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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Marijampolés Jono TotoraiCio progimnazijos vyriausiasis buhalteris priskiriamas specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima,
kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti,
kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.
4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar specialusis vidurinis
1$silavinimas;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis bei jy programomis (Internet Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel);

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos padalinio (vyr. buhalterio) vykdomas funkcijas, savo
darbe vadovautis Lietuvos respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir
jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos ir buhalterijos padalinio
nuostatais ir §iuo pareigybés aprasymu;

5.4. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vie$ojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

5.5. mokéti dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema
(VSAKIS).

6. Buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazeg, lieCiancig buhaltering apskaity, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

6.2. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos pastovumo,
piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.3. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1¢Sy naudojimo tvarka;

6.4. prekiy pirkimo — pardavimo ikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.5. samaty rengimo principus;

6.6. internetinés bankininkysteés principus;

6.7. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
7.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymag bei
kitus teises aktus, vadovaujasi vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;



7.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus, mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

7.3. teikia mokyklos direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.4. vykdo iSanksting finansy kontrolg:

7.4.1. pasiraSydamas iikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tikiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susijes tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimuy;

7.4.2. jeigu nustatoma, kad @ikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr. buhalteris tikinés operacijos dokumentus
grazina juos rengusiam darbuotojui;

7.5. rengia mokyklos suvesting finansing atskaitomybe ir, direktoriui pasiraSius, teikia
finansuojanciai jstaigai (steigéjui).

8. Vyriausiasis buhalteris, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, privalo:

8.1. apskaityti visas pinigines 1éSas, prekines ir materialines vertybes bei pagrindines priemones ir
laiku uZfiksuoti buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su &Sy cirkuliacija;

8.2. tiksliai apskaiciuoti i§laidy samaty vykdymo operacijas, paslaugy ir kity atlikty darby iSlaidas,
padaryti ekonomiskai pagristus skai¢iavimus iy operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms
pildyti;

8.3. tvarkyti mokykloje ijteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy léSy pajamy)
apskaita;

8.4. buhalterinés apskaitos formas pildyti pagal buhalterinius jraSus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikti finansuojanciai jstaigai;

8.5. tinkamai saugojamus buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jforminti jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoti j archyva.

9. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti, kad bity:

9.1. laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

9.2. laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos
gamybos ir darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

9.3. teisingai nuraSomos naudojamos darbo apmokéjimui skirtos léSos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmes;

9.4. nustatytu laiku iSieSkomos skolos mokyklai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokéjimo drausmés;

9.5. teisingai nurasomi trilkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

10. ISvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo laikotarpio
zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojan¢iam asmeniui.

III. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines patycias, smurtg:

11.1. nedelsdamas jsikisSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

11.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos nuostatus
ir mokinio elgesio taisykles;

11.3. informuoja patyrusio patyCias, smurtg mokinio klasés vadova (socialinj pedagoga arba
progimnazijos administracijos atstova) apie jtariamas ar jvykusias patycias.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(pareigos, vardas, pavardé, paraSas, data)






