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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama
strukturiniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

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

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing—buhaltering apskaita, uztikrinti
finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bity teisingi ir
atskaitomyb¢ laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auksStaj; arba aukstesnjjj buhalterinj iSsilavinima ir 3 mety darbo patirt] biudzetinéje
Istaigoje;

5.2. gebéti vadovauti apskaitos darbui;

5.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma bei kitus teisés aktus;

5.4. tureti gerus darbo su kompiuteriu jgiidzius bei mokéti dirbti NAVISION, STEKAS-APSKAITA,
STEKAS-ATLYGINIMAI, VSAFAS, VSAKIS, BALANSAI-AF, TELEHANSA PanBaltic
programomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus
teisés aktus;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus gimnazijos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

6.3 teikia gimnazijos vadovui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrolg, remiantis pateiktais dokumentais, prireikus—
kompetentingy asmeny para$ytomis iSvadomis;

6.5 rengia gimnazijos suvesting finansing atskaitomybe ir vadovui pasiraSius, teikia nurodytiems
subjektams;



6.6. taiko apskaitos kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, efektyvesnius buhalterinés apskaitos
metodus bei tobulesnes formas;
6.7. apskaito visas pinigines 1ésas, prekines ir materialines vertybes bei pagrindines priemones ir laiku
fiksuoja finansines operacijas buhalterinés apskaitos dokumentuose, susijusias su 1€y cirkuliacija;
6.8. tiksliai apskaito iSlaidy samatai vykdyti operacijas, paslaugy ir kity atlikty darby islaidas, padaro
ekonomisSkai pagrjstus skaiCiavimus finansiniy operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms
pildyti;
6.9. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokesCius ir kitas jmokas j
biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasSus, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;
6.9. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jraSus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikia finansuojanciai jstaigai;
6.10. saugo buhalterinius dokumentus;
6.11. iformina buhalteriniy dokumenty bylas pagal reikalavimus ir laiku perduoda j archyva;
6.12. kontroliuoja prekiy ir materialiniy vertybiy priémimo ir iSdavimo reikalavimus;
6.13. teisingai naudojasi darbo apmokéjimui skirtomis léSomis, kuriomis mokami tarnybiniai
atlyginimai;
6.14. veda degaly sunaudojimo apskaita;
6.15. laikosi piniginiy 1é8y, prekiy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, bei Kito turto
inventorizavimo reikalavimy;
6.16. valdo dokumentus, pagal kuriuos priimamos ir i§duodamos piniginés 1éSos bei prekinés ir
materialinés vertybés, taip pat jsakymus ir potvarkius dél darbuotojy pareiginiy algy (pastovioji dalis
kartu su kintamaja dalimi), priemoky, materialiniy paSalpy ar kity iSmoky nustatymo, materialiai
atsakingy asmeny priémimo ] darbg sutartis ir atleidimo i§ darbo jsakymus; turi buti pasirasyti
gimnazijos direktoriaus;
6.17. padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam
piniginiy léSy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy pazeidimams;
6.18. pareikalauja i§ gimnazijos darbuotojy (prireikus informuoja gimnazijos vadova), kad biity
imtasi priemoniy 1ésy naudojimo efektyvumui didinti, 168y ir materialiniy iStekliy normavimui ir
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti;
6.19. kontroliuoja, kaip taitkomos piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo normos;
6.20. tikrina ar tinkamai tvarkomas gimnazijos sandéliy tikis, ar sudarytos salygos priimti, saugoti ir
1Sduoti prekines bei materialines vertybes;
6.21. inicijuoja pasitarimus biudZetingje jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;
6.22. nurodo gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
Hforminimo ir pateikimo reikalavimus;
6.23. vizuoja arba pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;
6.24. rengia ir teikia gimnazijos vadovui pasitlymus, reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy, kad buty
uztikrintas 1€8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;
6.25. reikalauja i§ atsakingy gimnazijos darbuotojy rastiniy ir Zodiniy paaiSkinimy, dokumenty
kopijy, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagrijsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti;
6.26. tikrina visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jpareigojimais ir atliekamais mokéjimais;
6.27. rengia suvesting finansing atskaitomybe, reikalauja i§ padaliniy, kad jy finansiné atsakomybé
biity sudaryta tinkamai ir pateikta laiku; prireikus papildomai teikia finansinés atsakomybés duomeny
paaiSkinimus.
IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta:



7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

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

7.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitajg pagalbg ir kt.).

8. Vyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. ivertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiéiy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris yra atsakingas uZz savo pareigy tinkamag vykdymg Siame pareigybés
apraSyme:

9.1. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz neteisingai tvarkoma buhaltering apskaita, ne laiku
pateikiamg arba klaidinga buhaltering ataskaitg.

9.2. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz tkinés-finansinés veiklos reglamentuojanéiy Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy nesilaikyma.

9.3. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uZ priimamy jvykdyti ir jforminamy dokumenty, susijusiy su
finansinémis operacijomis, kurios paZeidZia gimnazijos veiklos funkcijas, 1éSy, prekiniy ir
materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarka.

9.4. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz netikrinamas ar pavéluotai ir neatidziai tikrinamas
atsiskaitomyjy, einamyjy ir kity saskaity bankuose operacijas, atsiskaitymus su skolininkais,
skolintojais, su valstybinio socialinio draudimo jstaigomis ir biudZetu.

9.5. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz pazeidziama trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy
18ieSkojimo bei nuraSymo tvarka.

9.6. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz kitus buhalterinés apskaitos tvarkymo, Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty vykdymo pazeidimus.

9.7. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios biudZetinés
jstaigos veiklos pobtdj bei teising forma, apskaitos registry parinkima.

9.8. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy
tkiniy jvykiy ir ikiniy operacijy jtraukimg j apskaitg.

9.9. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz buhalteriniy jrasy atitikimg tkiniy jvykiy ar tkiniy
operacijy turiniui.

9.10. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz laiku teisingg mokesciy apskai¢iavimg ir deklaravima.
9.11. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uZ apskaitos informacijos patikimuma.

9.12. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz iikiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimo teisés akty
nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting finansy kontrole.



9.13. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz biudzetinés jstaigos finansinés atskaitomybés sudaryma
pagal saskaity duomenis.

9.14. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz suvestinés finansinés atskaitomybés sudaryma.

9.15. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir pareigybés
aprasyme apibrézty pareigy vykdyma.



