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PAREIGYBE

1. Ukmergés Uzupio pagrindinés mokyklos buhalteris yra struktiiriniy padaliniy vadovai, jy
pavaduotojai, kiti pavaldziy darbuotojy turintys ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginti
specialistai (planuojantys, organizuojantys, koordinuojantys ir kontroliuojantys kity asmeny
atlickamg darbg ir jam vadovaujantys; planuojantys, organizuojantys, koordinuojantys ir
kontroliuojantys finansing, administracing, su zmogiskaisiais iStekliais, planavimu susijusig veiklg ir
jai vadovaujantys), kuriy pareigybés priskiriamos A (Al ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant j biiting
i§silavinimg toms pareigoms eiti- pareigybés grupés darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — A2 arba B;
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SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti aukstgjj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija arba aukstesnjjj
iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, — finansy,
buhalterinés apskaitos, ar ekonominés srities;

3.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety analogisko darbo patirtj;

3.3. gebéti vesti buhaltering apskaita pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus, rengti finansiniy ataskaity rinkinius;

3.4. moketi dirbti bent viena biudZetinéms jstaigoms skirta finansy valdymo ir buhalterinés
apskaitos programa, Viesojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema
(VSAKIS), internetinés bankininkystés programa;

3.5. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo
ir apdorojimo programomis, interneto nar$ykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.);

3.6. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos biudzeto sandaros jstatymu, Buhalterinés
apskaitos jstatymu, VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu ir jo pojstatyminiais teisés aktais,
Valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Darbo kodeksu,
kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir teisés aktais, reglamentuojanciais
buhaltering ir finansy apskaita, biudzZetiniy jstaigy finansing — tkine veikla, biudZeto tvarkyma,
vieSojo sektoriaus apskaitg ir finansinés atskaitomybeés sudaryma, mokéti jais vadovautis ir taikyti

praktikoje.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE, FUNKCIJOS, TEISES IR
PAREIGOS

4. Bubhalteris atsakingas uz:

4.1. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

4.2. teisingg mokescCiy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

4.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

4.4. teisingg ir savalaikj 1éSy 1Smokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

5. Buhalteris atlieka §ias funkcijas:

5.1. pasiraSo mokyklos finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto j VieSojo sektoriaus apskaitos
ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity
rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

5.2. teikia mokyklos vadovui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos
registry parinkimo, atsizvelgdamas ] konkreCias sglygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas.

6. Buhalteris taip pat atlieka Sias funkcijas:

6.1. susijusias su apskaitos organizavimu:

6.1.1. sudaro saskaity plana;

6.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

6.2. susijusias su apskaitos tvarkymu:

6.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma tikinei operacijai ar iikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

6.2.3. registruoja apskaitoje iikines operacijas ir Gikinius jvykius;

6.2.4. rengia mokéjimo paraisSkas savivaldybés izdui;

6.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta banke
(elektroninéje banko sistemoje);

6.2.6. apskaiCiuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mok¢jimus;

6.2.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
ziniarascius;

6.2.8. atlieka mokyklos vadovo pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

6.3. susijusias su ataskaity parengimu:

6.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis i VSAKIS ir atlieka subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

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

6.3.3. atlieka mokyklos pagal Viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy ataskaity
duomeny analiz¢, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisinga apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikima ataskaitose;

6.4. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

6.4.1. teikia mokyklos vadovui pasiraSyti 6.3.2 papunktyje nurodytas ataskaitas;

6.4.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti mokyklos vadovui mokéjimo paraiSkas ir banko
mokeéjimo nurodymus;

6.4.3. informuoja mokyklos vadova apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus
(1é8y naudojima ne pagal paskirti, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);



6.4.4. rengia mokyklos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas moke¢jimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.4.5. teikia mokyklos apskaitos informacijg, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir mokyklos vadovo nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

6.4.6. teikia mokyklos vadovui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

6.5. teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas savivaldybés izdui;

6.6. vykdo vidaus kontrole pagal mokyklos vadovo pavestas funkcijas;

6.7. vykdo kitas mokyklos vadovo paskirtas funkcijas.

7. Buhalteris turi teisg:

7.1. 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 jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trilkumus ir netikslumus;

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

7.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima;

7.4. tobulinti savo kvalifikacija.

8. 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.




