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SILALES SIMONO GAUDESIAUS GIMNAZIJOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijos vyriausiojo buhalterio pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2.  Pareigybés lygis: A2.

3.  Pareigybés paskirtis: tvarkyti gimnazijos buhaltering apskaita pagal VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy
teisétuma, rengti ataskaitas, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4.  Vyriausiasis buhalteris pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
5.1. turéti auksStaj] universiteting buhalterinj, finansinj arba ekonominj i8silavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety buhalterinés apskaitos biudZetinéje jstaigoje patirtj.

6. Vyriausiasis buhalteris turi gebéti praktiniame darbe taikyti, Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lie¢iancig vieSojo sektoriaus buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.2. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

6.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema ,,BiudZetas vs*.

7. Vyriausiasis 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 saugg ir
sveikata;

7.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

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

1. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:



8.1. organizuoja gimnazijos buhalterijos darbg vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés
akty reikalavimais bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standarty nustatyta
tvarka;

8.2. uztikrina, kad baty teisingai naudojamos mokyklos asignavimy léSos ir Kkiti
finansiniai i$tekliai;

8.3. uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teisétumo, gimnazijos 1€y naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamo finansiniy dokumenty jforminimo ir tvarkymo kontrole;

8.4. rengia programy samaty projektus, pasiraso patvirtintas programinio biudzeto formas
ir gimnazijos direktoriui pasirasius teikia savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

8.5. skaiciuoja mokyklos darbuotojy darbo uzmokestj;

8.6. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

8.7. registruoja apskaitoje Gikines operacijas ir fikinius jvykius;

8.8. iSraso saskaitas uz turto nuoma ir paslaugas;

8.9. teikia informacija | VieSojo sektoriaus ir ataskaity konsolidavimo informacing
sistemg (VSAKIS) LR Finansy ministro jsakymu patvirtintais terminais;

8.10. nustatytais terminais atsiskaito su Valstybine mokesciy inspekcija, Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdyba, statistikos departamentu teikiant patvirtintas formas;

8.11. kontroliuoja jsiskolinimus kreditoriams;

8.12.vykdo banko mokéjimo nurodymus ir banko operacijas (elektroninéje banko
sistemoje);

8.13. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;

8.14. periodiskai atlieka banko i8rasy ir apskaitos registry sutikrinimus;

8.15. rengia gimnazijos biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius bei kitas
ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka bei terminais, jas pasiraSo ir, gimnazijos direktoriui ar jo
pavedimu Kkitam vadovaujamas pareigas einanCiam asmeniui pasiraSius, teikia jas asignavimy
valdytojams bei kitoms institucijoms pagal kompetencija;

8.16. teikia mokejimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas savivaldybeés izdui;

8.17. kontroliuoja ar ukinés operacijos atlickamos nevir§ijant patvirtinty samaty ir ar
atitinka patvirtintus asignavimus, ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikiné
operacija yra teiséta,

8.18. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés institucijoms;

8.19. teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsiZvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

8.20. uztikrina, kad bity atlickama gimnazijos turto ir atsiskaitymy kasmetiné
inventorizacija, maisto produkty gimnazijos valgykloje ketvirtiné inventorizacija, gimnazijos kasos
patikrinimai;

8.21. laiku informuoja gimnazijos direktoriy apie teisés akty, reglamentuojanciy
buhaltering apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia gimnazijos dokumenty projektus;

8.22. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosianiam asmeniui;

8.23. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus tiesiogiai susijusius su gimnazijos
finansine veikla.

8.24. aktyviai padeda rengti priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir
neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir @kiniy jstatymy
pazeidimams;



8.25. suteikia gimnazijos darbuotojams jy darbui biting buhalterinés apskaitos ziniy
minimuma;

8.26. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktorui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacija tai jforminant perdavimo — priémimo aktu;

8.27. informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus praneSimus, pateikia jam pasirasyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.28. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis.

IV. ATSAKOMYBE

9.Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

9.1. savo darbo kokybg ir pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma;

9.2. apskaitos informacijos patikimumg, tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka;

9.3. tinkamg samaty vykdymo kontrolg¢ bei iSlaidy paskirstyma tarp samatos straipsniy;

9.4. gimnazijos veiklos sutrikimus dé¢l aplaidaus vyriausiojo buhalterio pareigy vykdymo;

9.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.6. patikétos informacijos i§saugojima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. darbo drausmés pazeidimus;

9.8. zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo saugos, gaisrinés saugos, higienos reikalavimy
vykdyma;

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

11. Vyr. buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, vardas ir pavardé, data)



