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MAZEIKI) CHOREOGRAFIJOS MOKYKLOS
VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy choreografijos mokyklos (toliau — mokykla) vyresniojo buhalterio pareigybe
yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pavaldumas — vyresnysis buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

JI SKYRIUS y
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas finansy ar ekonomikos
krypties iSsilavinimas;

4.2. ne mazesne kaip 5 mety darbo patirtis buhalterijos srityje, privalumas — biudzetinése
istaigose.

4.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu ir buhalterinés apskaitos
informacine sistema LABBIS;

4.4. turi buti susipazings su Vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais (VSAFAS), Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarkos aprasu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykiy
reguliavimg ir buhaltering apskaita.

5. Darbuotojui privaloma buti susipazinusiam su mokyklos darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, darbo salygomis, tvarkg mokykloje nustatan¢iomis
darbo teisés normomis, kitais mokyklos veikla reglamentuojanciais norminiais dokumentais,
susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla.

5 HI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina ir atsako uz:

6.1.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tkiniy jvykiy ar @ikiniy operacijy turiniui;

6.1.2. teisingg mokes¢iy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokejimy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

6.1.3. tinkamga apskaitos tvarkymo kontrole;

6.1.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokejima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg;
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6.2. pasiraSo mokyklos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto j Vie$ojo sektoriaus apskaitos
ir ataskaity konsolidavimo informacine sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity
rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

6.3. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas,
kad VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir
teisinga;

6.4. teikia mokyklos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, sgskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkre¢ias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teises
akty nuostatas;

6.5. susijusias su apskaitos organizavimu:

6.5.1. sudaro saskaity plang;

6.5.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

6.6. susijusias su apskaitos tvarkymu:

6.6.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumag tikinei operacijai ar Gikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

6.6.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir iikinius jvykius;

6.6.4. rengia mokeéjimo paraiSkas valstybés ar savivaldybeés izdui;

6.6.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

6.6.6. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas
ir kitus privalomus mokéjimus;

6.6.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gauting sumy vertés
koregavimo Zziniaras¢ius;

6.6.8. atliecka mokyklos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

6.7. susijusias su ataskaity parengimu:

6.7.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.7.2. parengia finansiniy ir biudZzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba)
konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

6.7.3. atliecka mokyklos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy
ataskaity duomeny analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisinga apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikima ataskaitose;

6.8. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

6.8.1. teikia mokyklos direktoriui pasiraSyti biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir
(arba) konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos
registrais;

6.8.2. teikia pasiradyti ir (arba) tvirtinti mokyklos direktoriui mokéjimo paraiskas ir
banko mokéjimo nurodymus;

6.8.3. informuoja mokyklos direktoriy apie atskleistus neteisétus mokyklos darbuotojy
veiksmus (1€8y naudojimg ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir
kt.);
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6.8.4. rengia mokyklos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

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

6.8.6. teikia mokyklos direktoriui jo praSymu apskaitos informacijg, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

6.8.7. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés
izdui;

6.8.8. vykdo vidaus kontrole pagal mokyklos direktoriaus pavestas funkcijas;

6.8.9. vykdo kitas mokyklos direktoriaus paskirtas funkcijas;

6.9. nepriima pateikty apskaitos dokumenty, nevykdo nurodymuy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauja, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trikumus ir netikslumus;

6.10. reikalauja, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos
dokumentus, arba praso paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti
nepakanka informacijos;

6.11. inicijuoja apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima;

6.12. jeigu nepriima 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;

6.13. kompetencijos ribose dalyvauja, rengiant priemones mokyklos strateginiam
veiklos planui ir mokyklos metinius veiklos planus;

6.14. dalyvauja mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe
ir atlieka jy pavestas uzduotis, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms suformuoti
uzdaviniai;

6.15. laiku ir atsakingai atlieka pavestus darbus, tinkamai i§naudoja darbo laikg;

6.16. laikosi mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimuy;

6.17. racionaliai planuoja ir naudoja turimus materialinius iteklius.




