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JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) vyriausiojo
buhalterio pareigyb¢ yra priskiriama specialisty 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 Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj universitetinj finansinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i8silavinimu arba aukstajj koleginj finansinj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

4.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,,Dél Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

4.3. moketi dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir apskaitos programomis;

4.4. 7zinoti ir gebeti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo subjekto finansing apskaita
ir vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas;

4.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

4.6. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje, organizuoti savo ir pavaldaus darbuotojo
(buhalterio) darba;

4.7. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

5. Vyriausiasis buhalteris savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis,
Siuo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR TEISES

6. Vyriausiasis buhalteris atlieka $ias funkcijas:

6.1. pasiraso finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius;

6.2. pasiraSo subjekty grupés konsoliduotyjy finansiniy ir konsoliduotyjy biudzeto
vykdymo ataskaity rinkinius (kai jie sudaromi);
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6.3. teikia Gimnazijos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, apskaitos registry
parinkimo, atsizvelgdamas | konkrecias salygas, finansinés apskaitos reikalavimus ir
kontroliuojanciojo subjekto nustatytos apskaitos politikos nuostatas;

6.4. registruoja tkines operacijas ir tkinius jvykius;

6.5. rengia finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas pagal finansinés
apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas;

6.6. Gimnazijos direktoriaus pavedimu surasSo ir pasiraso apskaitos dokumentus;

6.7. Gimnazijos direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy
kontrolg — pasiraso tkiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:

6.7.1. tkiné operacija yra teiséta;

6.7.2. dokumentai, susij¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

6.7.3. ukinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

6.8. kontroliuoja, kaip laikomasi pirminiy apskaitos dokumenty vizavimo, atsiskaitymy
ir moké&jimo jsipareigojimy forminimo tvarkos, kaip vykdomas darbo uzmokescio fondo judéjimas ir
Gimnazijos direktoriui pareikalavus teikia ataskaitas apie jo panaudojima, kontroliuoja iSduodamy
Gimnazijos darbuotojams darbo uzmokes¢io pazymy, visy priskaitymy ir i$skaitymy i$ darbo
uzmokescio teis€tuma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais;

6.9. rengia mokéjimo pavedimus, atlieka mokéjimo nurodymus bankui elektroniniu biidu,
teikia pasirasytus bankinius dokumentus Gimnazijos direktoriaus parasSui;

6.10. perduoda, nutraukus darbo santykius, visa turimga dokumentacija, materialines
vertybes, perdavimo faktg jforminant apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-
priémimo aktu tos dienos bukléje;

6.11. parengia apskaitos dokumenty, samaty, pazymy, jsakymy, biudzeto vykdymo ir
finansiniy ataskaity bei aisSkinamyjy rasty, turto dokumenty ir kitus dokumenty, susijusiy su apskaita,
projektus;

6.12. nurodo Gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy apskaitai tvarkyti,
iforminimo reikalavimus. Reikalauja i§ Gimnazijos darbuotojy, kad Gikinés operacijos biity pagristos
1Sankstinei kontrolei vykdyti, surasytos ir pasiraSytos bei vizuotos atsakingy asmeny;

6.13. savarankiskai susiraSin¢ja su Gimnazijos darbuotojais ir kitomis organizacijomis
vyriausiojo buhalterio kompetencijos ribose klausimais, kuriy neprivalo spresti Gimnazijos
direktorius;

6.14. teikia informacija Gimnazijos interneto svetainei www.jurbarkogimnazija.lt;

6.15. atliecka Gimnazijos pavaldaus darbuotojo (buhalterio) vertinima;

6.16. teikia finansinés apskaitos informacija, apskaitos dokumentus ir registrus
Gimnazijos direktoriui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams,
mokesCiy administratoriams, asignavimy valdytojams, kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.17. uztikrina, kad bty teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai | biudZeta,
socialinio draudimo jmokos ] socialinius fondus ir nustatytais terminais teikiamos finansinés
apyskaitos, atsiskaitoma su juridiniais ir fiziniais asmenimis; imasi priemoniy, kad i§vengty trukumy,
neteiséty piniginiy lésy ir prekiy bei materialiniy vertybiy iSlaidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy;

6.18. nedelsdamas informuoja Gimnazijos direktoriy ir (ar) jo pavedimu kitg asmenj apie
atskleistus neteisétus Gimnazijos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirt], neteiséta
turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

6.19. atlieka kitas Gimnazijos direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su finansinés
apskaitos tvarkymu ir finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy, statistiniy ir kity reikalingy
ataskaity pagal finansinés apskaitos duomenis parengimu.

7. Vyriausiasis buhalteris turi teise¢:

7.1. reikalauti, kad Gimnazijos direktorius, Gimnazijos direktoriaus jgalioti ar paskirti
atsakingi asmenys, sudaryty komisijy atstovai laiku teikty teisingg Biudzetiniy jstaigy apskaitos
organizavimo taisyklése nurodyta ar kita informacijg, reikalingg finansinei apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti;

7.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atliekamais



http://www.jurbarkogimnazija.lt/

mokéjimais arba pavesti tai atlikti buhalteriui;

7.3. grazinti ukinés operacijos dokumentus jy reng¢jams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad tikiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad tikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

7.4. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios ukinés operacijos prieStarauja
Lietuvos Respublikos teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy
vykdymo iSlaidos nenumatytos sgmatoje ir apie tai rastu nedelsiant informuoti Gimnazijos direktoriy
ar jo jgaliotg asmenj. Jeigu nurodymai licka nepakeisti, atsakomybé uz tikinés operacijos atlikimag
tenka Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui;

7.5. atlikdamas iSanksting finansy kontrole, be atskiro Gimnazijos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens nurodymo gauti i§ Gimnazijos darbuotojy raSytinius ir zodinius paaiSkinimus dél
dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo, tikinés operacijos atlikimo, taip pat dokumenty
kopijas;

7.6. inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir finansinés
apskaitos klausimais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole; atsiskaitymy kontrole; iSanksting finansy
kontrole, kurios metu nustato: ar tikinés operacijos bus atliekamos nevirSijant patvirtinty samaty ir,
ar atitinka patvirtintus asignavimus; ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir, ar
tikiné operacija yra teiséta,

8.2. teisingy inventorizacijos rezultaty, turto pertekliaus ir neiSieSkoty trilkumy
registravimg apskaitoje;

8.3. buhalteriniy jraSy teisinguma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
Uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teisétumo, valstybés 18y naudojimo jstatymy nustatyta tvarka
ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;

8.4. Gimnazijos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziancias Lietuvos
Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius Gimnazijos utkineg-finansing veikla, iSskyrus tuos
atvejus, kai atsisaké vykdyti Gimnazijos direktoriaus nurodymus ir rastu informavo apie veiksmy
neteisétuma;

8.5. déljo kaltés padaryta materialine zalg pagal Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako Gimnazijos darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




