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MOLETU PRADINES MOKYKLOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B .

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai tvarkyti mokyklos buhaltering apskaita,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu bei kitais teisés aktais, kad
finansiné atskaitomyb¢ teisingai atspindéty Moléty pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos)
finansing buklg, veiklos rezultatus bei pinigy srautus, uztikrinti finansiniy bei tkiniy operacijy
teisétuma, biudzetiniy 168y naudojimg teisés akty nustatyta tvarka. Pavaldumas: vyriausiasis
buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis nei aukStesnysis arba specialusis vidurinis, jgyti iki 1995 mety,
finansinis, buhalterinis arba ekonominis issilavinimas;

5.2. analogiSko darbo patirtis.

6. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazg¢: buhalterinés apskaitos
jstatyma, VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma, VieSojo sektoriaus finansiné
atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir Kitus, gebéti juos taikyti praktiskai;

6.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius biudzeto sagmaty
bei ataskaity sudarymo tvarka;

6.4. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo ir Kiti principai);

6.5. ilgalaikio turto nusidévéjimo skaic¢iavimo metodus, medziagy nuraS§ymo normas,
inventorizacijos atlikimo tvarka,

6.6. zinoti vieSyjy pirkimy dokumentacija;

6.7. iSmanyti darbo uzmokescio priskaiciavimo tvarka bei darbo apmokéjimo ir
skatinimo formas ir sistemas;

6.8. socialiniy draudimo jmoky reguliavimo ir 1€8y naudojimo tvarka;

6.9. samaty rengimo principus, mokéti sudaryti balansa;

6.10. internetinés bankininkystés principus;

6.11. zinoti darbo laiko apskaitos reikalavimus;

6.12. dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

6.13. turéti kompiuterinio rastingumo pagrindus, mokéti dirbti kompiuterinémis
buhalterinés apskaitos programomis;

6.14. darbuotojy saugos ir sveikatos, saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos taisykles,



darbo santykius reglamentuojancius jstatymus,

7. Vyr. buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata,

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasu;

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, tvarkomis, taisyklémis ir
kt.)

I11.VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

8. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

8.1. organizuoja Mokyklos buhaltering apskaita, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymu ir kitais teisés aktais taip, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

8.1.1. apskaito visas pinigines 1¢sas, prekines ir materialines vertybes ir visas operacijas
laiku fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose;

8.1.2. tvarko Mokykloje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy ir i§laidy)
apskaita;

8.1.3. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda darbo uzmokestj darbuotojams, gyventojy
pajamy mokestj ir Kitas jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, jsiskolinimus
juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.1.4. teisingai naudoja darbo apmokéjimui ir kitoms reikméms skirtas 1ésas, grieztai
laikosi etatinés, finansinés drausmes;

8.1.5. nustatytu laiku iSiesko skolas Mokyklai ir padengia jsiskolinimus kreditoriams,
laikosi mokéjimy drausmés;

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

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

8.2. vykdo iSanksting finansy kontrole, t.y. kontroliuoja ar iikinés operacijos atliekamos
nevirSijant patvirtinty sagmaty, ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tkinés operacijos dokumentai
yra tinkamai parengti ir ar ikin¢ operacija yra teiséta;

8.3. teikia Mokyklos direktoriui pasitilymus ir patarimus apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

8.4. rengia ir teikia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir registrus
Mokyklos direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybés
institucijoms;

8.5. rengia Mokyklos finansines ataskaitas ir, direktoriui pasirasius, teikia rajono
savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

8.6. laiku pateikia informacija i Mokyklos interneting svetaing: biudzeto vykdymo
ataskaity rinkinius, finansiniy ataskaity rinkinius, informacijg apie darbuotojy darbo uzmokestj;

8.6. placiai taiko apskaitos ir skaic¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones;

8.7. vykdo per internetinés bankininkystés sistemg atsiskaitymus su darbuotojais,
mokesciy fondais, prekiy ir paslaugy tiekéjais;

8.8. kontroliuoja ar:



8.8.1. racionaliai naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos iStekliai;

8.8.1. teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iai, automobiliy kelionés
lapai kiti apskaitos dokumentai;

8.8.2. laikomasi piniginiy 1é8y, materialiniy vertybiy, jsiskolinimy inventorizavimo,
taisykliy;

8.9. informuoja jstaigos vadova apie gaunamus pranesimus, pateikia vadovui pasirasyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.10. rengia mokyklos samaty projektus ir biudzeto samatas.

9. Mokyklos dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés IéSos bei
prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy,
darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimg i§ darbo, atostogy ir kt. , visiSkos materialinés
atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi biiti pasiraSyti mokyklos
direktoriaus ir vizuoti vyriausiojo buhalterio.

10. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1Sy
naudojimg ne pagal paskirt], kitus pazeidimus bei piktnaudZiavimg), pranesa apie tai
mokyklos direktoriui, kad biity uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams.

11. Vyriausiasis buhalteris, gaves mokyklos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy
vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos samatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu.

12. Nutraukus su mokykla darbo santykius, mokyklos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacijg, materialines vertybes, tai iformina perdavimo-
priémimo aktu.

IV. ATSAKOMYBE

13. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

13.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios jstaigos veiklos pobiidj ir teisine
forma, bei apskaitos registry parinkima;

13.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukima j apskaita;

13.3. buhalteriniy jrasy teisinguma;

13.4. teisingg mokesc¢iy apskaic¢iavimg ir deklaravima laiku;

13.5. apskaitos informacijos patikimuma;

13.6. Gikiniy operacijy teis€tumo, 1€Sy naudojimo teis€s akty nustatyta tvarka bei
tinkamg apskaitos dokumenty jforminimg ir iSankstine finansy kontrolg;

13.7 Mokyklos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis.

14. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

15. Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas, data)



