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Joniskio Mato Slanciausko
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JONISKIO MATO SLANCIAUSKO PROGIMNAZIJOS
VYRIAUSIO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Joniskio Mato Slanciausko progimnazijos vyriausias buhalteris yra priskiriamas specialisty
grupei. II pareigybés grupé.

2. Pareigybés lygis: A2.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti progimnazijos finansing-buhalterine apskaita,
uztikrinti finansiniy-ukiniy operacijy teisétuma.

4. Pareigybés pavaldumas: vyriausias buhalteris yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. buhalteris turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zZemesnj kaip aukStaji iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakala
uro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesng¢ kaip 2 mety finansininko, vyriausiojo buhalterio darbo patirtj;

5.3. moketi dirbti Microsoft Office informacinémis programomis, vieSojo sektoriaus apskaitos
ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS), finansy valdymo ir apskaitos,
personalo valdymo, strateginio planavimo, dokumenty ir procesy valdymo informacine
sistemomis (LABBIS, BONUS);

5.4. iSmanyti buhalterijos dokumenty jforminimo tvarka ir reikalavimus, biiti susipazings su
Joniskio Mato Slanc¢iausko progimnazijos buhalterinés apskaitos organizavimo tvarka;

5.5. i8manyti ir mokeéti taikyti praktiSkai Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

5.6. iSmanyti ir mokeéti taikyti praktiSkai Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus;

5.7. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.8. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyr. buhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus su buhalterinés apskaitos tvarkymu susijusius teisés aktus;

6.2. organizuoja ir vykdo progimnazijos biudzeto 1Sy iSanksting finansy kontrole, kurios
metu nustato: ar tkinés operacijos bus atlickamos nevirSijant patvirtinty samaty ir atitinka
patvirtintus asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikiné
operacija yra teiseta;

6.3. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jrasus ir apskaitos dokumentus;
6.4. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas ir registrus savivaldybeés
finansy skyriui, auditoriams, kontrolieriams.
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6.5. rengia nustatyta tvarka ir iki nustatyty terminy biudZeto ir finansines atskaitomybes ir
teikia savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

6.6. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybeés formos biity parengtos tiksliai
ir laiku;

6.7. uztikrina visy buhalteriniy jraSy teisinguma;

6.8. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami progimnazijos darbo, materialiniai ir
finansiniai i$tekliai;

6.9. kontroliuoja, numatytus pagal tvarka, telefoniniy rysiy, pokalbiy limitus.

6.10. tvarko delspinigiy, netesyby apskaita;

6.11. registruoja gautas sgskaitas faktiiras ir PVM saskaitas faktiiras;

6.12. tvarko progimnazijos biudzeto skoly apskaita, esant reikalui suderina jsiskolinimo
likucius su kreditoriais ir debitoriais, suraso suderinimo aktus;

6.13. rengia ir pateikia savivaldybés administracijos Finansy skyriui kiekvieng ketvirtj iki kito
ketvircio 15 dienos mokétiny ir gautiny sumy ataskaita;

6.16. tvarko komandiruociy apskaita;

6.17. sudaro metams pasibaigus Bendrojo ugdymo mokyklos 1¢Sy pajamy ir iSlaidy tyrimo
forma (SV-03) ir pateikia Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teritorinei statistikos jstaigai.

6.18. rengia Finansy skyriui progimnazijos mokéjimo paraiskas;

6.19. rengia sagmatas pagal finansavimo Saltinius;

6.20. skai¢iuoja ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjimg ir ilgalaikio nematerialiojo turto
amortizacija;

6.21. vykdo iSankstine finansy kontrole, kurios tikslas yra nustatyti, ar ikinei operacijai atlikti
pakaks biudzeto asignavimy;

6.23. teikia duomenis ] interneting tarpusavio operacijy duomeny derinimo su kitais vie$ojo
sektoriaus subjektais sritj;

6.24. suveda duomenis j VieSojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo informacinés sistemos
(VSAKIS) programa;

6.25. organizuoja progimnazijos metin¢ inventorizacija;

6.26. rengia strateginio veiklos plano vykdymo ataskaita;

6.27. organizuoja ne reciau kaip karta per ménesj progimnazijos kasoje pinigy inventorizacija,
ir kiekvieng ketvirt] maisto prekiy atsargy tikraja verte;

6.29. teikia informacijg progimnazijos interneto svetainés skyriui ,,Finansiné atskaitomybeé*;
6.30. pateikia laiku ir teisingas ataskaitas, reikalingas progimnazijos direktoriui duomenims
apibendrinti;

6.31. teikia progimnazijos direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
klausimais;

6.32. pagal savo kompetencija rengia progimnazijos direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty
projektus;

6.33. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina, nustatyta tvarka
perduoda juos darbuotojui, atsakingam uz archyvo tvarkyma.

6.34. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus nurodymus ir pavedimus pagal kompetencija.

6.6. tvarko progimnazijos biudzeto skoly apskaitg, esant reikalui suderina jsiskolinimo
likucius su kreditoriais ir debitoriais, suraso suderinimo aktus;
6.11. sudaro darbo uzmokescio suvestines;

6.12. konsultuoja progimnazijos darbuotojg, atsakingg uz darbo laiko apskaitos Ziniarascio
pildyma;

6.14. rengia ir pildo tarpines ir metines finansines atskaitomybes, susijusias su jo
formuojamais memorialiniais orderiais;

6.15. tvarko balansiniy saskaity analiting apskaitg ir kas ménesj Siy sgskaity likucius suderina
su likuciais DidZiojoje knygoje;



6.16. pasibaigus metams, skai¢iuoja darbuotojams sukauptas sumas uz nepanaudotas
atostogas;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Buhalterj priima j pareigas ir atleidzia i$ pareigy progimnazijos direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

8. Buhalteris yra atsakingas uz:

8.1. jam pavesty funkcijy vykdyma, teisingg apskaita;

8.2. dokumenty tinkama naudojimg ir teisinguma;

8.3. uz emociskai saugios darbo aplinkos progimnazijoje puosel¢jima, reagavima | smurtg ir
patyCias pagal progimnazijoje nustatytg tvarka;

8.4. uz padaryta zalg dél savo kaltes, turting arba neturting, darbuotojas privalo atlyginti pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 151-157 straipsnius;

8.5. neteisétai tvarkomg finansing-buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba klaidingg
buhaltering apskaitg;

8.6. iking-finansing veikla reglamentuojanciy LR jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy
laikymasi.

8.7. pazeistg trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy i$ieSkojimo bei nura§ymo tvarka;

8.8. netinkamai suplanuotas sgmatas;

8.9. darbo drausmés pazeidimus;

8.10. tarnybinés paslapties i§saugojima;

9. Buhalterio veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

10. Tausoja progimnazijos nuosavybg, atsakingai naudojasi gautomis darbo priemonémis,
apie priemoniy sugadinimg ir poreikj jas nuraSyti, likviduoti informuoja tiesioginj vadova ar
progimnazijos direktoriy;

11. Keiciantis darbuotojui, buhalterio zinioje esantys dokumentai perduodami pagal akta.
12. Pareigybés apraSymas gali buti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy ir kity teisés akty
pakeitimy arba progimnazijos darbo organizavimo pertvarkymy.

Susipazinau ir sutinku:

( vardas, pavardé, paraSas)

Pareigybés aprasymas pakeistas:

(nurodyti, kuo remiantis daromi pakeitimai, pakeitimo turinys ir data)

ApraSymo pakeitimg tvirtinu:

(darbdavio vardas, pavardé¢, parasas)

Su pakeitimu susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)



