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JURBARKO ANTANO GIEDAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJAOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 2

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Viyriausiasis buhalteris yra priskiriamas Il pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. Turéti auksStaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

4.2. Gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu
Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

4.3. Gerai mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

4.4. Zinoti, ismanyti ir tinkamai taikyti teisés aktus: Zinoti Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus bei kitus teisés aktus, susijusius su
buhalterine apskaita ir atskaitomybe (BiudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo
taisykles ir t. t.), civiling teise¢, finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus, Lietuvos Respublikos viesojo
sektoriaus atskaitomybés jstatyma ir jo pakeitimus bei kitus vyriausybés nutarimus, lie¢ian¢iy vie$ojo
sektoriaus buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés sistemos (VSAFAS) reformos
jgyvendinimo, jteisinto Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymais ir jy pakeitimais apie
vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standarty taikyma buhalterinéje apskaitoje,
Lietuvos Respublikos labdaros ir paramos jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymg, Jurbarko Antano Giedrai¢io Giedriaus
gimnazijos (toliau — Gimnazija) nuostatus, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisykles, dokumenty
rengimo ir jforminimo reikalavimus.

4.5. Gebeéti dirbti komandoje; gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy
darbuotojy darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankiSkai vykdyti vyriausiojo
buhalterio pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas.

4.6. Neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir Zinoma dirbant gimnazijoje.



5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Tvarko buhaltering apskaitg, naudojant buhalterinés apskaitos programa, pagal sudaryta
ir patvirtintg saskaity plang ir apskaitos registry saraSa, pirminiy apskaitos dokumenty formas,
naudojamas forminant fikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés apskaitos
dokumenty formy.

5.2. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia biudzeto vykdymo, finansinius ir
kitus buhalterinés apskaitos ataskaity rinkinius bei aiSkinamuosius rastus, laikantis tvarky ir terminy
gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
ir savivaldybés institucijoms.

5.3. Teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo klausimais, gali inicijuoti pasitarimus gimnazijos asignavimy bei turto valdymo ir
apskaitos klausimais.

5.4. Vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole, kontroliuoja, kaip laikomasi pirminiy
buhalteriniy dokumenty vizavimo, atsiskaitymy ir mokéjimo jsipareigojimy forminimo tvarkos, kaip
vykdomas darbo uzmokescio fondo judéjimas ir direktoriui pareikalavus teikia ataskaitas apie jo
panaudojima, kontroliuoja iSduodamy gimnazijos darbuotojams darbo uzmokesCio pazymy, visy
priskaitymy ir iSskaitymy i§ darbo uzmokescio teisétuma, vadovaujantis jstatymais.

5.5. Uztikrina, kad biity teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai i biudzeta, socialinio
draudimo jmokos ] socialinius fondus ir nustatytais terminais teikiamos finansinés apyskaitos,
atsiskaitoma su juridiniais ir fiziniais asmenimis; imasi priemoniy, kad iSvengty triikumy, neteiséty
piniginiy 1é8y ir prekiy bei materialiniy vertybiy i$laidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy.

5.6. Rengia mok¢jimo pavedimus, atlieka mokéjimo nurodymus bankui elektroniniu budu,
teikia pasirasytus bankinius dokumentus direktoriaus parasui. Tvarko bankiniy dokumenty registrus.

5.7. Perduoda, nutraukus darbo santykius, visa turimg dokumentacija, materialines vertybes,
perdavimo faktg jforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo
— priémimo aktu tos dienos biikléje.

5.8. Nurodo gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo reikalavimus. Reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy, kad iikinés operacijos biity pagristos
1Sankstinei kontrolei vykdyti, surasytos ir pasirasytos bei vizuotos atsakingy asmeny.

5.9. Parengia apskaitos dokumenty, samaty, pazymy, jsakymy, biudZeto vykdymo ir
finansiniy ataskaity bei aiSkinamyjy rasty, turto dokumenty ir kitus dokumenty, susijusiy Su
buhalterine apskaita, projektus.

5.10. Reikalauja i§ atsakingy gimnazijos darbuotojy rastisky ar zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrina
visus dokumentus, susijusius su jsipareigojimais ir atliekamais pavedimais.

5.11. Savarankiskai susirasinéja su gimnazijos darbuotojais ir kitomis organizacijomis
buhalterijos kompetencijos klausimais, kuriy neprivalo spresti direktorius.

5.12. Tobulina kvalifikacija mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose
pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

5.13. Vykdydamas iSanksting finansy kontrole, pasiraSo arba atsisako pasirasyti atitinkamus
dokumentus, leidziancius atlikti tiking operacijg.

5.14. PasiraSydamas tkinés operacijos dokumentus, patvirtina, kad tkiné operacija yra
teiséta, dokumentai, susije su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimy lésy.

5.15. Ukinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui, jeigu iSankstinés
finansy kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy, kad tiking operacijg pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti.
Nustates Siuos faktus, vyriausiasis buhalteris privalo atsisakyti pasirasyti tkinés operacijos
dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo priezastis, apie tai raStu praneSa gimnazijos vadovuli.



5.16. Atlikdamas iSanksting finansy kontrole, turi teise¢ be atskiro gimnazijos vadovo
nurodymo gauti i§ darbuotojy rastiSkus ir Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai
atlikti parengimo ir tikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas.

5.17. Atlieka gimnazijos pavaldaus darbuotojo (buhalterio) vertinima pagal Jurbarko Antano
Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

5.18. Kasmet pasitikrina sveikatg.

5.19. Teikia informacijag gimnazijos interneto svetainei www.jurbarkogimnazija.lt ir
kontroliuoja, ar informacija interneto svetainéje tinkamai atnaujinama.

5.20. Vadovauja ar dalyvauja gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy,
komisijy darbe.

5.21. D¢l ligos, komandiruotés, atostogy ar kity objektyviy priezas€iy nesant vyriausiojo
buhalterio, jo funkcijas atlieka kitas gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

5.22. Atlieka kitus gimnazijos direktoriaus pavestus darbus, kurie nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. Uz tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole; atsiskaitymy kontrole; iSanksting finansy
kontrole, kurios metu nustato: ar tikinés operacijos bus atlieckamos nevir§ijant patvirtinty samaty ir ar
atitinka patvirtintus asignavimus; ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar okiné
operacija yra teiséta.

6.2. Uz teisingy inventorizacijos rezultaty, turto pertekliaus ir neiSieskoty trikumy
registravimg apskaitoje.

6.3. Uz buhalteriniy jrasy teisinguma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Uztikrina finansiniy-iikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka
ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole.

6.4 Uz jstaigos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziancias LR teisés aktus,
reglamentuojancius gimnazijos tiking-finansing veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai atsisaké vykdyti
direktoriaus nurodymus ir rastu informavo apie veiksmy neteisétuma.

6.5. Uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puosel¢jima, reagavimg |
smurtg ir paty¢ias pagal gimnazijos nustatytg tvarka.



http://www.jurbarkogimnazija.lt/

