PATVIRTINTA

Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos
direktoriaus 2023 m. kovo 28 d.
jsakymu Nr. V-9

DUSETU KAZIMIERO BUGOS GIMNAZIJOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris (toliau — vyr. buhalteris) yra specialistas, kurio pareigybé
priskiriama B lygiui, atsizvelgiant  biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

Pareigybés lygis — B.

Pareigybés paskirtis — organizuoti Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos (toliau — gimnazijos)
buhalterine apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uZztikrinti, kad ataskaitiniai finansiniai duomenys biity teisingi ir laiku
pateikiama atskaitomybé, parinkti, parengti ir esant poreikiui atnaujinti apskaitos vadova, tvarkyti
gautiny, mokétiny sumy apskaitg.

Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir uz savo
darbg atsiskaito gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Vyr. buhalteris privalo:

2.1. turéti ne Zemesnj nei aukstesnjjj (ekonominj) iSsilavinima;

2.2. sugebéti organizuoti, vadovauti bei kontroliuoti buhalterijos darbuotojy darba;

2.3. mokeéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,BIUDZETAS* pagal Viesojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir VieSojo sektoriaus apskaitos ir
ataskaity konsolidavimo sistema (VSAKIS), dokumenty valdymo sistema ,,Avilys*;

2.4. neplatinti pats bei reikalauti, kad pavaldis darbuotojai neplatinty informacijos, laikomos
istaigos tarnybine paslaptimi;

2.5. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesine kvalifikacija;

2.6. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

2.7. tausoti jstaigos nuosavybe;

2.8. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, gimnazijos nuostatais,
darbo sutartimi, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis.

3. Vyr. buhalteris organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai
biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys
buty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama Zarasy rajono savivaldybei ir kitoms statistikos
institucijoms.

4. Vyr. buhalterj skiria pareigoms ir atleidzia i$ pareigy gimnazijos direktorius teisés akty
nustatyta tvarka.

5. Vyr. buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui, o buhalterinés apskaitos
organizavimo ir atskaitomybés sudarymo, kontrolés vykdymo tvarkos bei metodikos klausimais —
Zarasy rajono savivaldybés Finansy skyriui.

6. Skiriant asmenis vyr. buhalterio pareigoms ir atleidZiant i§ jy, apskaitos reikalai, jeigu
jmanoma, perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir€io, mety) pabaigoje.
Turi buti uzbaigta praéjusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudarytas balansas. Pareigy
perdavimas ir perémimas jforminamas aktu. ISkilus nesutarimams, vyr. buhalteris perduoda ir
perima dokumentus dalyvaujant Zarasy rajono savivaldybés Finansy skyriaus atstovui.



8. Vyr. buhalteriui nesant darbe, jo funkcijas gali atlikti kitas darbuotojas, paskirtas
gimnazijos direktoriaus jsakymu.

9. Gimnazijos atsakingi darbuotojai atsako uZ tai, kad buty atliekamos tik teisétos finansinés
operacijos, kad jos biity jforminamos pagal taisykles, laiku perduodami buhalterijai reikalingi
buhalterinei apskaitai ir kontrolei dokumentai, jsakymai, nutarimai, potvarkiai, sutartys, susitarimai,
samatos, normatyvai ir kita medziaga. Darbuotojy, kuriems suteikiama teisé rengti ir pasirasSyti
dokumentus, sarasai derinami su vyriausiuoju buhalteriu ir tvirtinami jstaigos vadovo jsakymu.

10. Uz paveluotg ir netinkamg dokumenty parengimag bei jforminimg, pavéluota jy
perdavimg buhalterijai, duomeny netiksluma, dokumenty neteisétoms operacijoms rengimg atsako
darbuotojai, renge bei pasiraS¢ pirminius dokumentus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Savo veikloje laikytis gimnazijos apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoti, kad Siy
nuostaty laikytysi kiti darbuotojai.

12. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos
tiksliai ir laiku.

13. Uztikrinti visy buhalteriniy jraSy teisinguma.

14. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami jstaigos materialiniai ir finansiniai iStekliai.

15. Uztikrinti, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:

15.1. apskaitomos visos piniginés 1¢éSos, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis
ilgalaikis turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos
buhalterinés apskaitos operacijos;

15.2. teisingai tvarkoma jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty iSlaidy ir gauty bei gautiny
Iplauky vidutiné apskaita;

15.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jmokos ] valstybés biudzeta,
socialinio draudimo fondg ir kt.

15.4. esant reikalui, ekonomiSkai pagrista jstaigos daromy islaidy biitinybé bei kiti vadovo
reikalaujami apskaiciavimai;

15.5. uztikrinta racionali ir tiksli jstaigos turto apskaita;

15.6. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trikumy ir pertekliaus
itraukimas ] apskaita;

15.7. uztikrintas apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarky laikymasis.

15.8. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo j archyva).

16. Vyr. buhalteris atlieka Sias funkcijas, susijusias su buhalterine apskaita:

16.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Jstatyma ir kitus teisés aktus;

16.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

16.3. teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

16.4. vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

16.5. rengia gimnazijos finansing atskaitomybe ir vadovui pasiraSius, teikia Zarasy rajono
savivaldybés administracijai nustatyta tvarka ir terminais.

17. Vyr. buhalteris privalo kontroliuoti:

17.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 1é8y, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

17.2. ar laikomasi jstaigos materialiojo turto, piniginiy 1éSy, atsargy, gautiny sumy
Isipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;



17.3. ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi jsiskolinimai 1§
Istaigos skolininky;

17.4. ar teisingai nuraSomi trilkumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

17.5. ar vykdomos ir jam zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

17.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi dokumentai
tikslus;

17.7. ar patvirtintas asmeny, turin€iy teis¢ jstaigos vardu pasiraSyti pirminius apskaitos
dokumentus, sarasas bei jy paraSy pavyzdziai.

18. Laikytis pats bei kontroliuoti, kad bity saugoma informacija, jstaigos pripazjstama
tarnybine paslaptimi, kad biity vykdomi visi jstaigos vadovo nurodymai dél tokios informacijos
islaptinimo.

19. Istaigos darbuotojams suteikti jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma.

20. [staigos inventorizacijos komisijy nariams paaiSkinti inventorizacijos atlikimo
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

21. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant buhalterinés apskaitos duomeny
(buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

22. Kity jstaigos vadovo nurodymy, tiesiogiai susijusiy su jstaigos finansine veikla
vykdymas.

23. Vyr. buhalteris turi teisg:

23.1. inicijuoti pasitarimus gimnazijos asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

23.2. nurodyti gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, iforminimo ir pateikimo reikalavimus;

23.3. vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis,programy samatas, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus;

23.4. rengti ir teikti gimnazijos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ biudZetinés jstaigos
darbuotojy, kad biity uztikrintas 1éSy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

23.5. reikalauti i§ atsakingy gimnazijos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei, ir einamajai kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais
mokéjimais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

24. Vyr. buhalteris atsako uz:

24.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios gimnazijos veiklos pobiidj ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

24.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy itraukimg j apskaita;

24.3. buhalteriniy jrasy atitikt] kiniy jvykiy ar fikiniy operacijy turiniui;

24 4. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

24.5. apskaitos informacijos patikimuma;

24.6. ukiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting, ir einamaja finansy kontrole;

24.7. Gimnazijos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis.

25. Vyr. buhalteris, gaves gimnazijos direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios tkinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu informuoja vadova. Jeigu gimnazijos direktorius nurodymy nepakeicia,
visa atsakomybé¢ uz tikiniy operacijy atlikimg tenka gimnazijos direktoriui.



26. Vyr. buhalteris, atskleides neteisétus gimnazijos darbuotojy veiksmus (priraSymus, 1ésy
naudojimag ne pagal paskirt], neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kitg neteiséta
veiklg), privalo raStu informuoti apie tai gimnazijos direktoriy.

27. Vyr. buhalteris atsako uz visus jam zinomus jstaigos vardu padarytus veiksmus ar
operacijas, pazeidziancias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy uking-
finansing veikla, iSskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti vadovo nurodymus ir pastargjj rastu
informavo apie tokiy veiksmy neteisétuma.

28. Vyr. buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz jstaigos
tarnybinés paslapties atskleidima.

29. Drausming¢ nuobaudg vyriausiajam buhalteriui skiria jstaigos vadovas.

SusipaZzinau

Vyriausias buhalteris

(vardas, pavardé, parasas, data)
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