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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé, kodas 2411 priskiriama specialisty III grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — buhalterinei apskaitai tvarkyti, uztikrinti lopSelio-darzelio
finansiniy tkiniy operacijy teisétuma, racionaly biudzetinés istaigos 1¢Sy naudojimg ir atsiskaityma
su Savivaldybés finansy skyriumi.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj socialiniy moksly studijy srities, vadybos ir verslo administravimo ar
ekonomikos issilavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety buhalterio darbo patirtj;

5.3. iSmanyti buhalterinés apskaitos jstatymus, finansy valdymo principus, tvarkas ir
procediiras bei kitus teisés aktus reglamentuojancius jstaigos tking finansing veikla;

5.4. zinoti aukStesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus,
kitus metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity
sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei finansine jstaigos
veikla;

5.5. Zzinoti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAS), Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius biudzeto sandarg ir buhaltering apskaita;

5.6. moketi dirbti VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo sistemoje
(VSAKIS);

5.7. Zinoti buhalteriniy ataskaity, jvairiy deklaracijy sudarymo tvarkg ir terminus;

5.8. turéti geras kompiuterinio rastingumo zinias, mokéti dirbti MS Word, MS Excel,
MS PowerPoint programomis, interneto narSyklémis;

5.9. mokeéti tvarkyti buhaltering apskaita su finansy valdymo ir apskaitomis FinNet ir
FINAS;

5.10. mokéti naudotis elektronine draudéjy aptarnavimo sistema (EDAS) ir elektroninio
deklaravimo sistema (EDS);

5.11. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti teisés aktus, iSmanyti
Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir rasyti;

5.12. mokéti kaupti, isteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, savarankiskai
planuoti darbus, organizuoti savo veikla.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Jstatyma bei kitus teisés aktus, vadovaujasi vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus, mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikia lopSelio-darzelio direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkreCias saglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSankstin¢ finansy kontrole:

6.4.1. pasiraSydamas iikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢s tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai
atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

6.4.2. jeigu nustatoma, kad Gikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, tkinés operacijos dokumentus
grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.5. rengia lopSelio-darzelio suvesting finansine atskaitomybe ir, direktoriui pasirasSius,
teikia finansuojanciai jstaigai (steigéjui);

6.6. apskaito visas pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes bei pagrindines
priemones ir laiku uzfiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su 1ésy
cirkuliacija;

6.7. tiksliai apskai¢iuoja islaidy samaty vykdymo operacijas, paslaugy ir kity atlikty
darby iSlaidas, padaro ekonomiskai pagristus skai¢iavimus S§iy operacijy tikslingumui patvirtinti ir
ataskaitoms pildyti;

6.8. tvarko iikinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy 1éSy pajamy) apskaita;

6.9. buhalterinés apskaitos formas pildo pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikia finansuojanciai jstaigai,

6.10. tinkamai saugoja buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

6.11. laikosi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
taisykliy;

6.12. laikosi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
nebaigtos gamybos ir darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.13. teisingai nuraSo naudojamas darbo apmokéjimui skirtas 1€Sas, mokamus
atlyginimus, finansinés drausmés;

6.14. nustatytu laiku iSieSko skolos lopSeliui-darzeliui ir padengia jsiskolinimus
kreditoriams, laikosi mokéjimo drausmés;

6.15. teisingai nuraSo trilkumus, jsiskolinimus debitoriams ir kitus nuostolius;.

6.16. vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus ir uzduotis, pagal priskirta kompetencija, kad bty
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
VAIKU SAUGUMO UZTIKRINIMAS



7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, itares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra itariamas ty¢iojimusi, elgesio
taisykles;

7.3. raStu informuoja patyrusio patycCias, smurtg ugdytinio grupes mokytoja, lopselio-
darzelio direktoriy, tevus apie itariamas ar ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja
ugdymui) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

Suderinta:

2019 m. gruodzio 12 d. Visagino lopselio-darzelio

»Auksinis gaidelis” (VPC) tarybos posedzio protokolu Nr. TP-7
2019 m. gruodzio 11 d. profesiniy sajungy informavimo ir
konsultavimo posédzio protokolu Nr. 159-12
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