PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2024 m. balandzio 26 d.
jsakymu Nr. P-47

VISAGINO DRAUGYSTES PROGIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Visagino Draugystés progimnazijos (toliau — Progimnazijos) vyriausiojo buhalterio
(toliau — Buhalterio) pareigybés grupé yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis tvarkyti Progimnazijos buhalterinés apskaitg ir vykdyti iSanksting
finansing kontrole siekiant uztikrinti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami Progimnazijos
darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir finansiné
atskaitomybe laiku pateikiama.

4. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukStajj universitetinj/neuniversitetinj ekonomikos/finansy arba vadybos ir
verslo administravimo krypties arba jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety patirtj biudzetinés jstaigos buhalterinés apskaitos
srityje;

5.3. iSmanyti:

5.3.1. buhaltering apskaitg biudzetinése jstaigose, teisinius darbo santykius;

5.3.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita, darbo santykiy reguliavima, ES
struktiiriniy fondy administravimo ir finansavimo taisykles, valstybés biudzeto ¢Sy planavima,
apskaitg ir kt.;

5.3.3. aukStesniyjy finansiniy, kontrolés bei revizijos organy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity
sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine jmonés
veikla;

5.3.4. dokumenty valdymo reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

5.3.5. dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.4. mokéti:

5.4.1.valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti iSvadas;

5.4.2. moketi valstybine kalba pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas kalbos
mokéjimo kategorijas;

5.4.3.dirbti kompiuteriu;

5.5. zinoti:

5.5.1.Lietuvos Respublikos darbo kodeksa ir darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma,
Svietimo teikéjy veiklg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymus bei kitus teisés aktus ir
gebeti juos taikyti praktiskai;
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5.5.2.kaip forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg;

5.5.3. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

5.5.4. ekonominés, tikinés bei finansinés veiklos analizés, tikio rezervy nustatymo metodus;

5.5.5.kaip priimti, uzZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

5.5.6. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

5.5.7. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo sglygas;

5.5.8. kaip nurasyti i§ buhalterinés apskaitos saskaity tritkumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

5.5.9. kaip inventorizuoti pinigines léSas, prekes bei materialines vertybes;

5.5.10. finansiniy ataskaity rinkinio sudarymo tvarkg ir terminus;

5.5.11. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

5.5.12. Sivolaikines skaiCiavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skai¢iavimo darbus ir jmonés gamybingés, tikinés bei finansinés apskaitos analize;

5.5.13. Progimnaizjos struktiirg ir valdyma;

5.5.14. Progimnaizjos pagrindines veiklos sritis;

5.5.15. darbo organizavimo tvarka;

5.5.16. darbo teisés pagrindus;

5.5.17. Progimnazijos dokumentacijos sistema;

5.5.18. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

5.5.19. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.5.20. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

5.5.21. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus, elektorinio pasto adresus;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.7. turéti gerus bendradarbiavimo, darbo komandoje jgudzius, laiko planavimo
gebéjimus, stipry atsakomybes jausma.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina Progimnazijos atlickamy finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, 1ésy
naudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminima;

6.2. tvarko Progimnazijos buhaltering apskaita ir kontrol¢ pagal Lietuvos Respublikos
Istatymy ir kity teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius apskaita;

6.3. vykdo isanksting ir einamajg finansy kontrole, remiantis pateiktais dokumentais ir
prireikus — kompetentingy asmeny pasiras§ytomis i§vadomis;

6.4. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, apskaitos dokumentus ir
registrus Progimnazijos direktoriui, auditoriams, mokesCiy administratoriams, valstybés ir
savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms;

6.5. rengia Progimnazijos finansing atskaitomybe ir, Progimnazijos direktoriui pasirasius,
teikia ja savivaldybés administracijai ir/ar jg teisés akty nustatytoms institucijoms;

6.6. uztikrina racionaly Progimnazijos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima,
skatinant naudoti Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias
apskaitos ir kontrolés formas bei metodus;

6.7. uztikrina, kad visos ataskaitos bty parengtos laiku ir patvirtinta forma, ataskaitiniai
duomenys bty teisingi ir finansiné atskaitomybé biity laiku pateikiama atitinkamoms
institucijoms;

6.8. rengia pasitilymus/patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant j
konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais ir teikia juos Progimnazijos direktoriui;
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6.9. tvarko, formuoja ir saugo buhalterinés apskaitos dokumentus bei registrus pagal
patvirtintag Progimnazijos dokumentacijos plang ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

6.10. apskaito visas pinigines léSas, materialines vertybes bei ilgalaikj turtg ir laiku
fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijas;

6.11. perkelia ir atsako, ar teisingai perkeliami buhalteriniai duomenys, atnaujinus arba
pakeitus naudojamas buhalterines programas;

6.12. vykdo apyvartos bei sgmaty vykdymo iSlaidy, darby (paslaugy) atlikimo, finansiniy
atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy, tkinés bei finansinés jmonés veiklos rezultaty apskaita;

6.13. organizuoja materialiniy vertybiy inventorizacijos vykdyma, paaiS$kina jstaigos
inventorizacijos komisijos nariams inventorizacijos atlikimo ir inventorizavimo apraSy
iforminimo tvarkg, kontroliuoja, kad biity laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, ilgalaikio turto, nebaigty darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.14. kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai baty naudojami Progimnazijos darbo,
materialiniai ir finansiniai iStekliai;

6.15. dalyvauja rengiant Progimnazijos veiklos planavimo dokumentus, atlieka jy
vykdymo finansing kontrole;

6.16. uztikrina Progimnazijos veiklos atitikimg Lietuvos Respublikos jstatymams,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimams, Svietimo ir mokslo ministro jsakymams, ES
teisés aktams bei kitiems Lietuvos Respublikoje galiojantiems finansy srities teisés aktams;

6.17. organizuoja ir uztikrina tinkamg Progimnazijos jgyvendinamy projekty, islaidy
buhalterinés apskaitos tvarkyma;

6.18. vertina, teikia iSvadas bei pastabas Progimnazijos darbuotojy parengtiems ar
institucijy pateiktiems sutarciy projektams;

6.19. rengia priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam
piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy
pazeidimams;

6.20. reikalauja i§ visy Progimnazijos darbuotojy, kad buty uZztikrintas 1éSy ir turto
saugumas, racionalus naudojimas, o prireikus privalo informuoti Progimnazijos direktoriy, kad
blity imtasi priemoniy léSy naudojimo efektyvumui didinti, léSy ir materialiniy iStekliy
normavimui bei saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;

6.21. reikalauja i$ atsakingy Progimnazijos darbuotojy rastisky ir zodiniy pasiaiSkinimy,
kopijy dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei finansinei
kontrolei vykdyti, tikrina visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir
atlickamais mokéjimais;

6.22. supazindina Progimnazijos darbuotojus su dokumenty, reikalingy buhalterinei
apskaitai tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimais;

6.23. uztikrina, kad pavestos funkcijos, uZzduotys bei darbai bity atlikti laiku ir
kokybiskai;

6.24. rastu praneSa Progimnazijos direktoriui apie neteisétus jstaigos darbuotojy
veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojimg ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir
disponavimg juo, kitus pazeidimus bei piktnaudziavima);

6.25. pagal kompetencijg rengia ir dalyvauja rengiant Progimnazijos teisés akty ir
dokumenty projektus ir teikia pasitilymus deél atitinkamy teisés akty ir dokumenty tobulinimo;

6.26. teikia finansing informacijg kitiems Progimnazijos darbuotojams, kiek tai
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

6.27. Progimnazijos direktoriui pavedus/jgaliojus atstovauja Progimnazijos buhalterio
kompetencijai priskirtais klausimais;

6.28. teisingai apskaiCiuoja ir laiku sumoka Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais patvirtintus mokescius j valstybés biudzeta;

6.29. teisingai ir laiku apskaiCiuoja ir iSmoka Progimnazijos darbuotojams darbo
uzmokestj ir jiems skiriamus priedus;
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6.30. ruoSia Progimnazijos 1éSy panaudojimo ir Progimnazijos islaikymo, pajamy ir
i§laidy samaty projektus;

6.31. informuoja Progimnazijos direktoriy apie Progimnazijos finansing bukle, atlickamag
darbg ir funkcijose numatyty uzduociy vykdyma;

6.32. grazina iikinés operacijos dokumentus juos rengusiam darbuotojui, jeigu iSankstinés
kontrolés metu nustato, kad iiking operacija pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti
arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje. Nustates Siuos faktus, buhalteris privalo
atsisakyti pasirasyti tikinés operacijos dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo prieZastis, apie
tai rastu prane$a Progimnazijos direktoriui, kuris gali atsisakyti tvirtinti Gking operacija arba
raStu nurodyti ja atlikti. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikimg tenka
Progimnazijos direktoriui;

6.33. pagal kompetencija vykdo Progimnazijos direktoriaus pavedimus;

6.34. dalyvauja atliekant Progimnazijos tkinés bei finansinés veiklos analiz¢, remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis;

6.35. imasi priemoniy, kad buty iSvengta trikumy, neteiséty piniginiy 1é8y ir prekiy bei
materialiniy vertybiy islaidy, finansy ir tikio jstatyty pazeidimy;

6.36. dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy
grobstymo medziaga;

6.37. suteikia metoding pagalbg Progimnazijos darbuotojams buhalterinés apskaitos,
kontrolés, atsiskaitymy ir ekonomingés analizés klausimais;

6.38. su Progimnazijos direktoriumi derina materialiai atsakingy asmeny paskyrima,
atleidimg ir perkélimg bei jy atsakomybe;

6.39. Tobulina savo kvalifikacijg.

IV. SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Vyr. buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Visagino
Draugystés progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. raStu informuoja patyrusio patycCias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globgjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

8. Vyr. buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globg&jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias
kibernetingje erdve¢je ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE



9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. uz Progimnazijos finansy apskaitg ir pateikiamy duomeny teisinguma;

9.2. uz teisingg apmokejimy jvykdyma;

9.3. uz pavesty funkcijy, uzduociy bei darby atlikimg laiku ir kokybiskai;

9.4. uz dokumentacijos, susijusios su buhalterine apskaita ir finansy kontrole, tvarkyma;

9.5. uz teisingg darbo laiko naudojima;

9.6. uz vidaus darbo tvarkos taisykliy, higienos normy ir taisykliy, darby saugos, gaisrinés
saugos instrukcijy laikymasi;

9.7. uz visus jam zinomus Progimnazijos vardu padarytus veiksmus ar operacijas,
pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos tiking ir finansine
veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Progimnazijos direktoriaus nurodymus ir
pastargjj rastu informavo apie tokiy veiksmy neteisétuma.

10. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma buhalteris atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Uz padaryta zalg buhalteris gali buti traukiamas materialinén atsakomybén Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

VI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Su Siuo pareigybés apraSymu, papildymais ir pakeitimais darbuotojas supazindinamas
darbo vietoje bei patvirtina paraSu, jog su juo susipaZzino.
13. Pareigybés aprasyma, jo papildymus, pakeitimus tvirtina progimnazijos direktorius.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas ir pavardé)




