PATVIRTINTA

Ignalinos rajono Svietimo ir Sporto paslaugy
centro direktoriaus 2026 m. birzelio 17 d.
isakymu Nr. V-119

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Ignalinos rajono $vietimo ir sporto paslaugy centro (toliau - Centras) vyriausiojo buhalterio
pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms biitinas aukstasis ar aukstesnysis buhalterinis arba
ekonominis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis — B. Pareigybés kodas — 241101.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaitg,
uztikrinti finansiniy — Gkiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus Centro direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. aukStesnysis ar specialusis finansinis iSsilavinimas jgytas iki 1995 mety arba aukStasis
buhalterinis issilavinimas ir ne mazesnis nei 2 mety vyriausio finansininko darbo patirtis
biudZetinéje jstaigoje;

6. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Centro veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, vie$ojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus, Darbo kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius su buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, jstaigos samaty biudzeto planavimu, turto
naudojimu, taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai
susij¢ su nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiSkai; ;

6.3. Centro struktiirg;

6.4. vieSojo sektoriaus subjekty apskaitos standartus;

6.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

6.6. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);

6.7. auksStesniyjy finansiniy kontrolés ir audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir
normatyvinius aktus, reglamentuojan¢ius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine ir finansine veikla;

6.8. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.9. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1éSy naudojimo tvarka;

6.10. prekiy pirkimo — pardavimo tkiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.11. inventorizacijos atlikimo tvarka;



6.12. samaty rengimo principus;

6.13. jstaigos buhalterinio balanso, DidZiosios knygos ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;
6.14. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.15. internetinés bankininkystés principus;

6.16. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;
6.17. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.18. darbo organizavimo tvarka;

6.19. darbuotojy saugos ir sveikatos, Qaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;.

6.20. mokéti dirbti FinNet, 1C buhalterinémis programomis ir buhalterinémis programomis
Nevda ,,Deka Office* ir ,,VIPIS;

6.21. zinoti biudzetiniy jstaigy finansavimo tvarka, VSAF apskaitos standartus, mokéti dirbti
VieSojo sektoriaus apskaitos konsolidavimo informacine sistema VSAKIS;

6.22. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, rengti jstaigos ataskaitas,
deklaracijas Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Valstybiniam socialinio draudimo fondo
nustatytus visus privalomus praneSimus dé¢l jstaigos veiklos ir darbuotojy;

6.23. moketi dirbti kompiuteriu, gebéti dalykiskai bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu;

6.24. biiti nepriekaistingos reputacijos, neturéti galiojan¢iy nuobaudy profesinés etikos srityje.

7. Vyriausiais buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais Centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

8.1. tvarko jstaigos buhaltering apskaita pagal Lictuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma ir kitus teisés aktus;

8.2. sudaro ir teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas Ignalinos rajono
savivaldybés administracijos Finansy skyriaus darbuotojams ir kitiems asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

8.3. organizuoja buhalterine apskaita, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:

8.3.1. apskaitomos visos piniginés 1ésos, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su lésy cirkuliacija;

8.3.2. sudaro ir teikia paraiskas jstaigos finansavimui gauti;

8.3.3. vykdyti iSankstine finansy kontrole

8.3.4. parengia Valstybinés mokesCiy inspekcijos prie Finansy ministerijos, Valstybinio
socialinio draudimo fondo bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamy formy
ataskaitas, deklaracijas bei paZymas ir jas pateikia teisés akty nustatytais terminais nei atvejais;
8.3.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokesc¢iy administratoriui;

8.3.6. gavus pirminius dokumentus (sgskaitas faktiiras, kvitus, ¢ekius) juos patikrina, vizuoja
dedant iSankstinés kontrolés antspauda del jy apmokéjimui asignavimo uZztikrinimo ir registruoja



dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office* ir nukreipia jstaigos vadovui pasirasyti, vizuoti. Po
direktoriaus pirminiy dokumenty pasiraSymo pirminius dokumentus jstaigos buhalterinéje
programoje 1C. Jei dokumentas nebuvo jstaigai pateiktas saskaity valdymo sistema ,,SABIS®,
juos po direktoriaus pasiraSymo registruoja sistemoje ,,SABIS®;

8.3.7. apskaiciuoja Centro darbuotojy darbo uzmokestj, atostoginius, laikinojo nedarbingumo
pasSalpas, kitas iSmokas. ISskaiCiuoja fiziniy asmeny pajamy mokestj, valstybinio socialinio
draudimo jmokas j fondus. Parengia moké¢jimus ] valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy
nurodytas banko sgskaitas mokéjimus per banka;

8.3.8. atsiskaito uz gautas jstaigai prekes ir paslaugas su tiekéjais. Vykdo debitorinio ir
kreditorinio jsiskolinimo prieziiirg parengdama tiek¢jams skoly suderinimo aktus ir juos derina
elektroniniy laisky pagalba;

8.3.9. atsiskaito uz jy darbg sporto renginiuose teis¢jams ir kitiems su varzybomis ar kitu
sportiniu renginiu susijusiems asmenims pervesdama maistpinigius  jy nurodyta banko saskaita;
8.3.10. atsiskaito su darbuotojais uz jy istaigos poreikiams naudotos asmeninés transporto
priemonés degaly iSlaidas;

8.3.11. rengia jstaigos biudzeto samatos projektus ir sgmatas, darbo uzmokesc¢io darbuotojams
pazymas;

8.3.12. pedagoginiams darbuotojams — mokytojams, meninio ugdymo mokytojams
(pedagogams), treneriams pagal sporto skyriaus ir mokytojy atsakingy darbuotojy pateiktas
savaitines darbo valandas skai¢iuoja jy darbo kriivj ir darbo uzmokescio tarifg sudarydama
tarifikacijos sarasa;

8.3.13. registruoja jstaigos buhalterinéje programoje ir tikrina, kad buty uztikrinta teisingai
apskaityta visy jstaigos uzdirbty pajamy vidiné apskaita;

8.3.14. teikia paraiSkas pinigams gauti, samatas, ataskaitas, kreditorinius ir debitorinius
isiskolinimus, pazZymas apie gautas ir gautinas sumas pateikia Finansy ir biudZeto skyriui per
programa ,,Finetas* uzregistruodama dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office®;

8.3.15. Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai rengia PVM gaunamy saskaity registra, patikrina
apskaitininkés — sgskaitininkés parengta PVM iSraSomy saskaity registra su pirminiais
dokumentais. Juos pateikia VMI sukryZminimui. Po sukryZminimo esant poreikiui registrus
papildo reikiamais jraSais ir 1§ jy rengia Pridétinés vertés mokescio deklaracija. Vykdo S§io
mokescio savalaikj atsiskaityma su VMI;

8.3.16. Valstybinei mokesciy inspekcijai teikia jstaigos gautos ir panaudotos paramos ataskaitas;
8.3.17. teikia jstaigos investicijy statistines ataskaitas, savivaldybei nuosavybés teise
priklausancio turto ataskaita;

8.3.18. tvarko Centro ilgalaikio materialus ir nematerialaus turto, atsargy apskaita pagal turto,
atsargy naudotojus. UzZpajamuoja buhalterinéje programoje 1C. Parengia inventorizacijos
komisijai turto patikrinimo Ziniaras¢ius;

8.3.19. pildo finansiniy ataskaity rinkinj (toliau —FAR) vieSojo sektoriaus apskaitytos
informacinéje sistemoje (toliau —VSAKIS), teikia ir su kitais vieSojo sektoriaus subjektais derina
VSAKIS tarpusavio operacijy informacija, perkelia jg i§ VSAKIS tarpusavio derinimo srities |
VSAKIS konsolidavimo sritj detalizavimui atlikti, tvirtina FAR duomeny ir eliminavimo
informacijos iSsamuma, kelia i§ buhalterinés programos duomenis j VSAKI. Esant poreikiui,
inicijuoja savo, kaip atsakingo asmens VSAKYJE keitima, vykdo kitas pareigas ir naudojasi
teisémis, kurios pagal teisés aktus priskirtos FAR pildytojo kompetencijai;

8.3.20. vykdo Centro islaidy samatos iSanksting kontrole. Prireikus rengia medziagg dél islaidy
samatos straipsniy pakeitimo, teikia direktoriui informacija apie veiklos sgmatos asignavimy
likucius;

8.3.21. parengus pagal pareigybés funkcijos veiklas nustatytus dokumentus juos nuskenavus kelti
1 dokumenty valdymo sistema ,,Deka Office*.



8.3.22. rengia jstaigos visy buhalteriniy jrasy pagal saskaity korespondencijas Didzigja knyga.
Atlieka joje jrasy tikrinimg ir taisyma pries§ teikiant finansiniy ir mokestiniy ataskaity formy
parengima;

8.3.23. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose ir Kkituose
saviSvietos renginiuose

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

9.1. neteisétai tvarkoma finansing — buhaltering apskaita, nelaiku pateikiama arba klaidinga
buhaltering apskaita;

9.2. tking — finansing Vveikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty reikalavimy laikymasi;

9.3. paveéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas pinigines
nuobaudas;

9.4. pazeistg trukumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nurasymo tvarka;
9.5. netinkamai suplanuotas samatas;

9.7. $varg ir tvarkg darbo vietoje;

9.8. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.9. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.10. teisinga darbo laiko naudojima.

9.11. darbo drausmés pazeidimus;

9.12. zala, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

10. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamag vykdyma atsako Vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:

(data) (paraSas) vardas, pavardé)



