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Marijampolés ,,Saltinio* progimnazijos
direktoriaus 2024 m. lapkric¢io  d.
jsakymu Nr. V- (1.3.E)

27 priedas

MARIJAMPOLES ,,SALTINIO PROGIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — vyriausiasis buhalteris priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis - tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy — @ikiniy operacijy teis€tuma.

4. Pavaldumas - vyriausiasis buhalteris pavaldus progimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar specialusis
vidurinis i$silavinimas;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

6. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. progimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieCiancig buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus VSAFAS);

6.4. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

6.5. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.6. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.7. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1€8y naudojimo tvarka;

6.8. prekiy pirkimo — pardavimo ukines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

6.9. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.10. samaty rengimo principus;

6.11. darbo analizés budus;

6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. internetinés bankininkystés principus;

6.14. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

6.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.16. darbo organizavimo tvarka;

6.17. darbuotojy saugo ir sveikatos, gaisriné€s saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimu.

7. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu;

7.6. Kkitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:
8.1. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy
planavimo ir jdiegimo klausimais;
8.2. organizuoja finansing — buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy — tikiniy operacijy
teisétuma, léSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;
8.3. pateikia teisingusir savalaikius  ataskaitinius duomenis finansystatistikos
organams,

8.4. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.5. organizuoja buhaltering apskaita, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

8.5.1. apskaitomos visos piniginés léSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su
1€8y cirkuliacija;

8.5.2. tiksliai apskaitomos iSlaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skai¢iavimai (kalkuliacijos Siy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

8.5.3. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestos jmokos j biudZeta, valstybinio socialinio
draudimo jnaSai, graZintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.5.4. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;

8.5.5. tikrinama, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir atskaitomybé jstaigoje;

8.5.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos
ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva.

8.6. kontroliuoja:

8.6.1. kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiypriémimo bei iSdavimo taisykliy;

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

8.6.3. ar teisingai naudojamos darbo apmoké&jimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmeés;

8.6.4. ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

8.6.5. ar teisingai nuraSomi trukumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

8.7. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe, teikting progimnazijos vadovui ir jstatymy
nustatytoms ar kitoms institucijoms;

8.8. rengia mokesciy deklaracijas;

8.9. konsultuoja mokesciy dydzio klausimais;

8.10. ginc¢ija mokesciy inspekcijos darbuotojy gincytinus reikalavimus, susijusius su
mokesciais;

8.11. atlieka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél suk¢iavimo, nemokumo, jstaigos
bankroto;



8.12. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trilkumams ir
neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy
jstatymy pazeidimams;

8.13. apskaiciuoja tarifikacines valandas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

8.14. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos
laikymasi, organizuoja tinkama $iy dokumenty apsauga;

8.15. uztikrina, kad biity teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai, darbo
grafikai;

8.16. informuoja progimnazijos vadova apie gaunamus praneSimus, pateikia vadovui
pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.17. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

8.18. organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;

8.19. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy
vertybiy likucius;

8.20. laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.21. vykdo kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo tkiui
nurodymus.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

Data

(parasas) (vardas, pavarde)



