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MAZEIKTV vyrAUTe Kt,ovos MUzIKos MoKYKLOS VYRTAUSIOJO

BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES GRUPE, PAREIGYBES PAVADINIMAS, PAREIGYBES LYGIS

l. BiudZetines istaigos vadovaujantis personalas, dirbantis pagal darbo sutarti, vyriausiasis

buhalteris.
2. Pareigybes lygis - A2 lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijq klasifikatoriaus kodas

l2ll}z,pareigybes grupe - priskiriama specialistq 42 lygio pareigybiq grupei.

:. fareigybes paskirtis - istaigai pareigybe reikalinga buhalterinei apskaitai organizuoti ir

vykdyti, kad b[tq uZtikrintas mokyklos nuostatuose numatytq uZdaviniq ir funkcijq vykdymas,

siekti kuo efektyvesnes mokyklos veiklos.
4. Pareigybes pavaldumas - vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas

mokyklos direktoriui. Vyriausiqji buhalteri skiria ir atleidZia mokyklos direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALOS NTM,I.LAVIMAI sLq.S PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotas, einantis vyriausiojo buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:
5.1. tureti vadybos ir verslo administravimo studijq krypties finansq koleginiq studijq

program? ir jai suteiktas vadybos ir verslo administravimo profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis ir finansininko kvalifikacij4 arba jam prilygint4 socialiniq mokslq studijq srities, profesinio

bakalauro studijq krypties iSsilavinim4, bei ne maZesng kaip 3 metq darbo patirti buhalterines

apskaitos ar ekonominio darbo srityje;
5.2. buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos

istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais teises aktais,
reglamentuojandiaisvietos savivald4, vie54ii administravim4, biudZetiniq istaigq veikl4, darbo
santykiq reguliavim4 ir buhaltering apskait4;

5.3. moketi dirbti su buhalterines apskaitos moduliu LABBIS;
5.4. gebeti dirbti su,,Microsoft Office" programos paketu;
5.5. moketi analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacij4 ir rengti i5vadas, savaranki5kai

planuoti ir organizuoti savo ir istaigos veikl4, uZtikrinti informacijos ir duomenq, kuriais
disponuoja, saugojim4 ir konfidencialum4 ;

5.6. tvarkyti buhaltering apskait4 pagal Lietuvos Respublikos buhalterines apskaitos

istatym4. I5manyti istaigos struktlr4, jos vystymosi strategijq ir perspektyv4, nuostatus ir
instrukcijas, Zinoti kaip istaigoje organizuoti buhaltering apskait4, jos tvarkymo taisykles,VSAFAS.
Moketi forminti operacijas ir organizuoti dokumentq apyvart4 istaigoje, finansiniq skaidiavimq
formas ir tvark4, kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines le5as, prekes, materialines ir
kitas vertybes, kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais.

6. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis LR istatymais ir poistatyminiais aktais,
norminiais teises aktais, Vyriausybes nutarimais, reglamentuojandiais buhaltering apskait4 ir
atskaitomybg, istaigos nuostatais, istaigos vadovo isakymais, vidaus tvarkos taisyklemis ir Siais
pareiginiais nuostatais.



III SKYRIUS
Slas pARErcAs rnaniro DARBUoToJo FUNKCTJos

7. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atlieka Sias funkcijas:
7.1. pasiraSo mokyklos finansiniq ir biudZeto vykdymo ataskaitq rinkinius, kartu

uZtikrindamas, kad finansiniq ataskaitq rinkinio informacija ir mokyklos i VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaitq konsolidavimo informacing sistemq (toliau - VSAKIS) pateiktq finansiniq
ataskaitq rinkiniq informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

7.2. teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einandiam
asmeniui pasiIlymus del apskaitos politikos, s4skaitq plano, apskaitos registrq parinkimo,
atsiZvelgdamas i konkredias s4lygas, apskait4 reglamentuo.jandiq teises aktq nuostatas.

8. Vyriausiasis buhalteris ar jo paskirtas kitas jam pavaldus asmuo atlieka Sias funkcijas:
8.1. Susijusias su apskaitos organizavimu:
8.1.1. sudaro s4skaitq plan4;
8.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomq dokumentq bylas;
8.2. Susijusias su apskaitos tvarkymu:
8.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir ivertina juose pateiktos informacijos

pakankamum4 [kinei operacijai ar [kiniam ivykiui registruoti apskaitoje;
8.2.2. tikrina, ar pateikti visi [kinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar

pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;
8.2.3. registruoja apskaitoje [kines operacijas ir [kinius ivykius;
8.2.4. rengia mokejimo paraiSkas valstybes ar savivaldybes iZdui;
8.2.5. vykdo banko mokejimq nurodymus ir banko operacijas eurais ir uZsienio valiuta

banke (elektronineje banko sistemoje);
8.2.6. apskaidiuoja mokesdius, socialinio draudimo imokas, sveikatos draudimo imokas ir

kitus privalomus mokej imus;
8.2.7. rengia skolq senaties ir i5ankstinio apmokejimo ir gautinq sumq vertes koregavimo

Ziniara5dius;
8.2.8. atlieka mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kito vadovaujamas

asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;
8.3. Susijusias su ataskaitq parengimu:

pareigas einandio

8.3.1. teikia finansiniq ataskaitq rinkiniq duomenis i vsAKISI ir atlieka mokyklos
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

8.3.2. parengia finansiniq ir biudZeto vykdymo ataskaitq rinkinius ir (arba) konsoliduotqjq
ataskaitq rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

8'3.3' atlieka_.mokyklos ir pagal Vie5ojo sektoriaus aiskaitomybes istatym4 teikiamq
ataskaitq duomenq analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteising4 apskaitos duomenq
atvaizdavim4 ir informacij os pateikim4 ataskaitose;

8.4. Susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:
8.4' 1. teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einandiam

asmeniui pasira5yti ataskaitas;
8.4.2. teikia pasira5yti ir (arba) tvirtinti mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam

vadovaujamas pareigas einandiam asmeniui mokejimo paraiSkas ir banko mot<ejimo nurodymus;8'4'3. informuoja mokyklos direktoriq ar jo pavedimu kit4 vadovaujamas pareigas einantj
asmeni apie atskleistus neteisetus mokyklos darbuoiojq veiksmus (leSq naudojimq ne pagal paskirti,
neteiset4 turto valdym4, naudojimq ir disponavima juo ir kt..1;

8'4.4. rengia mokyklos mokesdiq, socialinio draudimo imokq, sveikatos draudimo imokqdeklaracijas, kitas privalomas mokejimq deklaracijas, pranesimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesdiq ar socialinio draudimo imokq administiatoriams;



8.4.5. teikia mokyklos apskaitos informacij4, jei reikia, - apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybes kontroles pareiglnams, auditoriams, mokesdiq
administratoriui, asignavimq valdytojams ir mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einandio asmens nurodymu * kitoms valstybes ir savivaldybiq institucijoms;

8.4.6. teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einandiam
asmeniuijo pra5ymu apskaitos informacij4, iskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacij4;

8.5. Teikia mokejimo parai5kas pagal patvirtintas s4matas valstybes ar savivaldybes
iZdui;

8.6. Vykdo vidaus kontrolE pagal mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovauj amas pareigas einandio asmens pavestas funkcij as;

8.7. Vykdo kitas mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einandio asmens paskirtas funkcijas.

9. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teisg:
9.1. nepriimti pateiktq apskaitos dokumentq, nevykdyti nurodymq, jeigu netinkamai

iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Buhalterines apskaitos istatymui ir
kitiems teises aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkym4, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai iformintq apskaitos dokumentus, i5taisytq tr[kumus ir netikslumus;

9.2.reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateiktq nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba pra5yti paskirtq atsakingq asmenq papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

9.3. inicijuoti apskaitos politikos, s4skaitq plano, apskaitos organizavimo procedflrq keitim4.
10. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris), nepriimdamas paskirtq atsakingq asmenq pateiktq

apskaitos dokumentq, turi pareig4 nurodyti to prieZastis ir ne veliau kaip per vien4 darbo dien4 apie
tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

IV SKYRIUS. ATSAKOMYBE

I L Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atsakingas uZ :

1 I .1. buhalteriniq iraSq teisingum4, atitikti flkiniq ivykiq ar [kiniq operacijq turiniui;
11.2. teising4 mokesdiq, socialinio draudimo, sveikatos draudimo imokq ir kitq privalomq

mokejimq apskaidiavim4 ir deklaravimq laiku;
I1.3. tinkam4 apskaitos tvarkymo kontrolg;
I 1.4. teising4 ir savalaiki lesq i5mokejimq ir atsiskaitymq vykdymo kontrolg;

duomenq teisetum4 beijq pateikim4 laiku reikiamoms institucijoms ar asmenims.
I 1.5. i5anksting ir einamqjq finansq kontrolg.
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