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PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,NYKSTUKAS%
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Nykstukas®“ (toliau tekste — Mokykla) vyriausiasis
buhalteris yra vadovy pagrindinés grupés (kodas 1) administravimo ir komercijos vadovy pogrupio
(kodas 1211) vyriausiasis buhalteris (kodas 121102).

2. Pareigybes lygis —A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. moketi valstybine kalba pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 , D¢l
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

3.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyji vidurinj, igyta iki 1995
mety;

3.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos padalinio (vyriausiojo
buhalterio) vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés
aktais, Mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus tvarkos
dokumentais, Mokyklos ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering
apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartus (toliau - VSAFAS);

3.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel,
MSOutlook, Internet Explorer ir Mokykloje veikian¢iomis apskaitos programomis ,,Finas",
,Finalga", ,,Finnet";

3.5. gebeti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

3.6. zinoti dokumenty archyvavimo reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir atsako uz Mokyklos buhalterijos darbg, uz pareigybés aprasyme
nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

4.2. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;
nuostatus, reikalavimus ir atsako uz savalaikj Mokyklos buhalterijai skirty pavedimy vykdyma;

4.4. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones Mokyklos strateginiam
veiklos planui ir Mokyklos metinius veiklos planus;



4.5. uztikrina, kad jame Mokyklos buhalterijoje dirbanciy darbuotojy kompetencija
buty pakankama Mokyklos buhalterijos pavestoms funkcijoms jgyvendinti, rengia ir nustatyta
tvarka, teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui buhalterijos darbuotojy pareigybiy apra§ymy prrojektus;

4.6. priziuri, kad Mokyklos buhalterijoje buty laikomasi nustatyto Mokyklos darbo
reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, ir atsako uz jam ir
buhalterijai priskirty darbo priemoniy tinkama naudojima;

47. uztikrina  finansiniy  operacijy  teisétumg,  buhaltering  apskaita,
valstybés/savivaldybés 1¢Sy panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty
tvarkyma;

4.8. vykdo Mokyklos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaita bei kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir
kitus teisés aktus fiansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

4.9. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia
informacijg ir duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateikus
praSymus, nurodymus;

4.10. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacingje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj;

4.11. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo
aktus;

4.12. rengia mokejimo nurodymus banko 1&Sy pervedimams vykdyti;

4.13. rengia Mokyklos biudZeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas
ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

4.14. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacija (Mokyklos
gautiny ir mokeétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy
likucius ir pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatytg tvarka ir komepetencija;

4.15. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas pagal pareikalavima
- apskaitos dokumentus ir registrus Mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés institucijoms;

4.16. teikia Mokyklos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsiZvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

4.18.3. rastu praneSa Mokyklos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;

4.18.4. turi teis¢ be Mokyklos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity Mokyklos
darbuotojy rastiSkus arba Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo
ir tikings operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

4.18.5. vykdo kita iSanksting finansy kontrolg, susijusig su tkiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos
registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

4.19. atsako uz einamgja finansy kontrole. Vykdydamas §ig kontrole, vyriausiasis
buhalteris vadovaujasi Mokyklos finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir
kokiu btidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy kontrolg;

4.20. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir
finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia Mokyklos dokumenty projektus;

4.21. isvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui;

4.22. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja Mokyklai privalomus mokéti mokescius;

4.23. nedelsdamas informuoja Mokyklos direktoriy ir (ar) jo pavedimu kita asmenj
apie atskleistus neteisétus Mokyklos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirti,
neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavimg juo ir kt.);



4.24. tinkamai jformina dokumentus, ruosia Mokyklos direktoriaus jsakymy, rasty
projektus Siais klausimais;

4.26. apskaito visas pinigines léSas, trumpalaikj bei materialyj] ir nematerialyjj
ilgalaikj turta, Mokyklos skolas bei skolas Mokyklai, laiku ir tinkamai uzregistruoja visas
buhalterinés apskaitos operacijas;

4.26. kontroliuoja kaip naudojamos ir saugomos materialinés vertybés, skatina
darbuotojus efektyviai naudoti IéSas, materialines vertybes;

4.27. sutikrina inventorizacijos aprasus su buhalterinés apskaitos duomenimis,
Mokyklos inventorizacijos komisijos nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo ir inventorizacijos
aprasy jforminimo tvarka;

4.28. laikosi piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy, atsiskaitymy ir kito turto
inventorizavimo taisykliy;

4.29. numato priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkerta kelig trikumams ir
neteisétiems léSy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir ikiniy jstatymy
pazeidimams;

4.30. tinkamai saugo apskaitos dokumentus (iki jy perdavimo j archyva), jformina ilgo
ir nuolatinio saugojimo buhalterines bylas ir nustatyta tvarka perduoda j Mokyklos archyva. Karta
ménesyje atlieka buhalterinés apskaitos duomeny kopijas ir jas iSsaugo nutolusiame duomeny
centre,

4.31. aiskina Mokyklos bendruomenei valstybing, miesto, Mokyklos finansavimo
politika, biudZetiniy jstaigy buhalterinés tvarkos nuostatas;

4.32. atlieka savo veiklos analize, kiekvieng ménes;j atsiskaito Mokyklos direktoriui;

4.33. naudojasi kompiuterine programa ,,Finas“ apskaitai tvarkyti ir skai¢iavimams
atlikti. Suformuoja ir tvirtina mokéjimo nurodymus bankui;

4.34. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikatg;

4.35. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu



