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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vyriausiojo
buhalterio pavaduotojo pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

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

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaldumas — pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAVADUOTOJUI

5. Vyriausiojo buhalterio pavaduotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesn;j 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 ne maziau kaip 3 mety darbo patirt] vieSajame sektoriuje finansy ar apskaitos srityje;

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

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

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

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

5.7. biiti nepriekaistingos reputacijos;

5.8. iSmanyti:

5.8.1. LR Konstitucija, VieSyjy jstaigy istatymga, BiudZetiniy jstaigy istatyma, Finansinés
apskaitos jstatyma, VieSojo sektoriaus finansinés atskaitomybés 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. Mokesc¢iy administravimo, PVM, Pelno, Gyventojy pajamy, socialinio draudimo ir Kitus,
mokescius reglamentuojancius jstatymus.

5.8.3. lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kulttiros reikalavimus;

5.8.4. tarnybinio etiketo ir bendravimo reikalavimus;

5.8.5. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimus.



111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiojo buhalterio pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

6.1. tvarko nematerialiojo, materialiojo ilgalaikio ir biologinio turto apskaita kompiuterine
apskaitos programa: registruoja ilgalaikio turto jsigijimo ir jo esminio pagerinimo, bei remonto darby
pirkimo saskaitas, veda ilgalaikio turto apskaitos korteles pagal kiekvieng turto vieneta, suteikia
kiekvienam turto vienetui atskirg inventorinj numerj, registruoja ilgalaikio turto judéjima,
pergrupavima, skai¢iuoja nusidévéjima (amortizacijg), formuoja ir spausdina jvairius ziniaraScius,
rengia turto perdavimo j eksploatacija, nuraSymo, perdavimo aktus, tvarko ilgalaikio turto (iSskyrus
transporto priemones) esminio pagerinimo ir einamojo remonto darby apskaitg;

6.2. tvarko biblioteky fondy (biblioteka, adresu Sodziaus g.1C, Kretingsodzio k. Kretingos r. )
apskaitg ir paruoSia apskaitos registrus.

6.3. registruoja komunaliniy ir rySiy paslaugy pirkimy saskaitas ir tvarko jy analiting apskaita
pagal padalinius;

6.4. tvarko turto islaikymo sgnaudy analiting apskaitg (iSskyrus transporto priemones) ir teikia
duomenis VTIPS.

6.5. atlicka mokes¢iy susijusiy su Centro turimu turtu jmoky j biudzetg apskaita: pildo ir teikia
ataskaitas mokescCiy inspekcijai, statistikai ir kitoms institucijos;

6.6. vykdo mokétiny sumy likuciy kontrole: derina mokétinas sumas su komunaliniy ir rySiy
paslaugy tiekéjais, derina ir vykdo atsiskaitymy uZz paslaugas ir ilgalaikj turtg kontrole;

6.7. atlieka finansavimo pajamy pripazinimo operacijas bei gauto finansavimo sumy
pergrupavima pagal atitinkamas dimensijas ir paruosia apskaitos registrus;

6.8. ruosia mokéjimo nurodymus bei izdo apmokéjimo paraiskas, jas registruoja bei pateikia
atitinkamoms institucijoms.

6.9. formuoja mokéjimy failus ir vykdo mokéjimo duomeny eksportg bei importg j/i§ Centro
banko atsiskaitomyjy sagskaity j/ i§ Centro apskaitos sistemg FVA IS .

6.10. tvarko Centro banko saskaity, tame skaiCiuje valstybés biudzeto atsiskaitomosios
saskaitos,  iSskyrus pagrindinés atsiskaitomosios sgskaitos bei elektroninés parduotuvés banko
saskaitos, jplauky ir iSmoky apskaita (registruoja banko sgskaity operacijas apskaitoje, sudaro Siy
banko sgskaity operacijy apskaitos registrus);

6.11. atlicka mokétino ir gautino PVM apskaitos saskaity uzdarymo operacijas, bei mokétiny
sumy j biudzetg likuc¢io kontrole, paruosia ir teikia ménesines ir metines PVM deklaracijas;

6.12. rengia jsakymy, vidaus tvarky, susijusiy su finansine apskaita, projektus;

6.13. teikia rekomendacijas, pasitilymus dél apskaitos darbo organizavimo ir tobulinimo
pritaikant naujus FVAIS funkcionalumus.

6.14. kontroliuoja, uztikrina, kad teisingai biity vykdomas materialiojo ir nematerialiojo turto,
perduoto atsakingiems asmenims zZymejimas, perdavimo ir nuraSymo operacijos ir biity teisingai,
savalaikiai ir tinkamai dokumentuotos.

6.15. vykdo priezitirg ir kontrole atsakingy asmeny dirbanciy su kasos aparatais ir duomeny
pateikimg VMI 1 . EKA sistemg.

6.16. rengia jsakymo projektus dél piniginio ir nepiniginio turto metinés inventorizacijos bei
dél perdavimo, keiCiantis atsakingiems asmenims.

6.17. vykdo stebéseng apie savalaikj apskaitos dokumenty pateikima i apskaitos skyriy ir teikti
informacija apie nukrypimus.

6.18. vykdo einamaja finansy kontrole (tikrina, ar pateikti dokumentai yra tinkamai parengti ir
sutvarkyti);

6.19. pavaduoja vyriausiajj buhalterj jam nesant darbe (atostogy, ligos ar komandiruotés
laikotarpiu);

6.20. sudaro ilgalaikio ir biologinio turto inventorizavimo Ziniaras¢ius, lygina faktinius
duomenis su apskaitos duomenimis, uzregistruoja inventorizacijos rezultatus j apskaita;



6.21. dalyvauja materialiniy vertybiy, piniginiy 1éSy inventorizacijoje, tikrina, ar
inventorizacijos apraSai sudaryti teisingai,

6.22. pasiraso parengtus dokumentus, registrus, iSskyrus dokumentus, kurie turi biiti pasiraSyti
vyr. buhalterio. Atsako uz apskaitos dokumenty suraSyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny
tikrumga ir Gikinés operacijos teisétuma;

6.23. vykdo vyriausiojo buhalterio pavedimus, susijusius su finansine apskaita ir kontrole;

6.24. pavaduoja vyriausigjj buhalter] ir ekonomistg jy atostogy, komandiruotés metu ir
nedarbingumo laikotarpiu.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAVADUOTOJO TEISES

7. Vyriausiojo buhalterio pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

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

7.2. gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims
1gyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

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

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Vyriausiojo buhalterio pavaduotojas atsako uz :

8.1. finansiniy—iikiniy operacijy teisétumg, pateikty dokumenty ir duomeny teisinguma,
tinkamg dokumenty jforminima ir pateikima laiku;

8.2. jam pavesty funkcijy savalaikj ir teisingg vykdyma;

8.3. Centrui padarytg materialing zala;

8.4. saugos darbe, priesSgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy laikymasi;

8.5. Centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

8.6. uz skleidimg zodziu, rasStu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

9. Buhalterj j darbg priima ir 18 jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

10. Uz savo funkcijy nevykdyma arba netinkamg vykdyma buhalteris atsako Centro darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

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

(parasas) (vardas, pavarde)



