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1 priedas

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos (toliau — Gimnazija) vyriausiojo buhalterio pareigybé,
yra priskiriama pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas, grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.
11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Vyriausiajam buhalteriui keliami sie kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj finansinj, buhalterinj arba ekonominj
issilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu, arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

1.2. Lietuviy kalbos moke¢jimas pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo

nustatytus reikalavimus;

1.3. Mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,BIUDZETAS® pagal Viesojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo sistema (VSAKIS);

1.4. Gebéti dirbti kompiuterinémis programomis Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

1.5. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija;

1.6. Rengti ataskaitas, aiSkiai ir sklandziai komunikuoti teikiant informacijg zodziu, gebéti
savarankiskai vykdyti apraSyme nustatytas funkcijas.

1.7. ISmanyti bendruosius ekonomikos principus ir elementus, apskaitos dokumenty pildymo
pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti
principai);

1.8. Zinoti teisés aktus, savivaldybés institucijy patvirtintus norminius dokumentus,
reglamentuojancius valstybés ir savivaldybiy turto disponavima, ilgalaikio turto nusidévéjimo ir
amortizacijos normatyvus, atsargy, piniginiy léSy, gautiny ir mokétiny sumy, finansavimo sumy,
atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis, biudZetiniy jstaigy darbo uzmokescio ir kity su darbo santykiais
susijusiy darbdavio mokamy iSmoky apskaifiavimg ir buhaltering apskaita, dokumenty tvarkyma,
saugojimg ir perdavimg ] archyva;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

1.1. vykdo finansy kontrole Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo
nustatyta tvarka bei gimnazijos finansy kontrolés taisyklémis;

1.2. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma,
viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus su buhalterinés apskaitos
tvarkymu susijusius teis€s aktus;

1.3. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas ir registrus gimnazijos
direktoriui, auditoriams, kontrolieriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams;

1.4. rengia nustatyta tvarka ir iki nustatyty terminy biudzeto ir finansines atskaitomybes ir teikia
savivaldybés administracijos Finansy skyriui;



1.5. teikia duomenis ] interneting tarpusavio operacijy duomeny derinimo su kitais vieSojo
sektoriaus subjektais sritj;

1.6. suveda duomenis j VieSojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo informacinés sistemos
(VSAKIS) programa;

1.7. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai ir
laiku;

1.8. uztikrina visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

1.9. suteikia gimnazijos darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos ziniy minimuma;

1.10. uztikrina, kad biity vykdomi $ie reikalavimai:

1.10.1. jtraukiamos | apskaitg visos piniginés 1éSo0s, atsargos, ilgalaikis turtas, nematerialusis
turtas, mokétinos ir gautinos sumos, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos apskaitos operacijos;

1.10.2. teisingai tvarkoma gimnazijos pajamy ir iSlaidy apskaita;

1.10.3. teisingai j apskaitg jtraukti inventorizacijos rezultatai;

1.10.4. tinkamai saugomi dokumentai iki jy perdavimo j archyva;

1.11. derina, pasiraso apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus dokumentus
ir teikia tvirtinti gimnazijos direktoriui;

1.12. pildo apskaitos registrus, reikalingus DidZiajai knygai sudaryti, pildo DidZigjq knyga;

1.13. skaiciuoja gimnazijos darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas iSmokas;

1.14. perveda darbuotojy darbo uzmokescius j banky saskaitas;

1.15. tvarko komandiruociy apskaita;

1.16. sudaro ménesines, ketvirtines, metines darbo uzmokesCio ataskaitas ir pateikia
reikalingoms institucijoms;

1.17. perduoda elektroniniu biidu pranesimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
Kretingos skyriui apie darbuotojy priémima, atleidima i§ darbo, i$¢jimg j nemokamas ar vaikui prizitiréti
atostogas ir informacijg apie nedarbingumo pasalpos skaic¢iavimg i§ darbdavio lesy;

1.18. skai¢iuoja gimnazijos darbuotojy iSmoky uz kasmetines atostogas mokéjimus;

1.19. pasibaigus metams, skaiciuoja darbuotojams sukauptas sumas uZ nepanaudotas atostogas;

1.20. i8duoda gimnazijos darbuotojams pazymas apie priskaiciuotg ir iSmokéta darbo uzmokestj;

1.21. uztikrina, kad bty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai, darbo
grafikai;

1.22. rengia savivaldybés administracijos Finansy skyriui mokéjimo paraiskas;

1.23. tvarko ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitg (uzpajamuoja, perduoda
kitiems atsakingiems asmenims, jstaigoms, jj nuraso);

1.24. pildo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitos korteles;

1.25. skaiciuoja ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjima ir ilgalaikio nematerialiojo turto
amortizacija;

1.26. tvarko pagal panaudos sutartis ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, atsargy
apskaita;

1.27. rengia mokeéjimy nurodymus bankams;

1.28. tvarko gimnazijos banky saskaitose esanciy 18y apskaitg;

1.29. tvarko atsargy (medziagy, medikamenty, kuro, atsarginiy daliy ir kt.) apskaita, pajamuoja
atsargas, formuoja nura§ymo aktus;

1.30. iSraso saskaitas faktiiras;

1.31. planuoja gimnazijos 1ésas, rengia biudZeto samatas;

1.32. nuolat tikslina sgmatas;

1.33. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda jmokas j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo
inasus, isiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

1.34. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy
planavimo ir jdiegimo klausimais;

1.35. taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

1.36. tinkamai tvarko gimnazijos iikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;



1.37. konsultuoja mokeséiy dydzio klausimais;

1.38. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta
tvarka perduoda j gimnazijos archyva;

1.39. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui
perduoda visg turimg dokumentacijg ir turtg, tai jforminant perdavimo—pri€émimo aktu;

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

1.41. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

1.42. atlieka ilgalaikio turto, atsargy, Gkinio inventoriaus jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darbg;

1.43. inicijuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likucius;

1.44. atsako:

1.44.1. kad buty laikomasi gimnazijos materialiojo turto, piniginiy &8y, atsargy, gautiny pajamy
ir isipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo taisykliy;

1.44.2. kad buty laiku ir visiskai padengiamos skolos kreditoriams;

1.44.3. kad buty teisingai ir laiku iSrasomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodyti duomenys
tikslas;

1.44 4. kad buty laikomasi nustatyty ilgalaikio turto, atsargy, tikinio inventoriaus priémimo bei
iSdavimo taisykliy;

1.44.5. kad bty teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmés;

1.44.6. kad buty nustatytu laiku iSieskomos skolos gimnazijai;

1.44.7. kad buty teisingai nurasomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

1.45. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

1. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

1.1. teisingai tvarkomg ir vedama mokyklos buhaltering apskaita, laiku pateikiamas ir be klaidy
buhalterines ataskaitas;

1.2. tkine—finansing veikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy laikymasi (i§skyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris apie pazeidimus
gimnazijos direktoriy yra informaves rastu);

1.3. pavéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas pinigines nuobaudas;

1.4. pazeistg truikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nurasymo tvarka;

1.5. netinkamai suplanuotas sgmatas;

1.6. gimnazijos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

1.7. kokybiSka ir savalaik] savo pareigy atlikima;

1.8. patikétos informacijos i§saugojima.

Susipazinau

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



