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SIAULIU ,,SANTARVES“ GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santarvés® gimnazijos (toliau — gimnazija) vyriausiasis buhalteris yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutarti. Gimnazijos vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti $iuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj buhalterinj (ekonominj) iSsilavinima;

3.2. gebéti organizuoti gimnazijos buhaltering apskaita ir kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos istekliai;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacijg ir rengti iSvadas, mokéti operatyviai spresti
iSkilusias problemas;

3.4. ismano Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaita.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Gimnazijos vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

4.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir
Kitus teisés aktus.

4.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesc¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms.

4.3. vykdo isanksting kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus — kompetentingy
asmeny pasiraSytomis iSvadomis.

4.4.rengia finansing atskaitomybe ir pasiraSius direktoriui, ja teikia savivaldybés
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais.

4.5. Uztikrina, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:

4.5.1. apskaityti visas pinigines 1¢Sas, trumpalaikj bei materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj turta,
istaigos skolas bei skolas jstaigai, laiku ir tinkamai uzregistruoti visas buhalterinés apskaitos
operacijas;

4.5.2.teisingai tvarkyti jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny jplauky
vidine apskaita;

4.5.3.teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesCius ir jmokas j savivaldybes biudZeta,
valstybés biudzeta, socialinio draudimo fondg ir kt.;

4.5.4.teisingai apskaiciuoti ir laiku deklaruoti mokescius;

4.5.5.esant reikalui, ekonomiSkai pagrjsti jstaigos daromy iSlaidy batinybe bei atlikti Kitus
gimnazijos direktoriaus reikalaujamus apskaiciavimus;



4.5.6.vykdyti racionalig ir tikslig jstaigos turto apskaita;

4.5.7.uztikrinti teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkomy trikumy ir pertekliaus
jtraukima j apskaita;

4.5.8.uztikrinti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos
laikymasi,

4.5.9.tinkamai saugoti apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus jforminti jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoti j archyva.

4.6. pagal pirminius dokumentus apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj, kitus iSmokéjimus.

4.7. paaiskinti gimnazijos inventorizacijos komisijy nariams inventorizacijos atlikimo
ir inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

4.8. vykdyti bankines operacijas.

4.9. uztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma.

4.10. uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos
tiksliai ir laiku.

4.11. kontroliuoti, kad racionaliai buty naudojami gimnazijos darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

4.12. teikti visiems gimnazijos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty
iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.

4.13. savo veikloje laikytis gimnazijos apskaitos vadovo nuostaty, kontroliuoti, kad S$iy
nuostaty laikytysi kiti darbuotojai.

4.14. vykdyti Kitus gimnazijos direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su gimnazijos
finansine veikla.

4.15. nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos ar teisétai jSigytos programinés
jrangos nenaudoti neteisétai;

4.16. nuolat gilina buhalterinés apskaitos zinias, kelia profesine kvalifikacija;

4.17. laikosi darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy;

4.18. nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos duomeny
(buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Gimnazijos vyriausiojo buhalteris turi teise:

5.1. inicijuoti pasitarimus asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais.

5.2. nurodyti gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
Hforminimo ir pateikimo reikalavimus.

5.3. pasiraSyti apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus dokumentus.

5.4. teikti gimnazijos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ jstaigos darbuotojy, kad bity
uztikrintas 1€8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas.

5.5. reikalauti 1§ gimnazijos darbuotojy paaiSkinimy, kopijy dokumenty, reikalingy tkiniy
operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su
prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais.

5.6. reikalauti, kad vyriausiajam buhalteriui bty pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu
priimamos bei iSduodamos piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susij¢ su
darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity iSmoky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan.

5.7. burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, savi$vietos, kulttirines grupes, metodines
sekcijas, asociacijas, biirelius ar susivienijimus.

5.8. atsisakyti vykdyti veiksmus, priestaraujancius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams, rastu paaiskinant atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus.

5.9. dirbti saugioje ir jaukioje aplinkoje.

5.10. tobulinti savo kvalifikacija.



5.11. naudotis kitomis teisémis Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

7. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

7.1. asmeniSkai iSraSytus bei pasirasytus dokumentus, uz juose esanciy duomeny tikrumag bei
tkinés operacijos teisétuma;

7.2. apskaitos informacijos patikimuma;

7.3. ukiniy operacijy teise¢tumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg, iSanksting kontrole;

7.4. buhalteriniy jraSy atitiktj tikiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

7.5. uz visus, jam zinomus, gimnazijos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziané¢ias
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy tking - finansing veikla, iSskyrus tuos
atvejus, kai jis atsisaké vykdyti gimnazijos direktoriaus nurodymus ir pastargjj rastu informavo apie
tokiy veiksmy neteisétuma.

8. UZ netinkamg pareigy vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.



