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MAZEIKIU SVIETIMO CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS PAREIGYBE

1. Mazeikiy Svietimo centro (toliau — Centro) vyriausiojo buhalterio pareigybé yra
biudzetiniy jstaigy specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos B lygiui, atsizvelgiant j biiting
i$silavinimg Sioms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — Centro buhalterinei apskaitai organizuoti ir vykdyti, kad bty
uztikrintas Centro nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymas, siekti kuo efektyvesnés
Centro veiklos.

4. Pareigybés pavaldumas- vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotas, einantis vyriausiojo buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

5.1. biti jgijes ne zemesn] kaip aukstesnjjj buhalterin;j iSsilavinima;

5.2.turéti kompiuterinio darbo jgidzius ir gebantis dirbti su kompiuterinémis buhalterinémis
programomis;

5.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety patirtj finansy srityje;

5.4. gebeti dirbti ,,Microsoft Office* programos paketu;

5.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti ataskaitas.

5.6. gebeti sklandZiai déstyti mintis zodZiu ir rastu.

6. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais buhaltering apskaitg ir
atskaitomybe, jstaigos nuostatais, jstaigos vadovo jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis ir S$iais
pareiginiais nuostatais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atlieka Sias funkcijas:

7.1. pasiraso Centro finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir Centro | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacine sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy
informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;



7.2. teikia Centro vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui
pasiiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas ]
konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas.

8. Vyriausiasis buhalteris, ar jo paskirtas kitas jam pavaldus asmuo atlieka Sias funkcijas:

8.1. susijusias su apskaitos organizavimu:

8.1.1. sudaro saskaity plana;

8.1.2.  tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

8.2. susijusias su apskaitos tvarkymu:

8.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

8.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

8.2.4. rengia mokéjimo paraiSkas valstybés ar savivaldybés izdui;

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

8.2.6. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokejimus;

8.2.7.  rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
ZiniaraScius;

8.2.8. atlieka Centro vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einanc¢io asmens
pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

8.3. susijusias su ataskaity parengimu:

8.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlicka Centro tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

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

8.3.3. atlieka Centro ir pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy
ataskaity duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose;

8.4. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

8.4.1. teikia Centro vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasiraSyti Apraso 22.3.2 papunktyje nurodytas ataskaitas;

8.4.2. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti Centro vadovui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiSkas ir banko mokéjimo nurodymus;

8.4.3. informuoja Centro vadova ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj
asmen] apie atskleistus neteisétus Centro darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimag ne pagal paskirtj,
neteiséty turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

8.4.4. rengia Centro mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

8.4.5. teikia Centro apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesc¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir Centro vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

8.4.6. teikia Centro vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanc¢iam
asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

8.5.  teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybes izdui;

8.6. vykdo vidaus kontrole pagal Centro vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einancio asmens pavestas funkcijas;

8.7. vykdo kitas Centro vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens paskirtas funkcijas.



9. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) turi teise:

9.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
jiforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty triikumus ir netikslumus;

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

9.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima.

10. Vyriausiasis buhalteris (buhalteris), nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty
apskaitos dokumenty, turi pareiga nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie
tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

IV SKYRIUS. ATSAKOMYBE

Vyriausiasis buhalteris (buhalteris) atsakingas uz Centro:

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

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

11.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

11.4. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg;

duomeny teisétuma bei jy pateikima laiku reikiamoms institucijoms ar asmenims.
11.5. iSanksting ir einamajg finansy kontrole.

Susipazinau:

Laima Januskiené



