PATVIRTINTA
Pasvalio r. Salotiy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2025 m, geguzés 26 d. jsakymu Nr. V-81

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. )

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pasvalio t. Salodiy Antano Po$kos pagrindinés mokyklos vyriausiojo buhalterio
parcigybé yra priskirlama pareigybiy, kurioms butinas ne Zemesnis kaip auk$tasis i$silavinimas,
vadovy grupei.

2. Parcigybés grupe — specialisty.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaitg,
uztikrinti finansiniy — Gkiniy operacijy teisétuma.

4, Vyriausiasis buhalteris pavaldus tiesiogiai Pasvalio r, Salodiy Antano Po%kos pagrindineés
mokyklos (toliau Mokyklos) direktoriui.

_ IISKYRIUS ’
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUL

5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip auk§tasis universitetinis arba koleginis finansinis, buhalterinis arba
ekonominis i§silavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis ne maziau kaip 2 metus.

6. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti ir iSmanyfi:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojanéius vieSojo sekioriaus subjekty buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarka, finansiniy ir tikiniy operacijy teisetuma, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaita bei gebéti juos taikyti praktiskai;

6.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir darbo santykius reglamentuojanéius jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
patvirtintas inventorizacijos taisykles ir jais vadovautis;

6.3. moketi sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i¥manyti dokumenty, samaty, apskaitos ir
teisés akty rengimo bei tvarkymo taisykles, inventorizacijos atlikimo bei sutarciy sudarymo ir
vykdymo tvarka;

6.4. mokéti naudotis ry§io ir kitomis organizacinémis technikos bei internetinés bankininkysteés
priemonémis ir dirbti kompiuterinémis programomis: Microsoft Word, Exel, Outlook ir apskaitos
programomis (FINAS, FINLAGA, FINETAS);

6.5.moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i¥vadas vadovaujantis
bendraisiais ekonomikos principais ir elementais;

6.6. Vyriausias buhalteris turi dirbti vadovaudamasis periodiskumo, apskaitos pastovumo,
teisétumo, saZiningumo ir kitais apskaitos dokumenty pildymo principais, vykdyti teisétus
darbdavio nurodymus, laikytis darbo drausmés, darbuotojuy saugos ir sveikatos reikalavimy,
tausoti mokyklos turta, biti kultiiringas ir laikytis mokyklos darbo tvarkos taisykliy, bei etikos
normuy;

6.7. vertybiniy popieriy rinkos reguliavimo tvarka;

6.8. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.9. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 168y naudojimo tvarka;
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6.10. prekiy pirkimo-pardavimo Tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.11, inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.12. sgmaty rengimo principus;

6.13. darbo analizés btidus;

6.14. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.15. internetinés bankininkystés principus;

6.16. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas,

6.17. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.18. darbo organizavimo tvarka,

6.19. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Vyriausiais buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir poistatyminiais aktais

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir  kitais Lietuvos Respublikoje
galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojan¢iais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4, darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apra§ymu,

7.6. kitais Pasvalio r. Salo¢iy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos lokaliniais dokumentais
(isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka $ias funkcijas:

8.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo vyriausiojo buhalterio veiklag ir sprendZia visus
klausimus pagal jam suteiktas teises; konsultuoja biudZeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos
politikos krypéiy ir sistemy, jy planavimo ir jdiegimo klausimais;

8.2, organizuoja finansing — buhaltering apskaita, uZtikrina finansiniy — fkiniy operacijy
teisétumo, mokyklos 168y naudojimo {statymy nustatyta tvarka ir finkamo dokumenty jforminimo
kontrole;

8.3. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos jstaigoms;

8.4. pladiai taiko apskaitos ir skaitiavimo darby kompiuterizavimo S$ivolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.4.1. rengia biudZeto i§laidy sgmatas pagal atskiras programas ir priemones taip pat islaidy
kvalifikacijos ruidis, jy klastfikacijos kodus;

8.4.2. saugo konfidencialia mokyklos finansing ir kita informacija, susijusia su darbuotojy
duomenimis, sutartimis, banko saskaitomis ir piniginémis léJomis, vadovaujasi Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu (BDAR);

8.4.3. teikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis statistikos departamentui, valstybinet
mokeséiu inspekceijai (EDS, MANO VMI), socialinio draudimo fondui (SODRA),

8.4.4. pladiai taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterines programas (buhalterines
apskaitos programg FINAS, FINETAS, FINALGA), tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei
metodus;

8.4.5. dirba dokumenty valdymo sistema KONTORA (registruoja, teikia ataskaitas steigéjui ir
kitoms institucijoms);

8.4.6. teikia teisés aktuose numatyty informacija vieSam skelbimui mokyklos tinklapyje;

8.5. organizuoja buhalterine apskaitg, kad bty vykdomi die reikalavimai:

Lapas 2186




8.5.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialings vertybes bei
pagrindinés priemonés ir tinkamai ir tiksliai fiksuojamos buhalterinés operacijos, susijusios su lesy
cirkuliacija,

8.5.2. tiksliai apskaitomos i¥laidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto, paslaugu
ir kity darby i¥laidos, padaryti ekonomi¥kai pagristi skaitiavimai (kalkuliacijos ¥y operacijy
tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

8.5.3. tinkamai tvarkoma mokyklos kinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

8.5.4.teisingai apskai¢iuotas ir laiku pervestos jmokos j biudZeta, valstybinio socialinio draudimo
inagai, graZintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.5.5.buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus Dbei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos steigéjui;

8.5.6. tikrinama kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir finansine atskaitomybg jstaigoje tinkamai
saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir nustatyta tvarka
perduodamos ] archyva;

8.6. kontroliuoja:

8.6.1.kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei i¥davimo taisykliy;

8.6.2.kaip laikomasi piniginiy 1é¥y, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo, taisykliy;

8.6.3.ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos leSos, mokami atlyginimai, laikomasi
finansinés ir kasos drausmés;

8.6.4.ar nustatytu laiku i¥eskomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams;

8.6.5.ar teisingai nurafomi trilkumai, {siskolinimai debitoriams ir Kiti nuostoliai;

8.7. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe (kas ketvirtj ir meting), teikia meting
finansine atskaitomybe direktorini ir jstatymy nustatytoms ar kitoms institucijoms (teikia
Lictuvos Respublikos finansy ministerijos sistemoje VSAKIS),

8.8, rengia biudZeto vykdymo formas (kas ménes;j ir kas ketvirt), teikia Pasvalio r. savivaldybes
finansy skyriug; .

8.9. skaitiuoja darbo uZmokestj (apskaita tvarkoma programa FINALGA), rengia ataskaitas
VMI ir SODRALI susijusias su darbo uzmokes¢io skaiéiavimu;

8.9.1. apskaito jstaigos gaunamas léSas vykdant jvairius Europos Sajungos léSomis
finansuojamus projektus;

8.9.2. urtikrina lé8y sauguma, neleidzia vykdyti neteiséto piniginiy 1¢3y, materialiniy vertybiy
naudojimo, finansiniy ir Gkiniy jstatymy pazeidimuy;

8.9.3. suderina viesyjy pirkimy paraiskas ir pazymas;

8.9.4. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

8.9.5. vykdo teisétus mokyklos administracijos pavedimus nevir§ydamas nustatyto darbo laiko;

8.9.6. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, gaisrinés saugos,
apsaugos nuo elektros reikalavimy;

8.9.7. keidiantis teises aktams taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems vyriausiojo
buhalterio veikla, taiko atnaujinimus ir pagal poreiki dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursvose,
seminaruose;

8.10. gintija mokesdiy inspekcijos darbuotoju gindytinus reikalavimus, susijusius su
mokeséiais;

8.11. atlicka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél sukéiavimo;

8.12. aktyviai padeda rengti priemones léfu saugumui uAtikrinti, uZkirsti kelig
trikumams ir neteis¢tam piniginiy lédy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
fikiniy jstatymy pazeidimams;

8.13,  apskai¢iuoja tarifikacines valandas  Lietuvos  Respublikos  valstybes ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

8.14, urtikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos
laikymasi, organizuoja tinkama 3iy dokumenty apsauga;
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8.15. suteikia mokyklos darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma;

8.16. uZtikrina, kad bfity teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarai¢iai, darbo
grafikai;

8.17. nutraukus su jstaiga darbo santykius, mokyklos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visa turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo
— priémimo aktu;

8.18. informuoja Mokyklos direktoriy apie gaunamus prane$imus, pateikia jam pasirayti
paruo¥tus dokumentus ir ataskaitas;

8.19. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, jg§ perduoda
vykdytojams; :

8.20. organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy isigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;

8.21. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medZiagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likugius;

8.22. neuZsiima paSaliniais darbais, kalbomis, netrukdo kitiems;

8.23. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus, pavedimus,
pagal pareigybés kompetencijas tam, kad biity pasiekti Mokyklos tikslai ir uzdaviniai.

IV SKYRIUS
MOKINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurta;

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarima kelian&ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyfiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, Mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3, rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias paty¢ias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinéius suteikti
asmenis (tevus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.,
policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
prane§ima:

10.1. esant galimybet i§saugo vykstandiy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galindius suteikti asmenis
(tevus (globéjus rupintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyéias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyéias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugoty informacija);

10.5. turi teise apie patyCias kibernetinéje erdvéje praneti Lietuvos Respublikos rysig
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane§ima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas. It.

V SKYRIUS _
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

[1. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:
11.1. neteisétai {varkoma finansing — buhaltering apskaits, ne laiku pateikiamg arba klaidingg

buhalterine apskaita;
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11.2. Gking — finansing veikla reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos {statymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi (i¥skyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie paZeidimus
Mokyklos direktoriy yra informaves rastu);

11.3. pavéluotai pagal kontrolés istaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas pinigines
nuobaudas;

11.4. pazeista trikumy, isiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nuradymo tvarka;

11.5. netinkamai suplanuotas sgmatas;

11.6. Mokyklos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

11.7. §varg ir tvarkg darbo vietoje;

11.8. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima,

11.9. patikétos informacijos i§saugojima;

11.10. teisingg darbo laiko naudojima,.

11.11. darbo drausmés pazeidimus;

11.12. Zala, padarytg istaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma;

11.14. savo kabineto priezifira (nepalieka be priezifiros, nepatiki rakty kitiems); nepatiki savo
darby kitiems;

11.15. uZ sveikatos pasitikrinimg pagal grafiky, pajutes sveikatos sutrikimg nedelsiant praneda
apie tai direktoriui.

12. Teisingg mokeséiy apskai¢iavima ir juy deklaravima laiku.

13. Apskaitos informacijos patikimuma.

14. Ukiniy operacijy teisétumo, lé$y naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir i§anksting finansy kontrolg, atsiskaitymy kontrole;

15. Is ES ir kitokios finansinés paramos lédy jgyvendinamy projekty buhalterinés apskaitos
reikalavimy laikymosi uZtikrinima.

16. Biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymg pagal saskaity plano registro
duomenis.

17. Finansiniy ataskaity rinkiniy informacijos pateikima laiku | VSAKIS.

18. Turimos informacijos konfidencialuma.

19. Padaryta materialing Zalg, pagal galiojant] LR darbo bei civilinj kodeksus.

20. Istatymy paZeidimus, padarytus vykdant veikla, pagal galiojandius Lietuvos Respublikos
administraciniy pazeidimy, baudZziamajj ir civilius kodeksus.

21. Visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy operacijy jtraukimg j
apskaitg, bei buhalteriniy jrady atitiktj ikiniy jvykiy ar Gkiniy operacijy turiniui.

22, Vynausiasis buhalteris pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus
tvarkydamas finansing apskaita turi garantuoti buhalteriniy {raSy teisingumg, savalaikj dokumenty
rengima.

23. Vyriausiasis buhalteris uZ savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

24. Vyriausias buhalteris uz darbo drausmeés paZeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria mokyklos direktorius.

14. Vyriausiasis buhalteris uZ darbo drausmeés paZeidimus gali biiti atleistas i§ pareigy.

Parenge Pasvalio r. Salo¢iy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos
Direktoré Justina Rupeikiené
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