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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Sv v

pareigybé yra priskiriama grupei.

2.Pareigybés lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas A2 lygio pareigybei.

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

4.Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus gimnazijos direktoriui, o buhalterinés apskaitos
organizavimo ir atskaitomybés sudarymo, kontrolés vykdymo tvarkos bei metodikos klausimais
— finansuojancios jstaigos atsakingiems darbuotojams.

5. Nesant darbe gimnazijos vyriausiajam buhalteriui (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo
pareigas atlieka gimnazijos buhalteris apskaitininkas (nesant gimnazijos buhalteriui
apskaitininkui — Kkitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas), atsakingas uz tai, kad
mingétosios pareigos biity atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5.Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1.ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas.

6.Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. buhalterinés apskaitos jstatymus;

6.2.aukstesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius
ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tkine bei finansine gimnazijos
veikla;

6.3.civiling teis¢, finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

6.4.gimnazijos struktiira, jos vystymosi strategija ir perspektyva;

6.5.nuostatus ir instrukcijas, kaip gimnazijoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles, VSAFAS;

6.6.kaip forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta gimnazijoje;

6.7.finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka,

6.8.kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

6.9.kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

6.10.juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

6.11.kaip nurasSyti i§ buhalterinés apskaitos saskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

6.12 kaip inventorizuoti pinigines 1éSas, prekes bei materialines vertybes;

6.13.buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;

6.14 kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;



6.15.8iuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant apskaitos
skaiCiavimo darbus ir gimnazijos tkinés ir finansinés veiklos analizes;

6.16.pazangig Salies vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo patirtj;
6.17.Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos istatymus;

6.18.darbo saugos, saugumo technikos ir gaisro apsaugos taisykles ir normas;

7.Dirbdamas vyriausiasis buhalteris vadovaujasi:

7.1.vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

7.2 kitais teisés aktais reglamentuojanciais buhaltering apskaita;

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

7.4.gimnazijos vadovo parinkta apskaitos politika;

7.5. darbo sutartimi;

7.6. $iuo pareigybés aprasymu,

7.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

8.1.organizuoja gimnazijos ukinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja
ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, gimnazijos nuosavybés saugumg ;
8.2.pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas |
gimnazijos veiklos struktiirg ir ypatumus;

9.Vadovauja:

9.1.rengiant ir priimant apskaitos tvarkos aprasus, saskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty
formas, naudojamas forminant ikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus
buhalterinés apskaitos dokumenty formuy;

9.2.organizuojant inventorizacija;

9.3.kontroliuojant ikines operacijas, buhalterinés informacijos apdorojimo technologijos ir
dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi.

10. Uztikrina:

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

10.2.kad visa tikra buhalteriné¢ informacija apie gimnazijos veiklg, jos materialing padétj,
pajamas ir i$laidas buty formuojama ir pateikiama laiku;

10.3.kad biity rengiami ir vykdomi veiksmai, stiprinantys finansing discipling.

11.0rganizuoja:

11.1.turto, jsipareigojimy ir ikiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy léSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy léSy apskaita;

11.2.gimnazijos buhalterijos darbg taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atsispindéty
operacijas, susijusias su jy judé¢jimu;

11.3.finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.

12.Uztikrina:

12.1.tkinés bei finansinés gimnazijos veiklos rezultaty apskaita;

12.2.darbo uzmokesc¢iy mokéjima;

12.3.kad bty teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesc¢iai ] biudzeta, draudimo jmokos |
socialinius fondus.

13.Kontroliuoja:

13.1 kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo jsipareigojimy
forminimo tvarkos;



13.2 kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

13.3.inventorizuojant kontroliuoja pagrindines 1éSas, materialines vertybes ir pinigines léSas;

14 vyriausiasis buhalteris, gaves gimnazijos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su
tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai informuoja vadova raStu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos
operacijos atlikimg tenka gimnazijos vadovui. Nesutarimus tarp gimnazijos vadovo ir vyriausiojo
buhalterio sprendzia finansuojancios jstaigos vadovas.

15.Sekiant nustatyti vidaus tikio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas iSlaidas, vyriausiasis
buhalteris dalyvauja atliekant gimnazijos tikinés bei finansinés veiklos ekonoming analize,
remiantis buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

16.Imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1€Sy ir prekiy bei materialiniy
vertybiy iSlaidy, finansy ir tkio jstatymy pazeidimy.

17.Dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo
medziaga, reikalui esant kontroliuoja perduodant §ig medziagg tardymo ir teismo organams.
18.UzZtikrina, kad grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, iSlaidy samaty,
jstatymy i§ buhalteriniy balansy nurasant triikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kad
buhalteriniai dokumentai biity sauglis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami i
archyva.

19.Dalyvauja rengiant ir diegiant racionalia plany ir apskaitos dokumentacija, pazangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus naudojant Siuolaikines skaiciavimo technikos
priemones.

20.Uztikrina, kad bity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
iSlaidas ir biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta
tvarka biity pateikti atitinkamoms institucijoms.

21.Suteikia metoding pagalbg gimnazijos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés,
atsiskaitymy ir ekonominés analizés klausimais.

22.PraneSa gimnazijos vadovui apie visus iSaiSkintus gimnazijos buhalterijos darbo trukumus,
biitinai paaiskina jy atsiradimo prieZastis ir sitilo biidus jiems Salinti.

23.Vadovauja gimnazijos buhalterijos darbuotojams.

24 Nustato jam pavaldZiy darbuotojy pareigas ir uZtikrina jy vykdyma.

25.Derina materialiai atsakingy asmeny paskyrima, atleidimg ir perkélima.

26.Konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uZ kuriy sauguma jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais.

27.Vykdo prading ir einamaja finansy kontrolg.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

28. VVyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

28.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus;

28.2.primena mokiniui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

28.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

28.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

29. Vyriausiasis buhalteris,jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

29.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveje irodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetin¢je erdvéje sustabdyti;

29.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globé¢jus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);



29.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanc¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

29.4. rastu informuoja patyc€ias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

29.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane§ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

30.  Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

30.1.neteisétal tvarkoma finansing — buhaltering apskaita , ne laiku pateikiama arba klaidinga
buhalterine apskaita;

30.2.ukine—finansine¢ veikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris apie pazeidimus
Lietuvos gimnazijy asociacijos vadova yra informaves rastu);

30.3.paveluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus isieskomas pinigines nuobaudas;
30.4.pazeistg trukumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy isieSkojimo bei nurasymo tvarka;
30.5.netinkamai suplanuotas samatas;

30.6.kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

30.7.patikétos informacijos iSsaugojima;

30.8.teisinga darbo laiko naudojima.

30.9.darbo drausmeés pazeidimus;

30.10.7ala, padaryts jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

31.Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos

Taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

32.Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Parengé gimnazijos direktoré Danuta Zuzo

SusipaZzinau ir sutinku

(vyriausiojo buhalterio vardas, pavard¢, parasas)
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