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KRETINGOS SPORTO MOKYKL,0s
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. VYRIAUSI0JO BUHALTERIO PAREIGYBE

L. Vyriausiojo buhalterio pareigybé priklauso specialisty grupe;.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Pareigybes paskirtis - tvarkyti mokyklos buhalterine apskaitg, uztikrinti finansiniy
operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty iforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami materialiniaj iy finansiniai i3teklai, uztikrinti, kad ataskaitiniaj duomenys
bty teisingi ir atskaitomybe Jaiky pateikiami finansuojan¢iaj Istaigai.

4. Vyriausias buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriuj.

II. SPECIALUS REIKALAVIMATI §1AS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUT

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj 1$silavinima ir 2 mety darbo patirtj dirbant
buhalterinj darba;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus, kitus teises aktu, reglamentuojanciys vyr. buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, rajono savivaldybes tarybos sprendimais,
rajono savivaldybes administracijos direktoriaus isakymais, mokyklos direktoriaus isakymais, darbo
tvarkos taisyklémis ir 3iuo pareigybés prasymuy,

5.3. mokeéti dirbt kompiuteriu su - MS Word, MS Excel. MS Outlook, Internet Explorer,

5.4. gebeéti savo praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaitg reglamentuojancius teises
aktus, viesojo sektoriaus apskaitos ir finansines atskaitomybés standartus (VSAFAS).

II. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKC1JOS

6. Organizuoti buhalterine apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity
naudojami darbo. materialiniai ir finansinjaj iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty
teisingi ir atskaitomybe laiky pateikiama Kretingos rajono savivaldybei ir kitoms institucijoms.

7. Savo veikloje laikytis mokyklos apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoti, kad Siy
nuostaty laikytysi kiti darbuotojai.

8. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestines atskaitomybés formos bty parengtos
tiksliai ir laiky.

9. Uztikrinti visy buhalteriniy irasy teisinguma,

10. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami mokyklos darbo, materialiniaj ir
finansiniai istekljaj,

11. Uztikrinti, kad bity vykdomi ie reikalavimai:



buhalterines apskaitos operacijos;

11.2. teisingai tvarkoma mokyklos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny
Iplauky apskaita:

11.3. teisingai apskaiciuoti ir lajku pervesti mokeséiai ir imokos j valstybés biudZeta,
socialinio draudimo fondg ir kt..

11.4. esant reikalui, ekonomiskaj pagrista mokyklos daromy i8laidy batinybé bej kiti
mokyklos direktoriaus reikalaujami apskai¢iavimai:

I1.5. uztikrinta racionalj ir tiksli mokyklos turto apskaita;

11.6. uztikrintas teisingy Inventorizacijos rezultaty bei neidieskoty trakumy ir pertekliaus
itraukimas apskaity;

11.7. uztikrintas specialiyjy apskaitos dokumenty Isigijimo bej naudojimo tvarky
laikymasis;

11.8. tinkamaj saugomi apskaitos dokumentaj ir registrai (iki jy perdavimo i archyva).

12. Tvarkyti buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterines apskaitos
istatyma ir kitus teises aktus.

I3. Teikti buhalterines apskaitos informacija ir rengti ataskaitas., pagal pareikalavimg -
apskaitos dokumentus iy registrus mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybes ir savivaldybiy institucijoms.

14. Teikti mokyklos direktoriui pasitllymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant | konkregias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

15. Vykdyti iSanksting ir cinamajg finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus - kompclcmingu asmeny pasiraSytomis i$vadomis,

16. Rengti mokyklos linansine atskaitomybe ir direktoriyj pasirasius, teikti Kretingos
rajono savivaldybes ad ministracijai jy nuslatyta tvarka ir terminais.

17. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

17.1. ar laikomasi nuslatyty piniginiy lesy, materialiniy vertybiy priémimo bei 13davimo
reikalavimy;

17.2. ar laikomasi mokyklos materialiojo turto, piniginiy lé3y, atsargy. gautiny sumy
isipareigojimq apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

17.3. ar laku i visidks; padengiami  jsiskolinimaj kreditoriams, ar i8ieskomi
Isiskolinimai i3 mokyklos skolininkuy;

17.4. ar teisingai nurasomi trikumai, isiskolinimai, kiti nuostoliai;

17.5. ar vykdomos ir Jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku
fiksuojamos:

17.6. ar teisingai ir laiky iSraSomi apskaitos dokumentaj., ar juose nurodomi dokumentai
tikslas;

17.7. ar patvirtintas asmeny, turinciy teise mokyklos vardu pasiradyti pirminius apskaitos
dokumentus, sqrasas bei jy parasy pavyzdziai.

18. Laikytis pats bei kontroliuoti, kad biity saugoma informacija, mokyklos pripaZjstama
tarnybine paslaptimi, kad bty vykdomi visi mokyklos direktoriaus nurodymai dél tokios
informacijos Islaptinimo.

19. Mokyklos darbuotojams  suteikti Ju darbui biiting buhalterines apskaitos Ziniy
minimumg,
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20. Mokyklos inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarkg.

21. Vykdyti kitus mokyklos direktorjaus nurodymus, tiesiogiai susijusius sy mokyklos
finansine veikla,

IV. ATSAKOMYBE

22. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

22.1. buhalterines apskaitos sistemos, atitinkancios mokyklos veiklos pobidj ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

22.2. visy tinkamai iforminty ir apskaitos dokumentais pagristy ikiniy ivykiy ir akiniy
operacijy jtraukimg | apskaitg;

22 3, buhalteriniy irasy atitiktj akiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turinjuj:

22.4. teisingg mokeséiy apskaiciavimg ir deklaravima;

22.5. apskaitos informacijos patikimumg;

22.6. ukiniy operacijy teisétumeo, 1e8y naudojimo teises akty nustatyta tvarka bej tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSankstine, ir cinamgjg finansy kontrolg;

22.7. mokyklos finansinés atskaitomybes sudarymg pagal saskaity duomenis;

22.8. visus jam Zinomus mokyklos vardu padarytus veiksmus ar operacijas,
pazeidzZiandias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius mokyklos ﬁkine;—ﬁnansine;
veikla;

22.9. mokyklos tarnybinés paslapties saugojimg.

22.10. u? istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus:

2211, v padarytg materialing  Zalg, pagal galiojandius Lietuvos Respublikos
baudziamajj bei civilinj kodeksus.

23. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisetus mokyklos darbuotojy veiksmus
(priraymus, lésy naudojimg ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir disponavimg
juo ir kitg neteiséta veikly). privalo aplie tai informuoti mokyklos direktoriy.
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