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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopsSelio-darzelio ,,Bituté™ (toliau — jstaiga) vyriausiojo buhalterio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas nustatytas jstaigos organizacin¢je valdymo struktiiros schemoje,
patvirtintoje jstaigos direktoriaus.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

4. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg i$silavinimag arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.3. iSmanyti biudZetinés jstaigos finansing apskaita reglamentuojancius teisés aktus, viesojo
sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS), Lietuvos Respublikos
istatymus, Vyriausybés nutarimus reglamentuojancius biudZetiniy istaigy darbuotojy darbo
apmokeéjima, ir kitus teisés aktus bei pojstatyminius aktus;

4.4. mokeéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro;

4.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

4.6. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis Labbis
(toliau — DVS Labbis) ir Kontora (toliau — DVS Kontora), vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacine sistema (toliau — VSAKIS).

III SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

5. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

5.1. pasiraSo jstaigos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad
finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir jstaigos | VSAKIS pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy
informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

5.2. teikia jstaigos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry
parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias sglygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas;
5.3. susijusias su apskaitos organizavimu:

5.3.1. sudaro sgskaity plang;

5.3.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;



5.4. susijusias su apskaitos tvarkymu:

5.4.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos pakankamuma
tkinei operacijai ar tkiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

5.4.3. registruoja apskaitoje iikines operacijas ir Gikinius jvykius;

5.4.4. rengia mokéjimo paraiskas savivaldybeés izdui;

5.4.5. vykdo banko moké¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais banke (elektroniné¢je banko
sistemoje);

5.4.6. apskaiCiuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir kitus
privalomus mokéjimus;

5.4.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmoké¢jimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniara$cius;

5.4.8. atlieka jstaigos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

5.5. susijusias su ataskaity parengimu:

5.5.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atliecka subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

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

5.5.3. atlieka jstaigos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity duomeny
analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavimg ir
informacijos pateikimg ataskaitose;

5.6. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

5.6.1. teikia jstaigos direktoriui pasirasyti Apraso 5.5.2. papunktyje nurodytas ataskaitas;

5.6.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti jstaigos direktoriui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo
nurodymus;

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

5.6.4. rengia jstaigos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky deklaracijas,
kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir teikia
mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

5.6.5. teikia jstaigos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus, Lietuvos
Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui, asignavimy
valdytojams ir jstaigos direktoriaus nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;
5.6.6. teikia jstaigos direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus)
apskaitos informacija;

5.7. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas savivaldybés izdui;

5.8. vykdo vidaus kontrolg pagal jstaigos direktoriaus patvirtinta Vidaus kontrolés jgyvendinimo
istaigoje tvarkos aprasa;

5.9. vykdo 1iSanksting ir einamajg finansy kontrolg, vadovaudamasis jstaigos direktoriaus
patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis;

5.10. vykdo kitas jstaigos direktoriaus paskirtas funkcijas;

5.11. vadovaujasi visais jstaigoje galiojanciais dokumentais, tvarkomis, aprasais ir kt.,
reglamentuojanciais darbo tvarka, saugg ir atsakomybes.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISES IR ATSAKOMYBE

6. Vyriausiasis buhalteris turi teis¢:

6.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty nurodant priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo
dieng apie tai informuojant paskirtus atsakingus asmenis, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Finansinés apskaitos jstatymui ir
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kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty trikumus ir netikslumus;

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

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

6.4. kelti profesing kvalifikacija, tobulinti seminaruose ir (ar)  mokymuose profesines
kompetencijas.

7. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

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

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

7.3. tinkama apskaitos tvarkymo kontrole;

7.4. teisingg ir savalaikj 1¢Sy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg;

7.5.savo pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés apraSe, netinkama vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

7.6. padaryta materialing zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
7.7. darbo drausmés pazeidimg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




