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VISAGINO ,,VERDENES“ GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino ,Verdenés“ gimnazijos Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama
pareigybiy, kurioms biitinas ne zemesnis Kaip aukstasis issilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vyriausiojo buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy
teis€tuma, tinkamga finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity
naudojami materialieji ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Vyriausiasis buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

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

5.1. turéti aukstaj] arba aukstesnjjj finansinj iSsilavinimg ir ne mazesnj nei 3 mety buhalterio
darbo staza;

5.2. gebéti praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaitg reglamentuojancius teisés aktus,
vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

5.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir Apskaitos programa (FINET);

5.4. gebéti iforminti apskaitos dokumentus;

5.5. vykdyti finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus ir nurodymus, laikytis norminiy
teisés akty, reglamentuojanciy buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo reikalavimy, iSmanyti
klausimus, susijusius su gimnazijos tkine ir finansine veikla;

5.6. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu lietuviy kalba;

5.7. zinoti bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultaros pagrindus.

6. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy etikos kodeksu, darbo sutartimi;

6.4. Siuo pareigybés apraSymu;

6.5. gimnazijos vietiniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir kt.).

7. Skiriant asmenis vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidziant 1S jy, apskaitos
dokumentai, (jeigu jmanoma), perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvircio,
mety) pabaigoje. Turi biiti uzbaigta pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita.

8. Pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu. ISkilus nesutarimams, vyriausiasis
buhalteris perduoda ir perima dokumentus dalyvaujant finansuojancios jstaigos atstovui.



111 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

9. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

9.1. tvarko buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir
kitus teisés aktus;

9.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

9.3. uztikrina finansiniy operacijy teisé€tuma, tinkama dokumenty jforminima;

9.4. teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus dé¢l buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus;

9.5. vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

9.6. rengia gimnazijos finansing atskaitomybe¢ ir, gimnazijos direktoriui pasirasius, teikia
Visagino savivaldybés administracijos Finansy skyriui jy nustatyta tvarka ir terminais.

9.7. uztikrina finansiniy—ukiniy operacijy teisétumo, valstybés léSy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka tinkamo dokumenty jforminimo kontrole;

9.8. bendradarbiauja su materialiai atsakingais darbuotojais finansinés bei ukinés veiklos
klausimais;

9.9. kontroliuoja, kad jsakymai dé¢l papildomo apmokéjimo uz darba (premijy, priedy)
nustatymo, visiSkos materialinés atsakomybés sutartys, dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir
iSduodamos piniginés, prekinés bei materialinés vertybés, biity pasirasyti gimnazijos direktoriaus arba
jo igalioto asmens ir vizuoti vyriausiojo buhalterio;

9.10. atskleides neteisétas veikas vyriausiasis buhalteris praneSa apie tai gimnazijos
direktoriui. Jeigu informuotas direktorius nesiima reikiamy priemoniy, jy pagal savo kompetencija
imasi vyriausiasis buhalteris.

10. Vyriausiasis buhalteris privalo laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy organizuoti
buhaltering apskaita, kad bity:

10.1. placiai taikomos Siuolaikinés apskaitos ir skaiiavimo darby mechanizavimo,
kompiuterizavimo bei automatizavimo priemoneés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei
metodai;

10.2. apskaitomos visos piniginés léSos, prekés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemones ir buhalterinés apskaitos dokumentuose fiksuojamos operacijos, susijusios su 1éSy
cirkuliacija; tiksliai apskaitomos i$laidy sgmaty vykdymo operacijos;

10.3. tvarkoma mokykloje jteisintos Gikinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy) apskaita;

10.4. teisingai apskai¢iuojamos numatomy sudaryti pirkimo sutar¢iy vertes;

10.5. teisingai apskaiciuojamas ir laiku pervedamas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos | biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokos, jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;

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

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

11. Vyriausiasis buhalteris kontroliuoja, kad biity:

11.1. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, laiku mokamas darbuotojams
darbo uzmokestis, grieztai laitkomasi etatinés, finansinés drausmés;

11.2. laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiyjy vertybiy, ilgalaikio turto, atsiskaitymy
bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

11.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos mokyklai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi moké&jimo drausmés;

11.4. teisingai nuraSomi trukumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.



12. Vyriausiasis buhalteris dalyvauja direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose:

12.1. nuraSant ilgalaikj ir trumpalaikj turta;

12.2. atliekant meting gimnazijos turto inventorizacijg.

13. Mokyklos dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos bei
prekinés ir materialiosios vertybés, jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy darbo uzmokescio,
vienkartiniy iSmoky ir darbo uzmokesCio priemoky nustatymo, materialiai atsakingy asmeny
(pareigybiy sgrasas, patvirtintas mokyklos direktoriaus jsakymu) priémimo ] darbg ir atleidimg is
darbo, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi buti pasirasytos mokyklos direktoriaus ir vizuotos
vyriausiojo buhalterio.

14. Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1éSy
naudojimg ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), praneSa apie tai mokyklos
direktoriui, sickdamas nutraukti neteisétus veiksmus.

15. Vyriausiasis buhalteris, gaves mokyklos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti,
jeigu su tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai informuoja mokyklos direktoriy rastu.

16. Nesutarimus tarp mokyklos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio sprendzia
finansuojancios jstaigos vadovas.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

17. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

17.1. nedelsdamas nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

17.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tycCiojimusi mokiniy
elgesio taisykles;

17.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

17.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir (ar) mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (policija, greitaja pagalba ir kt.).

18. Vyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranes$ima:

18.1. esant galimybei iSsaugo vykstancCiy paty¢iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

18.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti asmenis
(tévus (globegjus riipintojus) ir (ar) mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

18.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity€iojanCiy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

18.4. rastu informuoja paty€ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias kibernetin¢je
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija).

V SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

19. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

19.1. Lietuvos Respublikos, kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

19.2. tinkamg priskirty funkcijy ir mokyklos direktoriaus pavedimy atlikima;

19.3. teikiamos informacijos apie biudZeto pajamy ir i§laidy vykdyma ir kontrole, teisinguma.

20. Vyriausiasis buhalteris atsako, jeigu:

20.1. buhalteriné¢ apskaita neteisingai tvarkoma, ne laiku pateikiama arba pateikiama
klaidinga informacija;



20.2. nesilatkoma tking — finansing veiklg reglamentuojanciy dokumenty, Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy (iSskyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris
apie pazeidimus yra raStu informaves mokyklos direktoriy);

20.3. priimami vykdyti ir jforminami dokumentai, susij¢ su operacijomis, pazeidzian¢iomis
mokyklos veiklos funkcijas, 1éSy, prekiniy ir materialiyjy vertybiy priémimo, saugojimo bei
naudojimo tvarka;

20.4. netikrinamos, pavéluotai ir neatidziai tikrinamos atsiskaitomyjy, einamyjy ir kity banko
saskaity operacijos, atsiskaitymai su skolininkais (debitoriais), skolintojais (kreditoriais), su
valstybinio socialinio draudimo jstaigomis ir biudZetu;

20.5. pazeidziama trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy i§ieskojimo bei nuraSymo tvarka;

20.6. pavéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus i§ darbuotojy iSieSkomos
piniginés nuobaudos;

20.7. yra kity buhalterinés apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty vykdymo pazeidimy.

21. Uz pavéluota ir netinkama dokumenty parengima bei jforminima, pavéluota jy perdavimg
vyriausiajam buhalteriui, duomeny netiksluma, dokumenty neteisétoms operacijoms rengimg atsako
darbuotojai, renge bei pasirase Siuos dokumentus.

22. Uz darbo pareigy pazeidimus vyriausiasis buhalteris atsako Lietuvos Respublikos darbo
kodekse numatyta tvarka.




