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TAURAGES TARAILIY PROGIMNAZIJOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Tauragés Tarailiy progimnazijos Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tvarkyti buhaltering apskaita, pagal Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus teises aktus, apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas
iSmokas, rengti biudZeto vykdymo ataskaitas, finansiniy ataskaity rinkinj pagal vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir vykdyti kitus darbus, numatytus pareigybés
aprasyme.

4. Pareigybés pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus ir atskaitingas progimnazijos

direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausias buhalteris turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji buhalterinj iSsilavinima;

5.2. mokeéti lietuviy kalba pagal Lietuvos Respublikos valstybés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus;

5.3. iSmanyti biudZzetiniy jstaigy finansavimo tvarkg, darbo teisinius santykius, kuriuos
reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, Svietimo ir mokslo ministro
jsakymai ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyriausiojo buhalterio funkcijas;

5.4. mokéti dirbti su finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema Miscrosoft Dynamics
NAV pagal VSAFAS reikalavimus, biudzeto vykdymo ataskaity informacine sistema FINNET,
buhalterinés apskaitos programa STEKAS ir finansiniy ataskaity pateikimo informacine sistema

VSAKIS;



5.5. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidZius;

5.6. moketi kaupti, sisteminti informacijg;

5.7. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

5.8. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Tauragés Tarailiy
progimnazijos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais progimnazijos vidaus tvarkos
dokumentais, progimnazijos nuostatais ir Siuo pareigybés apraSymu;

5.9. zinoti dokumenty rengimo taisykles;

5.10. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.11. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy
planavimo ir jdiegimo klausimais;

6.2. organizuoja finansing — buhaltering apskaitg, uztikrina finansiniy — tkiniy operacijy
teisétumo, progimnazijos 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty
1forminimo kontrole;

6.3. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos jstaigoms;

6.4. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

6.5. organizuoja buhaltering apskaitg, kad biity vykdomi §ie reikalavimai:

6.5.1. apskaitomos Vvisos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemones ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su €Sy
cirkuliacija;

6.5.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto, paslaugy
ir kity darby iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaifiavimai (kalkuliacijos $iy operacijy
tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

6.5.3. tvarkoma progimnazijos jteisintos Gikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

6.5.4. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;

6.5.5. tikrinama, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir atskaitomybé progimnazijoje;



6.5.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

6.6. kontroliuoja kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo,
piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, atsiskaitymo bei kito turto
inventorizavimo, taisykliy;

6.7. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe teikting progimnazijos direktoriui, jstatymy
nustatytoms ar kitoms institucijoms;

6.8. rengia mokesciy deklaracijas;

6.9. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jic yra atsakingi;

6.10. apskaiciuoja darbuotojy darbo uzmokest;;

6.11. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos
laikymasi, organizuoja tinkama $iy dokumenty apsauga;

6.12. nutraukus su jstaiga darbo santykius, progimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo — priémimo aktu;

6.13. informuoja progimnazijos direktoriy apie gaunamus prane$imus, pateikia jam pasiraSyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

6.14. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

6.15. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likucius;

6.16. uztikrina visy buhalteriniy operacijy ir jrasy teisinguma;

6.17. uztikrina, kad visa tikra buhalteriné informacija apie progimnazijos veikla, jos materialing
padétj, pajamas ir i$laidas buty formuojama ir pateikiama laiku;

6.18. uztikrina veiksmus, stiprinancius finansing discipling;

6.19. uztikrina tikinés bei finansinés progimnazijos veiklos rezultaty apskaita;

6.20. teisingai apskaiiuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas jmokas }
biudzeta, ,,Sodra®, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.21. organizuoja turto, jsipareigojimy ir kiniy operacijy, jplaukianc¢iy pagrindiniy 1ésy, prekiy
bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

6.22. uztikrina, kad bty grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, iSlaidy
sagmaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nurasant triikumus, debitorines skolas ir Kitus nuostolius;

6.23. siekiant nustatyti vidaus ukio rezervus, pasalina nuostolius, nereikalingas iSlaidas,
dalyvauja atliekant progimnazijos tikinés bei finansinés veiklos ekonoming¢ analizg, remiantis

buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis;



6.24. imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1é8y ir prekiy bei materialiniy
vertybiy iSlaidy, finansy ir iikio jstatymy pazeidimy;

6.25. pagal grafika tikrinasi sveikata;

6.26. dalyvauja istaigos savivaldoje;

6.27. dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédziuose, pasitarimuose;

6.28. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

6.29. vykdo kitus progimnazijos vadovo teisétus nurodymus.

7. Vyr. buhalteris, gaves direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sgmatoje ir apie tai
informuoja direktoriy rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikimg tenka

direktoriui.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Vyriausiojo buhalterio atsakomybé:

8.1. neplatinti informacijos, laikomos mokyklos komercine ir tarnybine paslaptimi;

8.2. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos programinés
jrangos nenaudoti neteisétai;

8.3. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesine kvalifikacija;

8.4. tausoti mokyklos nuosavybe;

9. Vyriausiasis buhalteris uztikrina, kad bty vykdomi $ie reikalavimai:

9.1. apskaitomos visos piniginés 1€Sos, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis ilgalaikis
turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos buhalterinés apskaitos
operacijos;

9.2. teisingai tvarkoma jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty iSlaidy ir gauty bei gautiny jplauky
vidiné apskaita;

9.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jplaukos j valstybés biudzeta, socialinio
draudimo fondg ir kt.;

9.4. teisingai apskaiciuoti ir laiku iSmoketi atlyginimai darbuotojams;

9.5. esant reikalui, ekonomiskai pagrjsta progimnazijos daromy islaidy biitinybé bei kiti vadovo
reikalaujami apskaiciavimai;

9.6. uztikrinta racionali ir tiksli progimnazijos turto apskaita;

9.7. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trukumy ir pertekliaus



jtraukimas j apskaita;

9.8. uztikrintas specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos laikymasis;

9.9. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai.

10. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

10.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy léSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

10.2. ar laikomasi jstaigos materialiojo turto, piniginiy léSy, atsargy, gautiny sumy ir
isipareigojimy apskaitos ir inventorizacijos tvarkos;

10.3. ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi jsiskolinimai i$
jstaigos skolininky;

10.4. ar teisingai nuraSomi triikkumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

10.5. ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tikslai ir laiku fiksuojamos;

10.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar jose nurodomi duomenys tiksliis;

10.7. ar patvirtintas asmeny, turiniy teis¢ istaigos vardu pasiraSyti pirminius apskaitos
dokumentus, sgrasas bei jy parasy pavyzdziai;

10.8. vyriausiasis buhalteris vykdo iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustatoma: ar
iikinés operacijos bus atliekamos nevirSijant patvirtinty sgmaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus,
ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikin¢ operacija yra teiséta.

11. Laikytis pats bei kontroliuoti, kad buty saugoma informacija, jstaigos pripazjstama
tarnybine paslaptimi, kad bty vykdomi visi progimnazijos vadovo nurodymai dél tokios
informacijos jslaptinimo.

12. Progimnazijos inventorizacijos komisijos nariams paaiSkinti inventorizacijos atlikimo ir
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

13. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos duomeny
(buhalterijos) ir dokumenty perdavimo — priémimo aktu.

14. Kity progimnazijos vadovo nurodymy, tiesiogiai susijusiy su progimnazijos finansine

veikla, vykdymas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

15. Vyriausiasis buhalteris turi teise:

15.1. teikti visiems jstaigos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty



jforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais;

15.2. gavus jstaigos vadovo nurodymag atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams
priestaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu paaiskinti
atsisakymo vykdyti nurodymg motyvus;

15.3. reikalauti, kad vyriausiajam buhalteriui biity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu
priimamos bei iSduodamos piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su darbuotojy

atlyginimy, premijy ar kity iSmoky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan.

Susipazinau ir sutinku vykdyti

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



