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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vyriausiojo
buhalterio (toliau — vyr. buhalterio) pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus
Sioms pareigoms eiti, funkcijas ir atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYR. BUHALTERIUI

5. Vyr. buhalteris turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilyginta socialiniy moksly studijy
srities finansy ar apskaitos studijy krypties iSsilavinima;

5.2. turéti ne maziau kaip 3 mety darbo patirtj vieSajame sektoriuje finansy ar apskaitos srityje;

5.3. mokeéti dirbti su programomis: FVA IS, NAVISION, VBAMS ir iSmanyti darbg sistemose:
VSAKIS, VTIPS;

5.4. mokéti rengti finansy srities vidaus dokumentus (tvarkas, aprasus, isakymus ir kt.);

5.5. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus;

5.6. moketi savarankiSkai ir komandoje analizuoti, apibendrinti gaunamg informacija,
operatyviai ir tinkamai parengti ir/ar pateikti einamyjy klausimy ir/ar problemy sprendimo biudus,
teikti konsultacijas finansy ir apskaitos klausimais;

5.7. biti nepriekaistingos reputacijos;

5.8. iSmanyti:

5.8.1. LR Konstitucija, VieSyjy istaigy jstatyma, BiudZetiniy jstaigy jstatyma, Buhalterinés
apskaitos jstatymg, VieSojo sektoriaus finansinés atskaitomybes standartus (VSAFAS), VieSyjy
pirkimy jstatyma, kasos darbo organizavimo, inventorizacijos tvarka, Darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita ir finansing atskaitomybe ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

5.8.2. Mokes¢iy administravimo, PVM, Pelno, Gyventojy pajamy, socialinio draudimo ir Kitus,
mokescius reglamentuojancius jstatymus.

11 SKYRIUS
VYR. BUHALTERIO FUNKCIJOS

6.  Vyr. buhalteris vykdo tokias funkcijas:

6.1. organizuoja Centro tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja
ekonomiSkg materialiy, darbo ir finansy resursy naudojimg, Centro nuosavybés saugumg bei
vadovauja Centro buhalterijos darbuotojams;



6.2. formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas j Centro veiklos ypatumus ir vadovaudamasis
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartais;

6.3. tvarko Centro buhaltering apskaitg ir rengia finansines ataskaitas pagal Lietuvos
Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaitg ir finansine atskaitomybe, viesojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus bei pagal Centro apskaitos politika;

6.4. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sagnaudy apskaita bei
kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus
finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

6.5. vadovauja rengiant buhalterinés apskaitos tvarky aprasus, pirmines apskaitos dokumenty
formas, naudojamas forminant iikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos dokumenty formy;

6.6. uztikrina:

6.6.1. racionaly Centro buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, naudojant
Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

6.6.2. tinkama apskaitos registry skaiciaus, turinio ir formy parinkima, parengimg ir pateikima
tvirtinimui;

6.6.3. savalaik]j ir teisingg apskaitos dokumenty suraSyma, buhalteriniy jrasy teisinguma;

6.6.4. savalaikj ir tinkama ataskaitiniy finansiniy mety balanso sgskaity uzdaryma;

6.6.5. savalaik]j ir tinkama jstaigos tarpiniy ir metiniy finansiniy ataskaity rinkiniy parengima ir
pateikima;

6.6.6. savalaikj ir tinkamg informacijos perengima ir jvedima j VieSojo sektoriaus apskaitos ir
ataskaity konsolidavimo informacing sistemga VSAKIS ir pateikimg tvirtinimui;

6.6.7. kad visa tikra buhalterin¢ informacija apie Centro veikla, jos materialing padétj, pajamas
ir i8laidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

6.6.8. savalaikj ir tinkama statistiniy ataskaity finansiniy duomeny parengima ir pateikima;

6.6.9. savalaikj ir tinkamg mokesciy (imoky) deklaracijy parengimg ir pateikima;

6.6.10. savalaikj ir tinkamg finansinés informacijos apie Centro veiklg visuomenei ir iSorés
institucijoms parengima;

6.6.11. savalaikj ir tinkamg jstaigos iSlaidy samaty parengimg ir pateikimg tvirtinimui, jy
vykdymo kontroleg;

6.6.12. savalaikj saskaity apmokéjima, atsizvelgiant j sutar¢iy vykdyma ir LR Viesyjy pirkimy
jstatymo reikalavimus;

6.6.13. apskaitos dokumenty ir finansiniy ataskaity saugojimg Centro direktoriaus ir Lietuvos
Respublikos Dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka;

6.6.14. kad biity rengiami ir vykdomi veiksmai, stiprinantys finansine¢ discipling;

6.7. organizuoja:

6.7.1. turto, jsipareigojimy ir ukiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy léSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€y apskaita;

6.7.2. naudojamo turto metinés inventorizacijos atlikimg ir uztikrina inventorizacijos duomeny
apskaitg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.7.3. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

6.8. uztikrina:

6.8.1. tikines bei finansinés Centro veiklos rezultaty apskaita;

6.8.2.darbo uzmokesc¢io mokéjima;

6.8.3. kad biity teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai | biudzeta, draudimo jmokos i}
socialinius fondus;

6.8.4. kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, i$laidy samaty,
istatymy 1§ buhalteriniy balansy nuraSant trikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius, kad
buhalteriniai dokumentai biity saugiis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva;



6.8.5. kad bty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas, islaidas ir
biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka bty pateikti
atitinkamoms institucijoms;

6.9. kontroliuoja:

6.9.1. kasos operacijy atlikimg ir apskaita;

6.9.2. buhalterijos skyriaus darbuotojy atlickamas funkcijas;

6.9.3. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

6.9.4. Centro finansiniy jsipareigojimy vykdyma;

6.9.5. ar laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo ir iSdavimo taisykliy;

6.9.6. ar tinkamai yra atlickama Centro turto ir jsipareigojimy inventorizacija;

6.9.7. ar laiku iSieSkomos skolos ir padengiami jsiskolinimai;

6.9.8. ar teisétai nuraSomi trikumai, skolos ir kiti nuostoliai;

6.9.9. ir kitas direktoriaus nurodytas sritis;

6.10. rengia duomenis ] VSAKIS bei teikia metiniy finansiniy ataskaity rinkinius;

6.11. formuoja banko pavedimus, pasiraso kasos bei banko dokumentus;

6.12. veda 1ésy iSlaidy apskaita pagal patvirtintas samatas, teikia paraiskas 1éSoms gauti,
kontroliuoja kasos apyvarta;

6.13. sudaro didzigja knyga ir iSveda jos likucius;

6.14. priima, kontroliuoja darbuotojy tarifikacijy sarasus;

6.15. dalyvauja:

6.15.1 siekiant nustatyti vidaus tkio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas islaidas,
atliekant Centro tikinés bei finansinés veiklos ekonoming analize¢, remiantis buhalterinés apskaitos ir
atsiskaitymy duomenimis;

6.15.2. rengiant priemones, kad iSvengti trikumy, neteiséty piniginiy léSy ir prekiy bei
materialiniy vertybiy ilaidy, finansy ir tkio jstatymy pazeidimuy;

6.15.3. forminant trokumy ir piniginiy léSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo
medZziaga, reikalui esant kontroliuoja perduodant Sig medziagg tardymo ir teismo organams;

6.15.4. rengiant ir diegiant racionaly plang ir apskaitos dokumentacija, pazangias buhalterinés
apskaitos formas ir metodus naudojant Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones;

6.16. praneSa Centro vadovui apie visus iSaiSkintus Centro buhalterijos darbo trikumus, biitinai
paaiskina jy atsiradimo priezastis ir sitilo bidus jiems Salinti;

6.17. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais;

6.18. vykdo iSanksting finansy kontrolg (Vyriausiasis buhalteris, pasiraSydamas tkinés
operacijos dokumentus, savo parasu patvirtina, kad tikiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su
tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty 1€8y) ir einamaja
finansy kontrole.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Vyr. buhalteris atsakingas uz:

7.1. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma arba nevykdyma;

7.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity valstybés ar savivaldybés
valdymo institucijy norminiy akty, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus
1sakymy nesilaikyma;

7.3. istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo profesing veikla;

7.4. turto, dokumenty ir informacijos sauguma;

7.5. Centrui padaryta materialine Zala;

7.6. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

7.7. darby saugos, higienos, aplinkos apsaugos, prieSgaisrinés saugos pazeidimus darbe;

7.8. Centro ir jo klienty (mokiniy) paslapciy ir konfidencialios informacijos atskleidima.



8. Vyr. buhalter;j j darbg priima ir i$ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

9. Vyr. buhalteris uz savo funkcijy netinkama vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Vyriausiojo buhalterio pareigybés apraSyma perskaiciau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)
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