PATVIRTINTA

Kretingos rajono Darbény gimnazijos
direktoriaus 2017 m. rugs¢jo 19 d. jsakymu
Nr. P1-73

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos vyriausiojo buhalterio (toliau - vyr. buhalteris)
pareigybe priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis - A2.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Vyr. buhalteris, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti buhalterinés apskaitos iSsilavinima;

3.2. analogiSka darbo patirtis;

4. Vyr. buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. gimnazijos veiklos sritis;

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

4.3. gimnazijos struktiira, profilj bei specializacija;

4.4. verslo apskaitos standartus;

4.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

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

4.7. vertybiniy popieriy rinkos reguliavimo tvarka;

4.8. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

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

4.10. prekiy pirkimo - pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

4.11. inventorizacijos atlikimo tvarka;

4.12. samaty rengimo principus;

4.13. darbo analizés budus;

4.14. tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.15. internetinés bankininkystés principus;

4.16. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

4.17. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;

4.18. darbo organizavimo tvarka;

4.19. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

5. vyr. buhalteris privalo vadovautis:

5.1.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

5.1.3.darbo tvarkos taisyklémis;

5.1.4.darbo sutartimi;

5.1.5.81uo pareigybés apraSymu;

5.1.6.kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
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ITI. FUNKCIJOS

6.  Vyr. buhalteris privalo vykdyti Sias funkcijas:

6.1. tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus;

6.2. teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimag —
apskaitos dokumentus ir registrus Gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikti Gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant | konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdyti iSanksting ir einamaja finansy kontrol¢ remiantis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

6.5. rengti Gimnazijos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasirasius, teikti Kretingos
rajono savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. uztikrinti finansiniy - tkiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

6.7. laikantis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti buhaltering apskaita, kad
bity:

6.7.1.placiai taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo
bei automatizavimo Siuolaikinés priemongs, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

6.7.2.apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su 1€sy
cirkuliacija; tiksliai apskaitomos iSlaidg sgmaty vykdymo operacijos;

6.7.3.tvarkoma Mokykloje jteisintos iikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaita;

6.7.4.teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos ] biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;

6.7.5.padedama valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziagg apie
1€8y ir materialiniy vertybiy triikuma bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir tardymo
organams;

6.7.6.buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

6.7.7.tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatytgja tvarka perduodamos j archyva;

6.8. privalo kontroliuoti, kad buty:

6.8.1.teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

6.8.2.laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.8.3.nustatytu laiku iSieSkomos skolos Gimnazijai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmes;

6.8.4.teisingai nuraSomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

6.9. Gimnazijos dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos bei
prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy tarnybiniy
atlyginimy, vienkartiniy iSmoky ir darbo uzmokes¢io priedy nustatymo, materialiai atsakingy
asmeny (pareigy sarasas nustatomas kolektyvinéje sutartyje, kaip nustatyta LR DK 256 str. 1 p.)
priémimo | darbg ir atleidima i§ darbo, darby bei paslaugy, atlikimo sutartys turi biiti pasiraSyti
Gimnazijos direktoriaus ir vizuoti vyr. buhalterio;

6.10. turi aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig
trikumams ir neteisétam piniginiy 1€Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tkiniy jstatymy pazeidimams;
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6.11. atskleidus neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojimg ne pagal
paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), pranesti apie tai Gimnazijos direktoriui, kad biity
uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams;

6.12. gavus Gimnazijos direktoriaus nurodymus, nepradéti jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos prieStarauja istatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir
apie tai informuoti direktoriy rastu;

6.13. tvarkyti mokes¢iy uz vaiky iSlaikyma ikimokyklinio ugdymo skyriuje apskaita
(sudaryti priskai¢iuoty mokesciy uz vaiky iSlaikyma ziniarastj);

6.14. pildyti gauty PVM saskaity faktury, saskaity faktiiry registra, avansiniy apyskaity
registra, atostogy apskaiciavimo pazymy registra, kelionés lapus ir jy registra;

6.15. tvarkyti nebalansiniy sgskaity 01 ,, Turtas pagal sutartis* ir 02 ,,Naudojamos atsargos
apskaita: pajamuoti ir iSlaiduoti turtg ir atsargas, sudaryti apyvartos ziniarascius;

6.16. dalyvauti materialiniy vertybiy inventorizacijose;

6.17. pagal grafika tikrintis sveikata, iSklausyti higienos jgiidziy kursus;

6.18. laikytis prieSgaisrings ir darbo saugos taisykliy;

6.19. esant reikalui atlikti kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus.

IV. TEISES

7. Vyr. buhalteris turi teisg:

7.1. susipazinti su gimnazijos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

7.2. teikti darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo pasitilymus;

7.3. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiSkintus trilkumus ir sidlyti biidus, kaip juos Salinti;

7.4. asmeniskai uzklausti kity darbuotojy ar specialisty informacijos ir dokumenty,
reikalingy jo pareigoms vykdyti;

7.5. reikalauti i§ gimnazijos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Vyr. buhalteris atsako:

8.1. uz emociskai saugios mokymo (si) aplinkos gimnazijoje puosel¢jimg, reagavimg |
smurtg ir paty€ias pagal gimnazijos nustatytg tvarka;

8.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdymga ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

8.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

8.4. uz padarytg materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

9. Vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavarde¢)

(data)
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