Vyriausioji buhalteré
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj socialiniy moksly studijy srities, vadybos ir verslo administravimo ar ekonomikos
i8silavinima;

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

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

1.4. 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 tkine bei finansine jstaigos veikla;

1.5. zinoti 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;

1.6. mokéti dirbti VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo sistemoje (VSAKIS);

1.7. zinoti buhalteriniy ataskaity, jvairiy deklaracijy sudarymo tvarka ir terminus;

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

1.9. mokeéti tvarkyti buhalterine apskaitg su finansy valdymo ir apskaitomis FinNet ir FINAS;

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

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

1.12. moketi kaupti, isteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, savarankiSkai planuoti
darbus, organizuoti savo veikla.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma bei kitus
teises aktus, vadovaujasi vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

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

2.3. teikia lopSelio-darZelio direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

2.4. vykdo iSanksting finansy kontrole:

2.4.1. pasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tikin¢ operacija yra
teiséta, dokumentai, susij¢s tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimy;

2.4.2. jeigu nustatoma, kad tkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, ikinés operacijos dokumentus grazina juos



rengusiam darbuotojui;

2.5. rengia lopSelio-darzelio suvesting finansing atskaitomybe ir, direktoriui pasiraSius, teikia
finansuojanciai jstaigai (steigéjui);

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

2.7. tiksliai apskai¢iuoja islaidy sagmaty vykdymo operacijas, paslaugy ir kity atlikty darby islaidas,
padaro ekonomiSkai pagristus skaiiavimus §iy operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms
pildyti;

2.8. tvarko tikinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy 1€Sy pajamy) apskaita;

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

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

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

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

2.13. teisingai nuraso naudojamas darbo apmokeéjimui skirtas 1éSas, mokamus atlyginimus, finansinés
drausmeés;

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

2.15. teisingai nuraSo trikumus, jsiskolinimus debitoriams ir kitus nuostolius;.

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



