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jsakymu Nr. V — 20, 3 punktu

PALANGOS MOKSLEIVIY KLUBO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas: Palangos moksleiviy klubo vyriausiasis buhalteris.

Pareigybés grupé: Palangos moksleiviy klubo struktiirinio padalinio vadovas.

Pareigybés lygis: A2.

Pareigybés kodas pagal kody klasifikatoriy: 121102,

Pareigybés paskirtis: Palangos moksleiviy klubo vyriausiojo buhalterio paskirtis — tinkamai

organizuoti jstaigos finansing— buhalterine apskaitg, uztikrinti finansiniy — tikiniy operacijy
teisétuma.

6. Pareigybés pavaldumas: Palangos moksleiviy klubo (toliau - Kubo) vyriausias buhalteris
pavaldus moksleiviy klubo direktoriui.

II SKYRIUS -

SPECIALUS REI]#ALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Vyriausiojo buhaltert> kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5,

ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas;

ne maZesné kaip 3 mety buhalterio darbo patirtis.

Moketi dirbti informacinémis technologijomis bei ju programomis: MS Office
programiniu Lpaketu, Finalga, FinNet, ir Finas.

Zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuoj:}}.éius buhalterijos padalinio (vyr. buhalterio) vykdomas funkcijas, savo

darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, istaigos direktoriaus
isakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos ir
buhalterijos padalinio nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe
taikyti buhaltering apskaita reglamentuojanius teisés aktus, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir ﬁ‘l}ansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS).

Moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reilialavimus. ‘

7. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti ir i§manyti:

7.1.
1.2.

1.3,
7.4.
7.5.

7.6.
T

buhalterinés apskaitos jstatymus; |

aukStesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojantius buhalterinés apskaitos ir
ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei
finansine jstaigos veikla; ;
civiling teisg, finansy, mokesgiy ir veiklos jstatymus;

Istaigos struktfirg, jo vystymosi strategijg ir perspektyva;

nuostatus ir iqstrukcijas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles, VSAFAS; i

kaip formuoti Pperacijas ir organizuoti dokumenty apyvart jstaigoje;

finansiniy skaigiavimy formas ir tvarka;
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7.8. kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir 1e1st1 pinigines 1é3as, prekes, materialines ir kitas
vertybes;
7.9. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kredltorlals
7.10.  juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo sglygas;
7.11.  kaip nura8yti i§ buhalterinés apskaitos saskaity trilkumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;
7.12.  kaip inventorizuoti prekes bei matenahnes vertybes;
7.13.  buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;
7.14.  kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas,
7.15.  Siuolaikines skaigiavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skai¢iavimo darbus ir 1sta1gos tikinés bei finansinés \Lelklos analizes;
7.16.  paZangig $alies vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
patirtj;
7.17.  Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos jstatymus;
7.18.  darbo saugos, saugumo technikos ir gaisro apsaugos taisykles ir normas;
8. Vyriausiais buhalteris privalo vadovautis:
8.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais |Lietuvos Respublikoje
galiojanéiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;
8.3.  viedojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;
8.4. kitais teisés aktais reglamentuojanéiais buhaltering apskaitg;
8.5.  jstaigos vadovo parinkta apskaitos politika;
8.6.  darbo tvarkos taisyklémis; |
8.7.  darbo sutartimi;
8.8.  §iuo pareigybés apraSymu,
8.9. kitais klubo lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.). |

III SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS, TEISES IR PAREIGOS

9. Vyriausiasis buhalteris atlieka $ias funkcijas:
9.1. susijusias su apskaitos organizavimu:
9.1.1. sudaro sgskaity plana;
9.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;
9.2. susijusias su apskaitos tvarkymu: ‘-\ﬂt
9.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar ikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;
9.2.2. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;
9.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir fikinius jvykius;
9.2.4. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybeés izdui;
9.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uZsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);
9.2.6. apskaitiuoja mokeséius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas
ir kitus privalomus mokeJ imus;
9.2.7. rengia skoly senaties ir 1§ankst1mo* apmokejlmo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniara$¢ius;
9.2.8. atlieka Klubo vadovo ar _]0 pavedlmu kito vadovaujamas pareigas einan¢io asmens
pavestas kitas funkcijas, SI.ISl_]LISlaS su apskaitos tvarkymu;
9.3. susijusias su ataskaity parengimu:




9.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlicka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

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

9.3.3. atlicka Klubo pagal Vie3ojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy ataskaity
duomeny analizg, sickdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos
duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

9.4. susijusias su in%formacijos teikimu kitoms institucijoms:
9.4.1. teikia Klubo vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanciam

asmeniui pasirayti ApraSo 9.3 papunktyje nurodytas ataskaitas;

0.4.2.
vadovaujam
nurodymus;

9.4.3. informuoj

ot

teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti Klubo vadovui ar jo pavedimu kitam

pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraikas ir banko mokéjimo
|
a Klubo vadova ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj

asmenj apie  atskleistus neteisétus Klubo darbuotojy veiksmus (l¢dy naudojimg ne
pagal paskirt], neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);
9.4.4. rengia Klubo mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky

deklaracijas,

dokumentus
9.4.5. teikia Klu

Lietuvos Rg
administrato
vadovaujamas pareigas einan¢io as
institucijoms;

kitas privalomas mokejimy deklaracijas, pranesimus, paZymas ar kitus
ir teikia mokes¢iy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

bo apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
>spublikos valstybés 1’(ontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesgiy
iui, asignavimy valdytojams ir Klubo vadovo ar jo pavedimu kito
mens nurodymu — kitoms valstybeés ir savivaldybiy

9.4.6. teikia Klubo vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einandiam

asmeniui jo
informacija;

Pra§ymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos

9.5. teikia mokéjimo paraidkas pagal patvihintas samatas valstybés ar savivaldybés izdui;
9.6. vykdo vidaus kontrol¢ pagal Klubo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einancio asmens pavestas funkcijas;

9.7. vykdo kitas K1

paskirtas funkcijas.
10. Vyriausiasis buhalteri

10.1.  nepriimti

ubo vadovo ar jo paved;imu kito vadovaujamas pareigas einan¢io asmens

s turi teisg: |

ateikty apskaitos

dolgjumentq, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai

jforminti apskz‘fi)tos dokumentai arba tokie veiksmai prietarauja Buhalterinés apskaitos

istatymui ir kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti,

kad paskirti a

trikumus ir ne

10.2.  reikalauti,

dokumentus, 3

apskaitai tvark

10.3.  inicijuoti
keitima.

11. Vyriausiasis buhalte

dokumenty, turi parej

tsakingi asmenys tink
tikslumus; ‘
kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos
rba praSyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei
yti nepakanka informacijos;

apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry

%mai iforminty apskaitos dokumentus, i$taisyty

ris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos
ga nurodyti to prieZastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai

informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

12.1.

i
12. Vyriausiasis buhal eris atsako uZ:
buhalteril;; ira8y teisinguma, ati

IV SKYRIUS |
ATSAKOMYBE

tiktj Gkiniy jvykiy ar Gkiniy operacijy turiniui;
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13,

14.

15.

16.

12.2.

12.3.
12.4,
12.5.

12.6.
12.7.
12.8.
12.9.

teisingg mokesgiy, socialinio ucjl‘t'audimo, sveikatos - draudimo  jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskai&iavi 1 ir deklaravima laiku;

tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg; ‘

teisingg ir savalaikj 1e3y iSmokéjimag ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSie3kojimo bei nuraSymo tvarkos
teisinguma; ‘
sgmaty planavima; |
kokybiskga ir savalaikj savo pareigy atlikimg;

patikétos informacijos iSsaugojima; |

Zala, padarytg jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

12.10.  darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, |apsaugos nuo elektros

reikalavimy vykdyma.

Vyriausiasis buhalteris u? savo pareigy netinkamg Vykdymh atsallo darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka, | J

Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés paZeidimus ga;tli bit] traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria klubo direktorius*‘

V SKYRIUS |
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS |
‘ |

|
|
.

Vyriausiasis buhalteris, itargs ar pastebéjes Zodines, fizines, jsocial es patytias, smurta:

15.1.
15.2.

15.3.

15.4.

nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj itarimg keliangius veiksmus;
primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, klubo
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; ;
raStu informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg mokinio NV§ programos mokytojui apie
itariamas ar jvykusias paty&ias: | I

esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kre}piasi i pagalba galingius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rﬁl?intojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz.: policijg, greitaja pagalbg ir kt.). |

Vyriausiasis buhalteris, itargs ar pastebéjes patycias hbemekinéj erdvéje arba gaves apie

jas pranesima: |

16.1.  esant galimybei iSsaugo vykstaniy paty€iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patyCioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

16.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiu kreipiasﬁ pagalba galindius suteikti
asmenis (tévus (globéjus ripintojus) ir/ar mokyklos d#buotojus, direktoriy) ar

- institucijas (policijg); | I

16.3.  pagal galimybes surenka informacija apie besity&iojantiy meny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus; 1

16.4. rastu informuoja patygias patyrusio mokinio klasés NV rogramos mokytojg apie
paty¢ias kibernetinéje erdvéje ir pateikia irodymus (i§sahgot|q informacija);

16.5.

turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdveje praneéti‘ Lietuvos Respublikos ry$iy
reguliavimo  tarnybai pateikdamas  pranesima interq‘eto svetainéje adresu

www.draugiskasinternetas.lt.

Parengé moksleiviy i(lul%o direktoré Eglé Bugiené
L .



