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. PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Vyriausiasis buhalteris.
Pareigybés pagrindiné grupé: Specialistai.
Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés priskyrimas pagal LPK 2023: 241102.

5. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir tvarkyti Darzelio buhaltering apskaitg, uztikrinti
finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai
ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys
biity teisingi ir atskaitomybe laiku pateikiama Savininkés teises ir pareigas jgyvendinanciai institucijai.

6. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.
UZ pareigybés apraSyme pavesty funkcijy vykdyma atsiskaito jstaigos vadovui.

7. Vyriausigjj buhalterj (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir
atleidzia iS$ jy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj jstaigos vadovas.
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II. SPECIALUS IR KITI REIKALAVIMAI VYRESNIAJAM BUHALTERIUI

8. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus: turéti ne Zemesnj kaip
aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i8silavinimu arba aukstajj koleginj i8silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu.

9. Kiti reikalavimai vyriausiajam buhalteriui:

9.1. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

9.2. biti susipazinusiam su DarZelio vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pirmosios medicininés
pagalbos taisyklémis, saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimais, asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos jstatymu ir jy
laikytis, biiti susipaZinusiam su esamomis gaisro gesinimo priemonémis, jy panaudojimo galimybeémis
ir mokéti jas panaudoti kilus gaisrui, jy laikytis ir gebéti juos taikyti praktiSkai, tiek kiek jie susije su
pareigybés funkcijy vykdymu;

9.3. ISmanyti rastvedybg ir kanceliaring kalbg, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles,
moketi dirbti su kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu,

9.4. gebeti sklandZziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,

9.5. praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejima,
atostogas ir kitus teisés aktus bei pojstatyminius aktus, Darzelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles, §j
pareigybés apraSyma, kitus Darzelio lokalius dokumentus, reglamentuojancius darbo apmokéjima;

9.6. iSmanyti buhalterinés apskaitos principus, finansiniy ataskaity rinkinius;

9.7. zinoti jstaigos vadovo parinktg apskaitos politika;



0.8. gebéti dirbti su dokumenty valdymo sistema DVS ,Kontora®“ ir tvarkyti pagal

dokumentacijos plang priskirtus dokumentus;

9.9. bati pareigingu, darbs¢iu, komunikabiliu, kultiringu, neprickaiStingos reputacijos, gebéti

bendrauti su bendradarbiais, gyventojais ir savarankiskai planuoti savo darba;

10. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

10.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

10.3. Darzelio darbo tvarkos taisyklémis;

10.4. darbo sutartimi;

10.5. Siuo pareigybés apraSymu;

10.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

IIL.VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE, FUNKCIJOS, TEISES IR
PAREIGOS

11. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uZz:

11.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitikti tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

11.2. teisingg mokesc¢iy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

11.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontroleg;

11.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

12. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

12.1. pasiraso jstaigos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir jstaigos i VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija
sutampa, yra patikima ir teisinga;

12.2. teikia jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui
pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo, atsiZvelgdamas |
konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas.

13. Vyriausiasis buhalteris atlieka $ias funkcijas:

13.1. susijusias su apskaitos organizavimu:

13.1.1. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas dokumenty
valdymo sistemoje DVS ,,Kontora* pagal jstaigos dokumentacijos plane priskirtas bylas;

13.1.2. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

13.1.3. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés izdui;

13.1.4. vykdo banko moké¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais (elektroninéje banko
sistemoje);

13.1.5. apskai¢iuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

13.1.6. atlieka jstaigos vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens
pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

13.2. susijusias su ataskaity parengimu:

13.2.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

13.2.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir kitas ataskaitas, kurios
rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

13.2.3. atlieka jstaigos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy ataskaity
duomeny analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose.

13.3. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:



13.3.1. teikia jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam
asmeniui Siame ApraSyme nurodytas ataskaitas;

13.3.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas
pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiSkas ir banko mokejimo nurodymus;

13.3.3. informuoja jstaigos vadovg ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj asmenj
apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal
paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ir kt.);

13.3.4. rengia jstaigos mokescCiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéejimy deklaracijas, praneSimus, pazymas, ar Kitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

13.3.5. teikia jstaigos apskaitos informacija, jei reikia, - apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimo valdytojams ir jstaigos vadovo ar jo pavedimu Kkito
vadovaujamas pareigas einan¢io asmens nurodymo — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

13.3.6. teikia jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam
asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos
informacija.

13.4. teikia mok¢jimo paraiskas pagal patvirtintas sagmatas savivaldybés izdui;

13.5. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrolg, vadovaudamasis jstaigos vadovo

patvirtintg finansy kontrolés politika;

13.6. vykdo kitas jstaigos vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einan¢io asmens
paskirtas funkcijas.

14. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

14.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja buhalterinés apskaitos jstatymui ir kitiems teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys tinkamai
1forminty apskaitos dokumentus, iStaisyty trilkumus ir netikslumus;

14.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba praSyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

14.3. inicijuoti apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima;

14.4. kelti profesine kvalifikacija, ugdyti kursuose, mokymuose bendrasias kompetencijas.

15. Vyriausiasis buhalteris nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos
dokumenty, turi pareiga nurodyti to priezastis ir ne veéliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti
paskirtus atsakingus asmenis.

IV. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

16. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uZz:

16.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitikti tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

16.2. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokeéjimy apskai€iavimg ir deklaravimg laiku;

16.3. tinkama apskaitos tvarkymo kontrolg;

16.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmoké&jima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole;

16.5. apskaitos informacijos patikimuma, skaidruma,;

16.6. ukiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojima teisés akty nustatyta tvarka bei tinkama
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg ir iSanksting bei einamaja finansy kontrole;

16.7. teisingg, sazininga, atsakinga, savalaik] jstaigos finansy tvarkyma.

17. Vyriausiasis buhalteris, dirbdamas, privalo savarankiskai susipazinti su Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés teisés aktais, kurie reglamentuoja buhaltering apskaita.



18. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios Gikinés operacijos priestarauja teisés aktams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos sagmatoje
ir apie tai raStu informuoja vadova. Jeigu jstaigos vadovas nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz
tikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.

19. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus jstaigos darbuotojy veiksmus (priraSymus,
¢Sy naudojimg ne pagal paskirt], neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ar kitg
neteiséty veiklg), privalo rastu informuoti apie tai jstaigos vadova.

20. Skiriant asmen] vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidZiant i$ jy, apskaitos dokumentai,
informacija, elektroninis turinys, perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio pabaigoje arba
vyresniojo buhalterio darbo jstaigoje pabaigoje/pradzioje.

21. Uz savo pareigy netinkamg vykdymga bei padarytag materialing zalg atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

22. Uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming
nuobauda skiria jstaigos vadovas.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
gaisrinés saugos taisykliy, vyriausiojo buhalterio saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, kity jstaigoje galiojan¢iy tvarky, patvirtinty Istaigos
direktoriaus jsakymu.

24. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j jstaigos vadova ir/ar tiesioginj vadova,
visais darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros galimybiy
klausimais.

25. Kitas §ias pareigas einanc¢io darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos
teisés aktai ir [staigos vidaus dokumentai, patvirtinti Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Buratinas®
direktoriaus jsakymu.

26. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako jstaigos vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




