PATVIRTINTA
Panevézio r. muzikos mokyklos direktoriaus
2025 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. V-5

PANEVEZIO R. MUZIKOS MOKYKLOS
VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyresnysis buhalteris yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama A arba B
lygiui, atsizvelgiant j biiting i$silavinimg toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga Mokyklos nuostatuose numatytai
veiklai vykdyti.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiali
pavaldus Muzikos mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy finansing veikla.

6. Turéti auksStesnjjj arba aukstajj buhalterinj i$silavinima.

7. Turéti buhalterinio darbo biudZzetingje jstaigoje patirties.

8. Mokeéti rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

9. Mokéti dirbti kompiuteriu ir programomis.

10. Gebéti organizuoti mokyklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoti, kad taupiai ir
racionaliai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai Mokyklos istekliai.

11. Sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, operatyviai
spresti i8kilusias problemas.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS, TEISES IR PAREIGOS

12. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka sias funkcijas:

12.1. dirba su kompiuterinémis finansy valdymo ir apskaitos tvarkymo sistemomis
,Labbis“, tvarko buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir
kitus teisés aktus;

12.2. pasiraso subjekto finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto i VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy
ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

12.3. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas,
kad VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir
teisinga;

12.4. teikia mokyklos vadovui pasiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas ] konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy
teisés akty nuostatas.

13.1. Susijusias su apskaitos organizavimu:

13.1.1. sudaro saskaity plana;



13.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

13.2. susijusias su apskaitos tvarkymu:

13.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma tikinei operacijai ar fikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

13.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir fikinius jvykius;

13.2.4. rengia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui;

13.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroninéje banko sistemoje);

13.2.6. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas
ir kitus privalomus mokéjimus;

13.2.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmoké&jimo ir gauting sumy vertés
koregavimo ZiniaraScius;

13.2.8. atlieka mokyklos vadovo pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

13.3. susijusias su ataskaity parengimu:

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

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

13.3.3. atlieka pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimag ataskaitoSe;

13.3.4. atlieka iSanksting finansy kontrole ir (ar) patvirtina, kad uzteks asignavimy
isipareigojimams jvykdyti.

13.3.5. teikia skaitmeninéje VP informacinéje sstemoje vie$ojo pikimo sutarciy, pirkimo
sutarCiy ir vidaus sandoriy meting ataskaitg.

13.4. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

13.4.1. teikia mokyklos vadovui pasirasyti Apraso 13.3.2 papunktyje nurodytas
ataskaitas;

13.4.2. teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti mokyklos vadovui mokéjimo paraiskas ir banko
mokéjimo nurodymus;

13.4.3. informuoja mokyklos vadovg apie atskleistus neteisétus mokyklos darbuotojy
veiksmus (léSy naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavima juo
ir kt.);

13.4.4. rengia mokyklos mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokejimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

13.4.5. teikia mokyklos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir mokyklos vadovo nurodymu — kitoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms;

13.4.6. teikia mokyklos vadovui jo prasymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

13.5.teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés izdui;

13.6.vykdo vidaus kontrole pagal mokyklos vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einanc¢io asmens pavestas funkcijas.

14. Atsakinga uz saskaity administravimo bendrojoje informacinéje sistemoje SABIS
PVM saskaity faktiiry tvarkyma ir apmokeéjima.

15. Vyriausiasis buhalteris turi teise:



15.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti 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 trikumus ir netikslumus;

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

15.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediry
keitima.

16. Vyriausiasis 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.

17. Vyresniojo buhalterio nesant (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo pareigas
atlicka Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:

18.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkanc¢ios Muzikos mokyklos veiklos

pobid; ir teising forma bei apskaitos registry parinkima;

18.2. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

18.3. teisinga mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokeéjimy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

18.4. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

19. Vyresnysis buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZz
Mokyklos tarnybinés paslapties iSsaugojima.

20. Laikytis bei kontroliuoti, kad buty saugoma informacija, Mokyklos pripazjstama
tarnybine paslaptimi, kad bty vykdomi visi Mokyklos vadovo nurodymai dél tokios informacijos
islaptinimo.

21. Muzikos mokyklos darbuotojams suteikti jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma.

22. Muzikos mokyklos inventorizacijos komisijy nariams paaiSkinti inventorizacijos
atlikimo inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

23. Nutraukus su Mokykla darbo santykius, Mokyklai perduoti visg turimg
dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo - priémimo aktu.

24. Kity Muzikos mokyklos vadovo nurodymy, tiesiogiai susijusiy su mokyklos finansine
veikla, vykdymas.

25. Uz darbuotojo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uZz padaryta materialing
zalg darbuotojas atsako jstatymy nustatyta tvarka.

26. Mokyklos darbuotojas atsakingas uZz emociskai saugios mokumo(si) aplinkos
mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir paty¢ias pagal mokykloje nustatytg tvarka.

Su vyresniojo buhalterio pareigybés aprasymu susipazinau (ir sutinku)

(parasas)

(vardas, pavardé) (data)



