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Kretingos Marijono Daujoto pagrindinés mokyklos
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VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos Marijono Daujoto pagrindinés mokyklos vyr. buhalterio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: Ao.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Vyr. buhalteris, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti specialyji aukStesnjjj arba aukstajj finansinj buhalterinj arba ekonominj
i$silavinima;

3.2. analogiska darbo patirtis;

3.3. vyr. buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

3.3.1.mokyklos veiklos sritis;

3.3.2.Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazg, lieCiancig buhaltering apskaita,
darbo santykius ir dokumenty valdyma;

3.3.3.mokyklos struktiira, profilj bei specializacija;

3.3.4.vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

3.3.5.bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

3.3.6.apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

3.3.7.ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

3.3.8.socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1¢Sy naudojimo tvarka;

3.3.9.prekiy pirkimo - pardavimo iikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

3.3.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

3.3.11. samaty rengimo principus;

3.3.12. darbo analizés budus;

3.3.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.3.14. internetinés bankininkystés principus;

3.3.15. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

3.3.16. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

3.3.17. darbo organizavimo tvarka;

3.3.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

3.4. vyr. buhalteris privalo vadovautis:

3.4.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.4.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

3.4.3.darbo tvarkos taisyklémis;

3.4.4.darbo sutartimi;

3.4.5.8iuo pareigybés apraSymu;



3.4.6.kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Vyr. buhalteris einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. tvarko buhaltering apskaitga pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teisés aktus;

4.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

4.3. teikia Mokyklos direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

4.4. vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasSytomis iSvadomis;

4.5. rengia Mokyklos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasirasius, teikia Kretingos
rajono savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

4.6. wuztikrina finansiniy - Gkiniy operacijy teisétumo, valstybés 1Sy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

4.7. privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti buhaltering
apskaita, kad buty:

4.7.1.placiai taikomos apskaitos ir skaic¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo
bei automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

4.7.2.apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su léSy
cirkuliacija; tiksliai apskaitomos islaidg samaty vykdymo operacijos;

4.7.3.teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos | biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;

4.7.4.padeda valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga apie
1&Sy ir materialiniy vertybiy triikumg bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir tardymo
organams;

4.7.5.buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

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

4.8. privalo kontroliuoti, kad biity:

4.8.1.teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1€Sos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés, finansings ir kasos drausmés;

4.8.2.1aikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

4.8.3.nustatytu  laiku iSieSkomos skolos Mokyklai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmés;

4.8.4.teisingai nurasomi tritkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

5. Mokyklos dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés léSos bei
prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy tarnybiniy atlygini-
my, premijy ir darbo uzmokesc¢io priemoky nustatymo, priémimo j darbg ir atleidimg i§ darbo,
darby bei paslaugy, atlikimo sutartys turi biiti pasiraSyti Mokyklos direktoriaus ir vizuoti vyr.
buhalterio.

6. Vyr. buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uZztikrinti, uzkirsti
kelig triikumams ir neteisétam piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir Gkiniy jstatymy paZeidimams.



7. Vyr. buhalteris, atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (prirasyma, 1ésy naudojima
ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavima), pranesa apie tai Mokyklos direktoriui, kad
buty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams.

8. Vyr. buhalteris, gaves Mokyklos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu
su tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu.

9. Vyr. buhalteris atsakingas uz elektroniniu biidu vykdomu mokéjimo nurodymus.

10. Vyr. buhalteris dalyvauja inventorizuojant piniginiy lésy liku¢ius Mokyklos banko
saskaitose.

11. Nesutarimus tarp Mokyklos direktoriaus ir vyr. buhalterio sprendzia finansuojancios
jstaigos vadovas.

12.  Esant reikalui, atlikti kitus darbus, nurodytus Mokyklos direktoriaus, nevirSijant
nustatyto darbo laiko.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

13.  Vyr. buhalteris, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

13.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarima kelian¢ius veiksmus;

13.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

13.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

13.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

14.  Vyr. buhalteris jtares, ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

14.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patyc¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

14.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalba galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

14.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

14.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

14.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

Susipazinau:

(parasas) (vardas, pavarde) (data)



