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TRAKU R. LENTVARIO ,,VERSMES“ GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio (toliau — vyr. buhalteris) pareigybé yra 3-i0s pareigybés grupé:
specialistai, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsizvelgiant | biiting iSsilavinima toms
pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: vesti istaigos buhaltering apskaita ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai buty naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity
teisingi ir laiku pateikiami finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas: Vyr. buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui.
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. buhalterj skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy gimnazijos direktorius. Direktorius
parenka kandidata vyr. buhalterio pareigoms, atsizvelgdamas i jo kvalifikacija, darbo staza, gebéjima
atlikti apskaitos darba ir kitas savybes.

6. Skiriant asmeni vyr. buhalterio pareigoms ir atleidziant i§ juy, apskaitos reikalai
perduodami ir priimami ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir€io, mety) pabaigoje. Turi biiti
uzbaigta pragjusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita. Pareigy perdavimas ir
perémimas iforminamas aktu. ISkilus nesutarimams, vyr. buhalteris perduoda ir perima reikalus
dalyvaujant savivaldybés atstovui.

7. Vyr. buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji neuniversitetini arba jam prilyginta (aukstesniji arba iki 1995
mety igyta specialyji vidurini) ekonomikos, vadybos, verslo, finansy arba apskaitos krypties i$silavinima;

7.2. turéti ne mazesni kaip vieny mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj;

7.3. i8manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita ir atskaitomybe biudzetinése istaigose, darbo apmokéjima,
asignavimus ir turto valdyma, naudojima, disponavima;

7.4. gebéti organizuoti buhaltering apskaita pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus;



7.5. iSmanyti finansinés ir buhalterinés apskaitos tvarka;

7.6. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
7.7. turéti darbo su buhalterinés apskaitos kompiuterinémis programomis patirtj;

7.8. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

7.9. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

8. Vyr. buhalteris privalo nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesing
kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
9. Vyr. buhalteris vykdo $ias funkcijas:

9.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos istatyma
ir Kitus galiojancius teisés aktus;

9.2. atsako uZ tai, kad buty atlieckamos tik teisétos finansinés operacijos, kad jos bty
iforminamos pagal taisykles, laiku perduodami reikalingi buhalterinei apskaitai ir kontrolei
dokumentai, jsakymai, nutarimai, potvarkiai, sutartys, susitarimai, samatos, normatyvai ir Kita
medziaga. Darbuotojuy, kuriems suteikiama teisé rengti ir pasiraSyti dokumentus, sarasai derinami su
vyr. buhalteriu ir tvirtinami gimnazijos vadovo jsakymu;

9.3. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

9.4. teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

9.5. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiras§ytomis i§vadomis;

9.6. rengia gimnazijos finansing atskaitomybg ir, direktoriui pasiraSius, teikia Traky rajono
savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais.

10. Vyr. buhalteris privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti
buhaltering apskaita, kad biity:

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

10.2. apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su l1éSy
cirkuliacija; tiksliai apskaitomos islaidy samaty vykdymo operacijos;

10.3. tvarkoma gimnazijoje iteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaita;

10.4. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos

imokos 1 biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, isiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;



10.5. padeda valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms iforminti medziaga apie
1éSy ir materialiniy vertybiy triikuma bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir tardymo
organams;

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

10.7. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus iforminamos ju bylos
ir nustatytaja tvarka perduodamos | archyva.

11.  Vyr. buhalteris privalo kontroliuoti, kad buty:

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

11.2. laikomasi piniginiy lésy, prekiy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto, atsiskaitymu
bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

11.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos gimnazijai ir padengiami jisiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmeés;

11.4. teisingai nuraSomi trikumai, isiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

10. Vyr. buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti
kelig trikumams ir neteisétam piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tkiniy istatymuy pazeidimams.

11.  Vyr. buhalteris, atskleides neteisétus darbuotoju veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojima
ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavima), pranesa apie tai gimnazijos direktoriui, kad
buty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams.

12.  Vyr. buhalteris, gaves gimnazijos direktoriaus nurodymus, nepradeda ju vykdyti,

jeigu su tuo susijusios operacijos prieStarauja istatymams arba ju vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu.

13. Nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijai perduoti visa turima
dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta i{forminant buhalterinés apskaitos
duomeny ir dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

14. Nesutarimus tarp gimnazijos direktoriaus ir vyr. buhalterio sprendzia finansuojancios
Istaigos vadovas.

15. Esant reikalui, vyr. buhalteris turi atlikti kitus darbus, nurodytus gimnazijos
direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
16. Vyr. buhalteris atsako uz:

16.1. neteisétai tvarkoma, ne laiku pateikiama arba klaidinga finansing ir buhaltering
apskaita;

16.2. tking ir finansing veikla reglamentuojan¢iy Lietuvos Respublikos istatymuy ir kity
teisés akty reikalavimy nesilaikyma (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie pazeidimus
gimnazijos direktoriy yra informaves rastu);



16.3. dokumenty, susijusiu su finansinémis operacijomis, kurios pazeidzia ymonés veiklos
funkcijas, 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarka, iforminima;

16.4. netikrinamas arba pavéluotai, neatidziai tikrinamas atsiskaitomyjy, einamuju ir kity
banko saskaity operacijas, véluojancius atsiskaitymus su skolintojais, kontroliuojanciomis istaigomis;

16.5. pavéluotai pagal kontroliuojanciyju istaiguy ir teismu sprendimus iSieSkomas i$
darbuotojy pinigines nuobaudas;

16.6. komerciniy paslap¢iy iSdavima;
16.7. trikumy, isiskolinimy ir kity nuostoliy i§ieSkojimo bei nura§ymo tvarkos nesilaikyma.

17. Drausming nuobauda vyr. buhalteriui skiria gimnazijos vadovas.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavard¢, parasas, data)



