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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy r. Zidiky Marijos Pe¢kauskaités gimnazijos vyriausiojo buhalterio pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti buhalterinés apskaitos kvalifikacija;

4.3. analogiska darbo patirtis ne maziau kaip 2 metai.

4.4. privalo turéti QR koda, patvirtinant] asmens neteistumg ir leidimg dirbti su vaikais;

4.5. gebeti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis
programomis (SODRA, Mano VMI, EDS, VSAKIS, ,,Labbis*, ,,Bonus*) bei elektroniniu pastu arba
biiti iSklauses kompiuterinio rastingumo kursus;

4.6. moketi lietuviy kalba (turéti treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija);

4.7. privalumas — ne zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng uzsienio
kalba;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygelg;

4.9. turéti galiojantj privalomyjy higienos jgiudziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazyméjima;

5. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. jstaigos veiklos sritis;

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, liecian¢iag buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

5.3. gimnazijos struktiira;

5.4. biudzeto apskaitos standartus;

5.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

5.6. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);

5.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

5.8. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1éSy naudojimo tvarka,;

5.9. prekiy pirkimo-pardavimo tkiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

5.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

5.11. samaty rengimo principus;

5.12. darbo analizés bidus;



5.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.14. internetinés bankininkystés principus;

5.15. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

5.16. darbo organizavimo tvarka;

5.17. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

6. Vyriausiais buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais

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

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. $iuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:

7.1. pasiraSo finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad
finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir j Vie$ojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija sutapty,
biity patikima ir teisinga;

7.2. teikia gimnazijos direktoriui pasiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,
apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias sglygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés
akty nuostatas;

7.3. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu:

7.3.1. sudaro saskaity plana;

7.4. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu:

7.4.1. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta banke
(elektroninéje banko sistemoje);

7.4.2. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

7.4.3. atlieka gimnazijos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;

7.5. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su ataskaity parengimu:

7.5.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

7.5.2. parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius kitas ataskaitas, kurios
rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

7.5.3. atlieka gimnazijos pagal Viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

7.6. atlieka sekancias funkcijas, susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

7.6.1. teikia gimnazijos direktoriui pasirayti finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity
rinkinius kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

7.6.2. teikia pasiraSyti gimnazijos direktoriui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo
nurodymus;

7.6.3. informuoja gimnazijos direktoriy apie atskleistus neteisétus darbuotojy veiksmus (1¢Sy
naudojima ne pagal paskirt], neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);



7.6.4. rengia gimnazijos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

7.6.5. teikia gimnazijos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy administratoriuli,
asignavimy valdytojams ir gimnazijos direktoriaus nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

7.6.6. teikia gimnazijos direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

7.7. teikia moké&jimo paraiskas pagal patvirtintas sagmatas savivaldybés izdui;

7.8. dirba su buhalterine apskaitos programa ,,Labbis*;

7.9. vykdo vidaus kontrole pagal gimnazijos direktoriaus pavestas funkcijas;

7.10. vykdo kitas gimnazijos direktoriaus paskirtas funkcijas.

8. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

8.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai
iforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir
kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi
asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty triikumus ir netikslumus;

8.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

8.3. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios tikinés operacijos prieStarauja teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu nedelsdamas informuoti gimnazijos direktoriy;

8.4. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima.
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