MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRAS

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Marijampolés moksleiviy kiirybos centro (toliau — Centras) vyriausio buhalterio pareigybé
priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, materialiniy ir finansiniy
iStekliy naudojimo kontrole, tinkama finansiniy dokumenty jforminimg, kad ataskaitiniai duomenys
biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyr. buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

5. Sis pareigybés apraSymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant biitinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ASMENIUI

6. Vyriausio buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj, neuniversitetinj ar jam prilygintg finansininko, buhalterio
arba ekonomikos iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj finansy valdymo ir apskaitos
srityje (darbo patirtis Biudzetinéje jstaigoje biity privalumas);

6.2. laikytis pagrindiniy profesinés etikos principy: objektyvumo, profesinés kompetencijos
ir tinkamo atidumo, konfidencialumo ir profesionalaus elgesio;

6.3. moketi dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office*, MS Word, MS Excel, MS Outlook, buhalterinémis Finas, FinNet,
Finalga, programomis;

6.4. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybés biudzeto sudarymg ir vykdyma, darbo
santykiy reguliavimo pagrindus, apskaitos dokumenty rengimo reikalavimus, biti susipaZinusiam Su
internetinés bankininkystés principais bei norminiy akty rengimo ir jforminimo taisyklémis;

6.5. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

6.6. biiti susipazinus su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (VSAKIS);

6.7. moketi analizuoti ir apibendrinti informacijg, savarankiskai planuoti, organizuoti ir
vadovauti apskaitos darbui;

6.8. turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy
bendravimo ir bendradarbiavimo principy;

6.9. gebéti ieskoti problemy sprendimo budy.

111 SKYRIUS
VYR. BUHALTERIO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

7. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz:

7.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

7.2. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;



7.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole;
7.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.
8. Vyriausiasis buhalteris atlieka $ias funkcijas:

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

8.2. teikia direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry
parinkimo, atsizvelgdamas j jstaigos veiklos struktiirg ir ypatumus, apskaitg reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas,

8.3. turi teis¢ nurodyti ir reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy dokumenty, reikalingy
tkiniy operacijy teisétumui pagristi, susijusiy su prisiimtais jsipareigojimais ir atliekamais
mokéjimais;

8.4. prizitri ir kontroliuoja buhaltering apskaita nuo pirminiy apskaitos dokumenty
uzregistravimo apskaitos programoje iki Didziosios knygos sudarymo bei biudZeto ir finansiniy
ataskaity parengimo;

8.4.1. buhalterinés apskaitos programoje skai¢iuoja darbuotojy bei pagal kitas sutartis
priimty darbuotojy darbo uzmokestj, atlieka iSskaitymus i§ darbo uzmokesc¢io pagal teisés aktus ir
vykdomuosius dokumentus, vykdo banko mokéjimy nurodymus elektroninéje banko sistemoje;

8.4.2. numatytais terminais ir tvarka rengia bei teikia ketvirtines, metines finansinés
apskaitos ir mokestinés atskaitomybés formas bei kitas statistines ataskaitas;

8.4.3. rengia bei teikia nustatytais terminais ménesines bei metines pajamy mokescio,
i§skaiciuoto 1§ A klasés pajamy, deklaracijas valstybinei mokesciy inspekcijai;

8.4.4. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj (SAM), praSymus
del apdraustyjy valstybiniu socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT) ir kitus praneSimus pagal
poreikj;

8.4.5. teikia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui ir kitoms finansuojancioms
institucijoms;

8.4.6. rengia biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius pagal saskaity duomenis ir
teikia nustatyta tvarka bei terminais savivaldybés izdui ir kitoms finansuojan¢ioms institucijoms;

8.4.7. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su
vieSojo sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia Siuos duomenis | Vie$ojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemag (VSAKIS);

8.4.8. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

8.5.. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

8.6. Konsultuoja, kad biity:

8.6.1. laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

8.6.2. teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tikslas;

8.7. suteikia vadovams, auditoriams ir kitiems buhalteriniy ataskaity naudotojams turima
buhaltering informacija;

8.8. informuoja jstaigos vadovag apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus (1éSy
naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

8.9. vykdo vidaus kontrole pagal jstaigos vadovo pavestas funkcijas;

8.10. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduojanciam asmeniui.

9. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:
9.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti 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 triikumus ir netikslumus;

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

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

10.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdymag ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

10.2. uz Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme nustatytos
tvarkos pazeidimus;

10.3. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;




