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SILALES MENO MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra verslo paslaugy srities ir administracijos vadovy pareigybés
grupéje.

2, Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas (jei yra): vyriausiasis buhalteris pavaldus — mokyklos direktoriui.
Vyriausiajam buhalterivi pavaldus — buhalteris apskaitininkas.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. Turéti ne Zemesnj kaip auk3taji universitetinj bubalterinj iSsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu arba aukstajj koleginj buhalterinj i¥silavinima
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

4.2. Turéti ne maZesn¢ kaip 2 mety vyriausiojo buhalterio darbo patirtj biudZetingje
jstaigoje.

M1 $1AS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. &ias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5. 1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

5.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5.3. teikia Mokyklos direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZvelgiant j konkregias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.4. vykdo iSankstine ir einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasira$ytomis i§vadomis;

5.5. rengia Mokyklos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasiragius, teikia Silalés rajono
savivaldybés administracijai juy nustatyta tvarka ir terminais;

5.6. uztikrina finansiniy — fikiniy operacijy teisétuma, valstybés 1é¥y naudojimg jstatymy
nustatyta tvarka tinkamo dokumenty iforminimo kontrole;

5.7. apskaito visas pinigines léSas, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines priemones
ir laiku fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su 1é3y cirkuliacija;
tiksliai apskaito i$laidy samaty vykdymo operacijas;

5.8. tvarko Mokykloje jteisintos iikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaitg;

5.9. teisingai apskaiiuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas jmokas j
biudZets, valstybinio socialinio draudimo jmokas, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

5.10. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jraus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikia finansuojangiai jstaigai;

5.11. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatytaja tvarka perduoda j archyvs.



5.12. kontroliuoja, kad bity:

5.12.1. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos lé¥os, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieZtai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

5.12.2. laikomasi piniginiy 15y, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

5.12.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos Mokyklai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmés;

5.12.4. teisingai nurafomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

5.13. kontroliuoja kad Mokyklos dokumentai, pagal kurivos priimamos ir i¥duodamos
piniginés léSos bei prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy
tarnybiniy atlyginimy, vienkartiniy i¥moky ir darbo uZmokes€io priedy nustatymo, materialiai
atsakingy asmeny priémimo j darbg ir atleidimg i§ darbo, visi$kos materialinés atsakomybés
sutartys, darby bei paslaugy, atlikimo sutartys baity pasira$yti Mokyklos direktoriaus ir vizuoti
vyriausiojo buhalterio.

5.14. aktyviai padeda rengti priemones 1é§y saugumui ustikrinti, uzkerta kelig triikumams ir
neteisétam piniginiy 18y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy
paZeidimams.

5.15. prane3a Mokyklos direktoriui atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus (prirayma,
1é3y naudojima ne pagal paskirtj, kitus paZeidimus bei piktnaudZiavimg), kad blity uZkirstas kelias
neteisétiems veiksmams.

5.16. vykdo tik tuos Mokyklos direktoriaus nurodymus, kurie neprieftarauja jstatymams.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. UZ biudZeto pajamy ir iSlaidy vykdyma, kontrole, kurios pagrindinis Saltinis yra
atsakomybe, garantuoja uZ teikiamos informacijos teisinguma;

6.2. uz laiku pateikiama, teisingai tvarkoms buhalterine apskaita;

6.3. uz uking - finansing veikla reglamentuojandiy dokumenty, Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy laikymasi;

6.4. uz priimamy vykdyti ir jforminamy dokumentuy, susijusiy su operacijomis, kurios
paZeidZia Mokyklos veiklos funkcijas, 1é8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo
bei naudojimo tvarka;

6.5. uZ savalaikj ir atidy atsiskaitomujy, einamyjy ir kity saskaity bankuose operacijy,
atsiskaitymy su skolininkais (debitoriais), skolintojais (kreditoriais), su valstybinio socialinio
draudimo jstaigomis ir biudZetu tikrinima;

6.6. uz trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy idie¥kojimo bei nura§ymo tvarksg;

6.8. uz kitus buhalterinés apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty vykdymo paZeidimus;
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