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KRETINGOS RAJONO KULUPENU MOTIEJAUS VALANCIAUS PAGRINDINES
MOKYKLOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra biudzetiniy jstaigy darbuotojy pareigybiy
specialisty grupéje.

2. Vyriausiojo buhalterio pareigybés lygis — B.

3. Vyriausiojo buhalterio pareigybés paskirtis — organizuoti buhaltering apskaitg ir
kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir laiku pateikti Mokyklos steigéjui ir kitoms
valstybinéms institucijoms.

4. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Kretingos
rajono Kalupény Motiejaus Valanciaus pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. privalo turéti aukStesnjjj arba aukstaji buhalterinj i§silavinima;

5.2. vyr. buhalterio pareigy perdavima ir perémimg jforminti aktu, dalyvaujant
sudarytos komisijos nariams;

5.3. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija;

5.4. buti atsakingam uz teisingg buhalterinés apskaitos vedima bei darba su buhalterinés apskaitos
programomis;

5.5. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos aktais, Mokyklos nuostatais, Darbo tvarkos
taisyklémis, Mokyklos direktoriaus jsakymais, Etikos kodeksu bei visais dokumentais reglamentuojanciais buhaltering
apskaita.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi vykdyti $ias funkcijas:

6.1. tvarkyti buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

6.2. teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus Mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikti Mokyklos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizZvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdyti iSanksting ir einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiras§ytomis i§vadomis;



6.5. rengti mokyklos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasirasius, teikti Kretingos rajono
savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. uztikrinti finansiniy - tikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1€Sy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

6.7. naudoti kompiuterizuotas buhalterinés apskaitos programas ir su jomis dirbti;

6.8. apskaityti visas pinigines 1éSas, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines
priemones ir laiku fiksuoti buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su 1éSy
cirkuliacija; tiksliai apskaityti islaidy samaty vykdymo operacijas;

6.9. tvarkyti mokykloje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaita;

6.10. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas jmokas
] biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jmokas, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.11. buhalterinés apskaitos formos pildyti pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikti Mokyklos steigéjui bei kitoms institucijoms;

6.12. tinkamai saugoti buhalteriniai dokumentus, pagal reikalavimus jforminanti jy bylas
ir nustatytaja tvarka perduoti j archyva;

6.13. teisingai naudoti darbo apmokéjimui skirtas 1éSas, mokamus tarnybinius
atlyginimus;

6.14. laikytis piniginiy 1Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto, atsiskaitymy
bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.15. nustatytu laiku iSieskoti skolos mokyklai ir padengti jsiskolinimus kreditoriams,
laikytis mokéjimo drausmeés;

6.16. nedelsiant imtis adekvaciy priemoniy pastebéugs ar jtargu mokinj esant apsvaigus nuo
psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy, mokinio atzvilgiu taikomag smurtg ar jvairaus
pobidzio iSnaudojima;

6.17. laikytis bendrosios ir pedagoginés etikos normy, puoseléti pozityvias vertybes
(mandaguma, paslauguma, ripinimasi kitais, pagarba, pasitikéjima, solidaruma, lygiateisiSkuma), kurios
turi atitikti visy Mokyklos darbuotojy elgesj ir veikla.

7. Vyr. buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1é8y saugumui uZztikrinti, uzkirsti
kelig tritkumams ir neteis€tam piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy
ir okiniy jstatymy pazeidimams.

8. Vyr. buhalteris, atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimag ne pagal
paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudZiavimg), turi pranesti apie tai Mokyklos direktoriui, kad biity
uzkirstas kelias neteisétiems veiksmames.

9. Vyr. buhalteris, gaves Mokyklos direktoriaus nurodymus, negali pradéti jy vykdyti, jeigu
Su tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo i$laidos nenumatytos samatoje,
ir apie tai informuoti direktoriy rastu.

10. I8kilus nenumatytoms aplinkybéms, atlikti kitus darbus, nurodytus Mokyklos
direktoriaus, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

11. Atlikti kasmeting Mokyklos inventorizacijg ir sutvarkyti jos dokumentus.

12. Rengti Mokyklos direktoriaus jsakymy projektus finansiniais, buhalterinés apskaitos
klausimais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
13.1. neteisingai tvarkomg buhalterine apskaitg, ne laiku pateikiamas ar klaidingas bu-
halterines apskaitas;



13.2. tking¢-finansing veiklg reglamentuojanciy dokumenty, Lietuvos Respublikos jstatymy
ir kity teisés akty reikalavimy (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie pazeidimus mokyklos
direktoriy informaves rastu) nesilaikyma;

13.3. priimamy vykdyti ir jforminamy dokumenty, susijusiy Su operacijomis, Kurios
pazeidzia Mokyklos veiklos funkcijas, 1Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo
bei naudojimo tvarka;

13.4. netikrinamas, pavéluotai ir neatidziai tikrinamas atsiskaitomyjy, einamyjy ir kity
saskaity bankuose operacijas, atsiskaitymus su skolininkais (debitoriais), skolintojais (kreditoriais), su
valstybinio socialinio draudimo jstaigomis ir biudZetu;

13.5. pazeidziama trukumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nuraSymo tvarka;

13.6. pavéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas i§ darbuotojy
pinigines nuobaudas;

13.7. jstatymy kity norminiy akty nevykdyma, darby saugos, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy nesilaikyma.

13.8. emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg | smurtg
ir patycias pagal Mokyklos nustatyta tvarka;

13.9. pozityvaus Mokyklos mikroklimato kiirimg ir puoseléjima;

13.10. konfidencialumo principo nesilaikyma (laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas).

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Vyr. buhalterj | darba priimantis jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo supazindina
darbuotoja su Siuo pareigybés apraSymu pasiraSytinai.

15. Uz papildomas pareigas arba papildoma (sutartyje nesulygta) darbg yra atlyginama teisés
akty nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU



