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PAREIGYBES APRASYMAS

L.PAREIGYBE

1. Palangos lopselis-darzelis ,,Nykstukas® (toliau MOKYKLA) vyr. buhalterio
pareigybés apraSymas reglamentuoja vyr. buhalterio dirbancio pagal darbo sutartj, darbing veikla.
Vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus MOKYKLOS direktoriui.

2. Palangos lopselis-darzelis ,,Nykstukas® vyr. buhalteris yra specialisty pagrindinés
grupés (kodas 2) verslo ir administravimo specialisty pogrupio (kodas 24) finansy specialisty
grupés (kodas 241) buhalteriy pogrupio (kodas 2411) buhalteris (kodas 121102).

3. Pareigybés lygis — A.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj ekonomikos - finansy srities iSsilavinimg bei darbo patirties finansy
administravimo srityje.

4.2. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos biudzeto sandaros,
Biudzetiniy jstaigy, Buhalterinés apskaitos pagrindy, Investicijy, Rinkliavy, Teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy, Vietos savivaldos jstatymus, Biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo, Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita, darbo ir paslaugy apmokéjima, turto apskaita, ir Palangos
lopselis-darzelis ,,NykStukas® nuostatus, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus,
vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus;

4.3. mokéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer,
Finnas, Finnet, Finalga programomis.

III. PAREIGYBES FUNKCIJOS

5. Vyriausiojo buhalterio pareigybei yra priskiriamos $ios funkcijos:

5.1. tvarkyti buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma ir kitus teisés aktus;

5.2. laiku organizuoti darbo uzmokescio ir kitus iSmokéjimus;

5.3. teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Savivaldybés administracijos biudZeto skyriui, auditoriams;

5.4. teikti Mokyklos direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;



5.5. vykdyti iSanksting ir einamgja  finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais
dokumentais, prireikus — kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

5.6. rengti MOKYKLOS finansing atskaitomybe ir MOKYKLOS direktoriui
pasirasius, teikti Savivaldybés administracijos biudzeto skyriui.

5.7. sudaryti MOKYKLOS metiniy 1éSy samaty projektus, jy koregavimo projektus
mety eigoje, derinti juos su MOKYKLOS direktoriumi ir teikti savivaldybés biudzeto skyriui
tvirtinti;

5.8. kontroliuoti ir atsakyti uz sagmatose patvirtinty 1€Sy panaudojima;

5.9. apskaiciuoti MOKYKLOS darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, sudaryti
1Smoké&jimo ziniarasc¢ius;

5.10. teikti informacijg bei rengti pazymas apie iSmokétg darbo uzmokestj ir kitas, su
darbo santykiais nesusijusias pajamas, draudziamasias pajamas ir draudimo laikotarpius;

5.11. rengti atsiskaitymus su banku ir kitomis organizacijomis;

5.12.pildyti buhalterinés apskaitos zurnalus, vesti didzigjg knyga;

5.13.tinkamai saugoti apskaitos dokumentus;

5.14. skaiciuoti, pildyti ir teikti nustatytais terminais statistines formas Savivaldybés
administracijos biudzeto skyriui, statistikos departamentui;

5.15. Valstybinei mokes¢iy inspekcijai ir VSDFV Klaipédos skyriui teikiamas
gyventojy pajamy mokescio bei socialinio draudimo ménesines ataskaitas ir metines formas;

5.16. rengti MOKYKLOS sgskaity plang ir teikti jj tvirtinti direktoriui;

5.17. uztikrinti MOKYKLOS finansiniy-uikiniy operacijy teisétg atlikima laiku, 1éSy
naudojimg teisés akty nustatyta tvarka, tinkamag apskaitos dokumenty iforminima ir finansy
kontrole.

5.18. vykdyti kitus vienkartinius MOKYKLOS direktoriaus jpareigojimus, susijusius
su MOKYKLOS vykdoma finansine veikla.

6. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

6.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 1Sy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

6.2. ar laikomasi MOKYKLOS materialiojo turto, piniginiy 1éSy, atsargy, gautiny
sumy jsipareigojimy apskaitos ir inventorizacijos tvarkos;

6.3. ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi
isiskolinimai i§ MOKYKLOS skolininky;

6.4. ar teisingai nuraSomi trukumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

6.5. ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku
fiksuojamos;

6.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys
tikslus;

6.8. ar pavaldus darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos bei
teisétai jsigytos programings jrangos nenaudoja neteisétai.

6.9. kad racionaliai buty naudojami MOKYKLOS darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einan¢io darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy kodeksuose, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme, vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés
aktuose. Darbuotojas asmeniSkai atsako uZz:

7.1. saziningai, etiSkai ir laiku atliktas pareigas, jvykdytus pavedimus ir funkcijas;

7.2. teikiamos informacijos ir duomeny teisinguma;

7.3. iforminamy dokumenty teksty rasybos ir gramatikos taisyklinguma;

7.4. kultiringg bendravimg su kolegomis ir interesantais;



7.5. darbo tvarkos laikymasi,

7.6. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkanc¢ios veiklos pobid; ir teising forma, bei
apskaitos registry parinkima;

7.7. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrijsty tkiniy jvykiy ir tikiniy
operacijy jtraukima j apskaitg;

7.8. buhalteriniy jrasy atitikt] tikiniy jvykiy ar fikiniy operacijy turiniui;

7.9. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

7.10. apskaitos informacijos patikimuma;

7.11. tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg¢ ir iSanksting finansy kontrolg;

7.12. MOKYKLOS finansinés atskaitomybés sudarymg pagal saskaity duomentis.

8. Vyriausiasis buhalteris, gaves biudzetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy,
jeigu su tuo susijusios ukinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos sagmatoje, ir apie tai rasStu informuoja vadova. Jeigu biudzetinés jstaigos vadovas
nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz iikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.

9. Vyriausiais buhalteris jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu budu
pasaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios

informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant
MOKYKLOS.

Susipazinau ir sutinku:



