MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBE

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. privalo buti jgijes ne zemesn] kaip auksStaj] universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg finansy ar apskaitos studijy krypties iSsilavinima
arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
finansy ar apskaitos studijy krypties i$silavinima.

2. Kiti reikalavimai vyriausiajam buhalteriui:

2.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmok¢jima ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita biudzetinése jstaigose,
Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes standartus (VSAFAS), finansy kontrole,
apskaitos politika;

2.2. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, gebéti dirbti MS Office
programiniu paketu, buhalterine sistema LABBIS, VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS);

2.3. buti 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 susij¢ su pareigybés funkcijy vykdymu;

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

2.5. sugebeti savarankiskai planuoti savo darba, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti

informacija, sklandziai reik$ti mintis raStu ir ZodZiu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
3.1. pasiraso finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir i VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacine sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy

informacija sutapty, biity patikima ir teisinga;



3.2. teikia Mokyklos vadovui pasiilymus dél apskaitos politikos, sgskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy
teisés akty nuostatas;

3.3. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu:

3.3.1. sudaro sgskaity plang;

3.3.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

3.4. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu:

3.4.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

3.4.3.registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

3.4.4.rengia mokéjimo paraiSkas savivaldybeés izdui;

3.4.5.vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroninéje banko sistemoje);

3.4.6.apskaic¢iuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
jmokas ir kitus privalomus mokéjimus;

3.4.7. atlieka Mokyklos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

3.5. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su ataskaity parengimu:

3.5.1.teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis | VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

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

3.5.3.atlieka jstaigos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy
ataskaity duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

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

3.6.1.teikia Mokyklos direktoriui pasiraSyti finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity
rinkinius kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

3.6.2.teikia pasiraSyti Mokyklos direktoriui mokejimo paraiSkas ir banko mokéjimo
nurodymus;

3.6.3. informuoja Mokyklos direktoriy apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus

(1é8y naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);



3.6.4.rengia Mokyklos mokeséiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokes¢iy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

3.6.5. 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;

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

3.7. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sagmatas savivaldybeés izdui;

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

3.9. vykdo vidaus kontrolg¢ pagal Mokyklos direktoriaus pavestas funkcijas;

3.10. vykdo kitas Mokyklos direktoriaus paskirtas funkcijas.



