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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos (toliau - Progimnazijos) vyriausiojo buhalterio
pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.

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

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty
iforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami materialiniai ir finansiniai
iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybé.

4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus Progimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu issilavinimu arba aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. iSmanyti Tking ir finansing veiklg reglamentuojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus
teisés aktus, buhalterinés apskaitos taisykles ir instrukcijas, piniginiy 168y, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, pagrindiniy priemoniy, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykles;

5.3. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgadzius.

5.4. taisyklingai vartoti valstybine kalba.

6. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Progimnazijos struktiira;

6.2. Progimnazijos nuostatus, vidaus tvarkos taisykles;

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

7. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jsakymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais finansing
apskaitg reglamentuojanciais teisés aktais;

7.2. Progimnazijos vidaus tvarkos taisyklémis;

7.3. darbo sutartimi;

7.4. Siuo pareigybés aprasymu;

7.5. kitais Progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.) ir kolektyvine sutartimi.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

8.1. pasiraso finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius;

8.2. teikia Progimnazijos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, apskaitos registry
parinkimo, atsiZvelgdamas | konkrecias salygas, buhalterinés apskaitos reikalavimus ir savivaldybeés
administracijos nustatytos apskaitos politikos nuostatas;

8.3. registruoja tikines operacijas ir tikinius jvykius;



8.4. rengia finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas pagal buhalterinés apskaitos
duomenis sudaromas ataskaitas;

8.5. Progimnazijos direktoriaus pavedimu sura$o ir pasiraso apskaitos dokumentus;

8.6. Progimnazijos direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrole ir einamaja finansy
kontrolg, atsiskaitymy kontrole — pasiraSo iikiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:
8.6.1. ikiné operacija yra teiséta;

8.6.2. dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

8.6.3. ukinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

8.7. teikia buhalterinés apskaitos informacijg, jei reikia - apskaitos dokumentus ir registrus
Progimnazijos direktoriui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiglinams, auditoriams,
mokesCiy administratoriams, savivaldybés administracijai, kitoms valstybés institucijoms;

8.8. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja Progimnazijos privalomus mokéti mokescius;

8.9. nedelsdamas informuoja Progimnazijos direktoriy ir (ar) jo pavedimu kitg asmenj apie
atskleistus neteisétus Progimnazijos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirti,
neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavimag juo ir kt.);

8.10. skaiciuoja atliktos inventorizacijos rezultatus ir palygina su buhalterinés apskaitos
duomenimis;

8.11. uztikrina darbo uzmokescio mokéjimg pagal gautg finansavima;

8.12. uztikrina, kad bty teisingai skaiCiuojamas ir laiku pervedamas fiziniy asmeny pajamy
mokestis ir kitos jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnaSai, jsiskolinimai
juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.13. dalyvauja atliekant Progimnazijos tikinés bei finansinés veiklos ekonoming analiz¢ remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis;

8.14. atlieka Kkitas Progimnazijos direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su buhalterinés
apskaitos tvarkymu ir finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy, statistiniy ir kity reikalingy
ataskaity pagal buhalterinés apskaitos duomenis parengimu;

8.15. tobulina kvalifikacija.

9. Vyriausiasis buhalteris darbo metu laikosi Siy taisykliy:

9.1. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje neriiko, nevartoja alkoholiniy, energiniy gérimy,
narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

9.2. palaiko tvarka ir $varg darbo vietoje;

9.3. negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity priezasciy, privalo pranesti apie tai direktoriaus
pavaduotojui ugdymui arba Progimnazijos direktoriui.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas:

10.1. kuria mokymo(si) aplinkg, palankiag asmenybés tigciai, - pozityvius, tarpusavio pagarba,
parama ir pasitik¢jimu, bendromis vertybémis gristus santykius, skatina ir stiprina bendrumo,
tapatumo ir priklausymo Progimnazijos bendruomenei jausmus;

10.2. rupinasi mokiniy saugumu

10.3. atsako uz emociSkai saugios mokymosi aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg |
smurtg ir paty¢ias vadovaudamasis Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos smurto ir patyCiy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasu;

10.4. pertrauky, renginiy metu, kibernetinéje erdveje stebi mokiniy elgesj, nedelsdamas jsikisa ir
nutraukia bet kokius jtarimg kelianCius veiksmus; apie pastebéta smurto ir patyCiy atveji
nedelsdamas pranesa progimnazijos administracijai.




