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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vyr. buhalterio
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybeg.

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 aukStasis universitetinis iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. turéti analogiSko ne maziau kaip 2 mety darbo patirt] (turéti darbo jgtidziy buhalterinés
apskaitos srityje);

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.8. gebeéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.9. iSmanyti:

5.9.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita;

5.9.2. aukStesniyjy finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojanc¢ius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei finansine Centro veikla;

5.9.3. finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

5.9.4. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles,
VSAFAS;

5.9.5. kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta jstaigoje;

5.9.6. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

5.9.7. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti prekes ir leisti pinigines 1¢Sas, materialines ir kitas
vertybes;

5.9.8. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;



5.9.9. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

5.9.10. kaip inventorizuoti prekes bei materialines vertybes;

5.9.11. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;
5.9.12. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

5.10. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢iag Asmens medicining knygelg;
5.11. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
VYR. BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Vyr. buhalteris vykdo tokias funkcijas:

6.1. organizuoja Centro ikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja
ekonomiSka materialiy, darbo ir finansy resursy naudojima;

6.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas j Centro
veiklos struktiirg ir ypatumus;

6.3. vadovauja:

6.3.1. rengiant ir priimant apskaitos tvarkos apraSus, saskaity plang, pirminiy apskaitos
dokumenty formas, naudojamas forminant tikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus
buhalterinés apskaitos dokumenty formy;

6.3.2. vykdant inventorizacija kontroliuoja ikines operacijas, buhalterinés informacijos
apdorojimo technologijos ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi;

6.4. uztikrina:

6.4.1. racionaly Centro buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, naudojant
Stuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

6.4.2. kad visa tikra buhalteriné informacija apie Centro veikla, jos materialing padétj, pajamas
ir iSlaidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

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

6.5. organizuoja:

6.5.1. turto, jsipareigojimy ir ukiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy 1éSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy €Sy apskaita;

6.5.2. Centro buhalterijos darbg taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atspindéty
operacijas, susijusias su jy judéjimu;

6.5.3. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

6.6. uztikrina:

6.6.1. tkinés bei finansinés Centro veiklos rezultaty apskaita;

6.6.2.darbo uzmokesc¢io mokéjima;

6.6.3. kad buty teisingai skaiciuojami ir pervedami mokesciai j biudzeta, draudimo jmokos |
socialinius fondus;

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

6.6.5. kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas, iSlaidas ir
biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka biity pateikti
atitinkamoms institucijoms;

6.7. kontroliuoja:

6.7.1. kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymo ir mokéjimo
jsipareigojimy forminimo tvarkos;

6.7.2. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

6.7.3. inventorizuojant kontroliuoja pagrindines léSas, materialines vertybes ir pinigines lésas.

6.8. tvarko buhalterine apskaitg pagal VSAFAS, rengia duomenis | VSAKIS bei teikia metiniy
finansiniy ataskaity rinkinius;



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

6.10. veda lésy islaidy apskaitg pagal patvirtintas samatas, teikia paraiskas léSoms gauti,
kontroliuoja kasos apyvarta;

6.11. sudaro didziaja knyga ir iSveda jos likucius;

6.12. priima, kontroliuoja darbuotojy tarifikacijy sarasus;

6.13. dalyvauja:

6.13.1 siekiant nustatyti vidaus iikio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas iSlaidas,
atliekant Centro tikinés bei finansinés veiklos ekonomin¢ analize, remiantis buhalterinés apskaitos ir
atsiskaitymy duomenimis;

6.13.2. taikant priemones, kad iSvengti trikumy, neteiséty piniginiy 1€Sy ir prekiy bei materialiniy
vertybiy islaidy, finansy ir @ikio jstatymy pazeidimy;

6.13.3. forminant trikumy ir piniginiy 1€Sy bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo
medziagg, reikalui esant kontroliuoja perduodant §ig medziagg tardymo ir teismo organams;

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

6.14. pranesa Centro vadovui apie visus iSaiSkintus Centro buhalterijos darbo triikumus, biitinai
paaiskina jy atsiradimo priezastis ir sitilo budus jiems Salinti;

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

6.18. vykdo isankstine finansy kontrole.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISES

7. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. 1§ Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir Centro skyriy gauti
informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. j tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz :

8.2. i8anksting¢ finansy kontrole;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkyma ir apskaitg nustatanciy, teisés akty vykdyma;

8.3. tvarkomg ir vedamg buhaltering apskaita;

8.4. patvirtintos Centro apskaitos politikos laikymasi;

8.5. ne laiku arba klaidingai pateiktas ataskaity formas;

8.6. tritkumy, isiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nurasSymo tvarkos pazeidimus;

8.7. buhalterinés dokumentacijos kokybiska rengimg, tvarkyma, saugojima bei perdavimg |
archyva;

8.8. anspaudy, spaudy naudojima pagal paskirtj bei saugojima;



8.9. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

8.10. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

8.11. uz skleidimg Zodziu, rastu ar kitokiu biuidu tretiesiems asmenims komercingés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Vyr. buhalterj j darba priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

10. Vyr. buhalteris uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



