Patvirtinta
Kretingos r. Vydmanty gimnazijos direktoriaus
2017 m. rugpjicio 28 d. jsakymu Nr. V-83-1

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 4

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kretingos r. Vydmanty gimnazijos Vvyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukstasis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybeés lygis: A.

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

4. Vyriausiasis buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis finansinis, buhalterinis arba ekonominis issilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis ne maziau kaip 2 metus.

6. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lie¢ianc¢ia buhaltering
apskaitg, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. gimnazijos struktiira;

6.4. verslo apskaitos standartus;

6.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

6.6. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);

6.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

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

6.9. prekiy pirkimo-pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.11. samaty rengimo principus;

6.12. darbo analizés budus;

6.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.14. internetinés bankininkystés principus;

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

6.16. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.17. darbo organizavimo tvarka;

6.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Vyriausiais buhalteris privalo vadovaultis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
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7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

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

8.2. organizuoja finansing — buhaltering apskaitg, uztikrina finansiniy - dkiniy
operacijy teisétumo, gimnazijos 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty
jforminimo kontrolg;

8.3. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy = statistikos
Istaigoms;

8.4. taiko apskaitos ir skaiciavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.5. organizuoja buhaltering apskaita, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:

8.5.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1é3os, prekinés ir materialinés vertybés
bei pagrindinés priemonés ir tinkamai ir tiksliai fiksuojamos buhalterinés operacijos, susijusios su
1e8y cirkuliacija;

8.5.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaiciavimai (kalkuliacijos Siy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

8.5.3. tinkamai tvarkoma gimnazijos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

8.5.4.teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestos jmokos j biudzetg, valstybinio socialinio
draudimo jnaSai, grazintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.5.5.buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei
pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;

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

8.6. kontroliuoja:

8.6.1.kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
taisykliy;

8.6.2.kaip laikomasi piniginiy 1éSy, materialiniy Vvertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo, taisykliy;

8.6.3.ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1ésos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmés;

8.6.4.ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos gimnazijai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams;

8.6.5.ar teisingai nurasomi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

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

8.8. rengia mokesc¢iy deklaracijas;

8.9. konsultuoja mokes¢iy dydzio klausimais;

8.10. gincija mokesc¢iy inspekcijos darbuotojy gincytinus reikalavimus, susijusius su
mokesciais;
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8.11. atlieka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél sukéiavimo;

8.12. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig
trikumams ir neteisétam piniginiy 1Sy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams;

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

8.14. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos
laikymasi, organizuoja tinkamg $iy dokumenty apsauga;

8.15. suteikia gimnazijos darbuotojams jy darbui bating buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma;

8.16. uztikrina, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ziniarasciai, darbo
grafikai;

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

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

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

8.20. organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;

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

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

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

9.3. raStu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesSti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.
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http://www.draugiskasinternetas.lt/

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

11.1. neteisétali tvarkomg finansing — buhaltering apskaitg, ne laiku pateikiamag arba
klaidingg buhaltering apskaita;

11.2. tking — finansing Vveiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie pazeidimus yra
informaves rastu);

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

11.4. pazeistg trukumy, jsiskolinimy ir Kity nuostoliy iSieSkojimo bei nurasymo tvarka;

11.5. netinkamai suplanuotas samatas;

11.6. gimnazijos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

11.7. svarg ir tvarka darbo vietoje;

11.8. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

11.9. patikétos informacijos i$saugojima;

11.10. teisinga darbo laiko naudojima;

11.11. darbo drausmés pazeidimus;

11.12. zalg, padaryta gimnazijai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.13. patikéta gimnazijos turto valdyma, naudojima, disponavima.

12. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

13. Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali bati atleistas i§ pareigy.
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