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MAZEIKIU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLOS VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS .
PAREIGYBES GRUPE, PAREIGYBES PAVADINIMAS, PAREIGYBES LYGIS

1. Biudzetinés jstaigos vadovaujantis personalas, dirbantis pagal darbo sutartj, vyriausiasis
buhalteris.

2. Pareigybes lygis — A2 lygiui priskiriama pareigybeé, LR profesijy klasifikatoriaus kodas
121102, pareigybés grupé — priskiriama specialisty A2 lygio pareigybiy grupei.

3. Pareigybés paskirtis — jstaigai pareigybé reikalinga buhalterinei apskaitai organizuoti ir
vykdyti, kad biity uZtikrintas mokyklos nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymas,
siekti kuo efektyvesnés mokyklos veiklos.

4. Pareigybés pavaldumas - vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
mokyklos direktoriui. Vyriausigjj buhalterj skiria ir atleidZia mokyklos direktorius.

_ IISKYRIUS i
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti vadybos ir verslo administravimo studijy krypties finansy koleginiy studijy
programa ir jai suteiktas vadybos ir verslo administravimo profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis ir finansininko kvalifikacijg arba jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities, profesinio
bakalauro studijy krypties iSsilavinimg, bei ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirt] buhalterinés
apskaitos ar ekonominio darbo srityje;

5.2. biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciaisvietos savivaldg, vie$ajj administravima, biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo
santykiy reguliavimg ir buhaltering apskaita;

5.3. mokéti dirbti su buhalterines apskaitos moduliu LABBIS;

5.4. gebéti dirbti su ,,Microsoft Office” programos paketu;

5.5. mokéti analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija ir rengti i§vadas, savarankiskai
planuoti ir organizuoti savo ir jstaigos veiklg, uZtikrinti informacijos ir duomeny, kuriais
disponuoja, saugojima ir konfidencialumag ;

5.6. tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatymg. ISmanyti jstaigos struktiirg, jos vystymosi strategija ir perspektyva, nuostatus ir
instrukcijas, Zinoti kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaitg, jos tvarkymo taisykles, VSAFAS.
Moketi forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg jstaigoje, finansiniy skai¢iavimy
formas ir tvarka, kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines lé3as, prekes, materialines ir
kitas vertybes, kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais.

6. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanéiais buhaltering apskaitg ir
atskaitomybe, jstaigos nuostatais, jstaigos vadovo jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis ir Siais
pareiginiais nuostatais.



I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

7. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atlieka Sias funkcijas:

7.1. pasiraS0 mokyklos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir mokyklos j Vie$ojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy
ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

7.2. teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasililymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas | konkrec¢ias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas.

8. Vyriausiasis buhalteris ar jo paskirtas kitas jam pavaldus asmuo atlieka Sias funkcijas:

8.1. Susijusias su apskaitos organizavimu:

8.1.1.  sudaro sgskaity plana;

8.1.2.  tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

8.2. Susijusias su apskaitos tvarkymu:

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

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

8.2.3.  registruoja apskaitoje tkines operacijas ir kinius jvykius;

8.2.4.  rengia mokéjimo paraikas valstybés ar savivaldybés izdui;

8.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uZsienio valiuta
banke (elektroninéje banko sistemoje);

8.2.6.  apskaiCiuoja mokes¢ius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

8.2.7.  rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniarascius;

8.2.8.  atliecka mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

8.3. Susijusias su ataskaity parengimu:

8.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis | VSAKIS ir atlicka mokyklos
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

8.3.2.  parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy
ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

8.3.3. atliecka mokyklos ir pagal Vieojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy
ataskaity duomeny analizg, sickdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikima ataskaitose;

8.4. Susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

8.4.1.  teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasira$yti ataskaitas:

8.4.2. teikia pasira§yti ir (arba) tvirtinti mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokeéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;

8.4.3. informuoja mokyklos direktoriy ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj
asmenj apie atskleistus neteisétus mokyklos darbuotojy veiksmus (lé3y naudojima ne pagal paskirtj,
neteiseétg turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

8.4.4. rengia mokyklos mokes¢iy, socialinio draudimo imokuy, sveikatos draudimo imoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, prane§imus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokes¢iy ar socialinio draudimo imoky administratoriams;



8.4.5. teikia mokyklos apskaitos informacijg, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiglinams, auditoriams, mokesCiy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einan¢io asmens nurodymu — kitoms valstybes ir savivaldybiy institucijoms;

8.4.6. teikia mokyklos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

8.5.  Teikia mokejimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés
iZdui;

8.6. Vykdo vidaus kontrol¢ pagal mokyklos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas;

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

9. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teise:

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 trikumus 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. inicijuoti apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitimg.

10. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris), nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty
apskaitos dokumenty, turi pareigg nurodyti to prieZastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie
tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

IV SKYRIUS. ATSAKOMYBE

11. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atsakingas uz :

1.1, buhalteriniy jrady teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar Gkiniy operacijy turiniui;

11.2.  teisingg mokes¢iy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokejimy apskai¢iavimg ir deklaravima laiku;

11.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole;

I1.4. teisingg ir savalaikj leSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg;

duomeny teisétumg bei jy pateikimg laiku reikiamoms institucijoms ar asmenims.
I'1.5. iSanksting ir einamajg finansy kontrole.
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