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MAZEIKIU ,, ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,,Ziburélio“ pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) vyriausiojo
buhalterio  pareigybé priskiriama kity pavaldziy darbuotojy turiniy ar vadovaujantiems
darbuotojams prilyginty specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 121102 (pagal LPK 2023).

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir tvarkyti Mokyklos buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminimg, kontroliuoti,
kad racionaliai ir taupiai bity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad
ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama Savininkés teises ir pareigas
igyvendinanciai institucijai.

4. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos
direktoriui.

5. Vyriausigjj buhalter] (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria j pareigas,

atleidZia 1§ jy, nustato pareiginj atlyginimg ir sudaro raSyting darbo sutart] Mokyklos direktorius.

IL. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos reikalavimus:

6.1. privalo biti jgijes ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg finansy ar apskaitos studijy krypties i$silavinima
arba aukstaj] koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
finansy ar apskaitos studijy krypties i$silavinima.

7. Kiti reikalavimai vyriausiajam buhalteriui:

7.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, poistatyminius teisés aktus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjima ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita biudZetinése jstaigose,
VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), finansy kontrolg,
apskaitos politika;

7.2. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, gebéti dirbti MS Office
programiniu paketu, buhalterine sistema LABBIS, VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity

konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS);



7.3. biiti susipazinusiam su Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pirmosios
medicininés pagalbos taisyklémis, saugos ir sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos reikalavimais,
asmens duomeny tvarkymo taisyklémis bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos
jstatymu ir jy laikytis, biiti susipazinusiam su esamomis gaisro gesinimo priemonémis, jy
panaudojimo galimybémis ir mokéti jas panaudoti kilus gaisrui, jy laikytis ir gebéti juos taikyti
praktiskai, tiek kiek jie susije su pareigybés funkcijy vykdymu;

7.4. gebéti dirbti su dokumenty valdymo sistema DVS ,Kontora® ir tvarkyti pagal
dokumentacijos plang priskirtus dokumentus;

7.5. sugebéti savarankiSkai planuoti savo darbg, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti

informacija, sklandZziai reiksti mintis raStu ir Zodziu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. pasiraso finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemag (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy
informacija sutapty, buty patikima ir teisinga;

8.2. teikia Mokyklos vadovui pasitlymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas ] konkreCias salygas, apskaita reglamentuojanciy
teisés akty nuostatas;

8.3. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu:

8.3.1. sudaro saskaity plana;

8.3.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

8.4. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu:

8.4.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumag tikinei operacijai ar ikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

8.4.2. tikrina, ar pateikti visi Ukinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

8.4.3.registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tkinius jvykius;

8.4.4.rengia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui;

8.4.5.vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

8.4.6.apskaiCiuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo

imokas ir kitus privalomus mokéjimus;



8.4.7. atlicka Mokyklos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

8.5. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su ataskaity parengimu:

8.5.1.teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

8.5.2.parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius kitas ataskaitas,
kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

8.5.3.atlicka jstaigos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymga teikiamy
ataskaity duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimag ir informacijos pateikimg ataskaitose;

8.6. atlicka sekancias funkcijas, susijusias su informacijos teikimu kitoms
institucijoms:

8.6.1.teikia Mokyklos direktoriui pasirasyti finansiniy ir biudZzeto vykdymo ataskaity
rinkinius kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

8.6.2.teikia pasiraSyti Mokyklos direktoriui mokéjimo paraisSkas ir banko mokéjimo
nurodymus;

8.6.3. informuoja Mokyklos direktoriy apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus
(1ésy naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

8.6.4.rengia Mokyklos mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
jmoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, paZymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokes¢iy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

8.6.5. teikia Mokyklos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir Mokyklos direktoriaus nurodymu — kitoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms;

8.6.6. teikia Mokyklos direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir
valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

8.7. teikia mokejimo paraiSkas pagal patvirtintas samatas savivaldybés izdui;

8.8. dirba su buhalterine apskaitos programa ,,Labbis*;

8.9. vykdo vidaus kontrolg pagal Mokyklos direktoriaus pavestas funkcijas;

8.10. vykdo kitas Mokyklos direktoriaus paskirtas funkcijas.

9. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

9.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai

iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir



kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trukumus ir netikslumus;

9.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos
dokumentus, arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti
nepakanka informacijos;

9.3. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios iikinés operacijos priestarauja
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu nedelsdamas informuoti Mokyklos direktoriy;

9.4. inicijuoti apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

10.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

10.2. teisingg mokesCiy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskaiciavima ir deklaravima laiku;

10.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole;

10.4. teisingg ir savalaikj léSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg;

10.5. apskaitos informacijos patikimuma, skaidruma;

10.6. tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimag teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamg apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg ir iSanksting bei einamgja finansy kontrole;

10.7. teisinga, saZiningg, atsakinga, savalaikj jstaigos finansy tvarkyma.

11. Vyriausiasis buhalteris, dirbdamas, privalo savarankiskai susipazinti su Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés teisés aktais, kurie reglamentuoja buhaltering apskaita.

12. Vyriausiasis buhalteris, gavgs Mokyklos direktoriaus nurodymus, nevykdo ju,
jeigu su tuo susijusios iikinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje ir apie tai raStu informuoja direktoriy. Jeigu Mokyklos direktorius nurodymy
nepakeicia, visa atsakomybé uz tikiniy operacijy atlikima tenka Mokyklos direktoriui.

13. Vyriausiasis buhalteris, atskleidgs neteisétus Mokyklos darbuotojy veiksmus
(priraSymus, 1€8y naudojimg ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimag

juo ar kitg neteisétg veikla), privalo rastu informuoti apie tai Mokyklos direktoriy.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
14. Siekiant sukurti darbo aplinka, ginancig ir saugancig darbuotojo garbe ir oruma,
fizin] ar psichologinj nelie¢iamuma Mokyklos darbuotojas privalo laikytis patvirtinty Mokyklos

vidaus darbo tvarkos taisykliy, lygiy galimybiy politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apraSo,



Mokyklos smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos, Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostaty, kurios nustato privalomuma dirbti dorai ir s3ziningai, laikytis darbo drausmeés bei
vadovautis Mokyklos darbuotojy elgesio taisykliy atmintine. Taip pat laikytis gaisrinés saugos
taisykliy, saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijos, $io pareigybés apraSymo.

15. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teis¢ kreiptis j Mokyklos direktoriy visais
darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros galimybiy
klausimais.

16. Kitas Sias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe¢ nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Mokyklos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés
mokyklos direktoriaus jsakymu.

17. Uz savo pareigy netinkama vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako Mokyklos
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir jsipareigoju vykdyti
(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



