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PANEVEZIO R. RAGUVOS GIMNAZIJOS
VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Panevézio r. Raguvos gimnazijos Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas, grupei.

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

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

4. Kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe dél kity pateisinamy priezascCiy, jo
pareigas atlieka kitas tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

5. Pareigybés pavaldumas — S$ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Vyriausiasis buhalteris turi iSmanyti:

6.1. buhalterinés apskaitos jstatymus; 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 tikine bei
finansine gimnazijos veikla;

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

6.3. gimnazijos vystymosi strategija ir perspektyva, nuostatus;

6.4. jstaigos struktiira, jos plétrg ir perspektyva;

6.5. kaip jforminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta gimnazijoje;

6.6. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

6.7. instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles, VSAFAS;

6.8. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1éSas, prekes, materialines ir kt.
vertybes;

6.9. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

6.10. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

6.11. kaip inventorizuoti pinigines léSas, prekes bei materialines vertybes;

6.12. finansinés atskaitomybés sudarymo tvarka ir terminus;

6.13.  kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

6.14. Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skai¢iavimo darbus ir Gikinés bei finansinés veiklos analizes;

6.15. pazangig Salies vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
patirtj;

6.16.  buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarka ir terminus;

6.17. mokesc¢iy administravimo tvarka;

6.18. mokesciy deklaravimo ir jy mokéjimo terminus;

6.19. rastvedybos pagrindus;

6.20.  dirbti kompiuteriu su buhalterinés apskaitos programomis;

6.21. privalo isklausyti ir gauti sveikatos ziniy patikrinimo ir pirmosios pagalbos
pazymejimus;

6.22. iSklausyti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos Kursus;



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

7.1. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir Kity apskaitos politikos krypciy ir
sistemy, jy planavimo ir jdiegimo klausimais;

7.2. organizuoja finansing — buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy - Gkiniy
operacijy teisétumo, gimnazijos 1ésy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty
iforminimo kontrolg;

7.3. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos
Jstaigoms;

7.4. placiai taiko apskaitos ir skaiciavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

7.5. organizuoja buhaltering apskaita, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

7.5.1.apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su lésy cirkuliacija;

7.5.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir Kity darby islaidos, padaryti ekonomiskai pagrjsti skai¢iavimai (kalkuliacijos Siy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

7.5.3.tvarkoma gimnazijos jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

7.5.4.bubhalterinés  apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei
pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokesc¢iy administratoriui;

7.5.5.tikrinama, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir atskaitomybé gimnazijoje;

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

7.6. kontroliuoja kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei
i8davimo, piniginiy 1ésy, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, atsiskaitymo bei kito turto
inventorizavimo, taisykliy;

7.7. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe, teikting gimnazijos direktoriui ir jstatymy
nustatytoms ar kitoms institucijoms;

7.8. rengia mokesciy deklaracijas;

7.9. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra
atsakingi;

7.10. apskaiciuoja  tarifikacines  valandas  Lietuvos  Respublikos  valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

7.11. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo
tvarkos laikymasi, organizuoja tinkamg Siy dokumenty apsaugs;

7.12. nutraukus su jstaiga darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai
iforminant perdavimo — priémimo aktu;

7.13. informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus pranesimus, pateikia jam
pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

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

7.15. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy
vertybiy likucius.

7.16. uztikrina visy buhalteriniy operacijy ir jrasy teisinguma.

7.17. uztikrina, kad visa tikra buhalteriné informacija apie lopselio-darzelio veikla, jos
materialing padétj, pajamas ir i§laidas biity formuojama ir pateikiama laiku.

7.18. uztikrina veiksmus, stiprinancius finansing discipling.

7.19. uztikrina tikinés bei finansinés mokyklos veiklos rezultaty apskaita.



7.20. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas jmokas }
biudzeta, ,,Sodra", jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims.

7.21. organizuoja turto, jsipareigojimy ir ukiniy operacijy, jplaukian¢iy pagrindiniy lésy,
prekiy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy apskaita.

7.22. uztikrina, kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos,
iSlaidy samaty, jstatymy i buhalteriniy balansy nurasant trikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius.

7.23. siekiant nustatyti vidaus tkio rezervus, pasalina nuostolius, nereikalingas islaidas,
dalyvauja atlieckant gimnazijos tkinés bei finansinés veiklos ekonoming analize, remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

7.24. imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1éSy ir prekiy bei
materialiniy vertybiy islaidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy.

7.25. pagal grafika tikrinasi sveikatg.

7.26. dalyvauja istaigos savivaldoje.

7.27. dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédziuose, pasitarimuose.

7.28. laikosi darbo tvarkos taisykliy.

7.29. vykdo kitus gimnazijos vadovo teisétus nurodymus.

8. Vyr. buhalteris, gaves direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos samatoje ir
apie tai informuoja direktoriy rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikimg
tenka direktoriui.

9. Vyr. buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

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

10. Vyr. buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetin¢je erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

IV. ATSAKOMYBE

11.  Vyr. buhalteris atsako uz:
11.1. vykdoma buhalterinés apskaitos politika, finansy kontrole;
11.2. dél jo kaltés padarytus jstaigai nuostolius.
11.3. priimty susitarimy laikymasi ir vykdyma.
11.4. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka,
11.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
11.6. patikétos informacijos iSsaugojima;
11.7. teisinga darbo laiko naudojima.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

11. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdymabei padaryta materialing
zalg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

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




