PATVIRTINTA
Jurbarko r. Veliuonos Antano ir

Jono Jusky gimnazijos direktoriaus
2017 m. balandzio 28 d. jsakymu Nr. PKT-50

JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUSKU GIMNAZIJA

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Jusky gimnazijos (toliau tekste — gimnazija)
vyriausiasis buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti gimnazijos finansing — buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti S§iuos specialius reikalavimus:

5.1. turi bti jgijes aukstajj arba aukstesnjjj buhalterinj i$silavinima,;

5.2. turéti analogiska darbo patirt;

6. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. valstybés Svietimo sistemos, mokes¢iy jstatymus ir teisiniy akty pagrindus, Jurbarko
rajono savivaldybés teisés aktus;

6.2. buhalterinés apskaitos formas ir metodus gimnazijoje;

6.3. ukio operacijy ir piniginiy 1éSy judéjimo, paskirstymo, perskirstymo ir likuciy
iforminimo tvarka,;

6.4. darbo apmokéjimo tvarka ir dokumentacijg.

6.5. gimnazijos ekonomings, tikinés ir finansinés veiklos analizes;

6.6. piniginiy 1é8y, prekiy ir materialiniy vertybiy inventorizavima;

6.7. Siuolaikines skaiCiavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skai¢iavimo darbus ir jstaigos tikinés ir finansinés veiklos analizes;

6.8. pazangig Salies buhalterinés apskaitos organizavimo patirtj;

6.9. medziagy ir kity materialiniy vertybiy apskaitos tvarka.

7. Vyriausiasis buhalteris savo darbe vadovaujasi buhalterinés apskaitos pagrindy jstatymu,
VSAFAS apskaitos politikos reikalavimais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés priimtais nutarimais
bei buhalterinés apskaitos vedimo, gimnazijos direktoriaus jsakymais, Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, savivaldybés tarybos sprendimais, potvarkiais, gimnazijos
nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

8.1. savo veikloje laikosi gimnazijos apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoja, kad Siy
nuostaty laikytysi ir jam pavaldus buhalteris;

8.2. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo ir
Siuolaikines priemones, tobulas buhalterinés apskaitos formas bei metodus;



8.3. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus;

8.4. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima,
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

8.5. teikia gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZzvelgiant j konkre¢ias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

8.6. rengia gimnazijos finansing atskaitomybe ir, gimnazijos direktoriui pasirasius, teikia
Jurbarko rajono savivaldybés Finansy skyriui.

8.7. vadovauja:

8.7.1. rengiant ir priimant sgskaity darbo plang, pirminiy apskaitos dokumenty formas,
naudojamas forminant tkines operacijas, kurioms néra numatyty tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos dokumenty formy;

8.7.2. kontroliuojant iikines operacijas, buhalterinés informacijos apdorojimo technologijos
ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi;

8.8. uztikrina:

8.8.1. racionaly gimnazijos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, skatinant
naudoti Siuolaikines technikos priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir
kontrolés formas bei metodus;

8.8.2. kad visa tikra buhalteriné informacija apie gimnazijos veikla, jos materialing padéti,
pajams ir i$laidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

8.8.3. dokumentacijos realizavimo, darby atlikimo, @ikinés ir finansinés gimnazijos veiklos
rezultaty apskaita;

8.8.4. kaip apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei materialusis ir
nematerialusis ilgalaikis turtas, gimnazijos skolos bei skolos gimnazijai, laiku ir tinkamai
uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

8.8.5. kad biity teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jmokos | valstybés
biudzeta, socialinio draudimo fondg ir kt.;

8.8.6. kad biity sudaryta finansinés biiklés ataskaita ir operatyvios suvestinés ataskaitos
apie pajamas, ilaidas ir biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai;

8.8.7. kad bty tiksli gimnazijos turto apskaita;

8.8.8. kad pagal reikalavimus jforminamos buhalteriniy dokumenty bylos nustatyta tvarka
bty perduodamos j archyva;

8.9. organizuoja turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy lésy,
prekiy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

8.10. vykdo iSankstine finansy kontrolg;

8.11. apskaiciuoja darbo uzmokescio, paslaugy ir kity islaidy biudzeto vykdymo samatas;

8.12. kontroliuoja:

8.12.1. kaip laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo ir
iSdavimo tvarkos;

8.12.2. kaip laikomasi materialiojo turto, piniginiy 1éSy, atsargy, gautiniy sumy
Jsipareigojimy apskaitos ir inventorizacijos tvarkos;

8.12.3. ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui naudojamos 1éSos, \mokamas darbo
uzmokestis, laikomasi etatinés ir finansinés drausmeés;

8.12.4. ar nustatytu laiku iSieSkoms skolos gimnazijai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmes;

8.12.5. ar teisingai nurasomi trikumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai; ar teisingai ir laiku
iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys yra tikslus;

8.12.6. ar patvirtinus asmeny, turiniy teis¢ gimnazijos vardu pasiraSyti pirminius apskaitos
dokumentus, sarasas bei jy parasy pavyzdziai;



8.12.7. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas.

8.13. padeda rengti priemones léSy saugumui uZztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir
neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy
pazeidimams;

8.14. gaves gimnazijos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jei su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai
informuoja direktoriy rastu;

8.15. pagal pirminius dokumentus paskaiciuoja darbo uzmokestj, kitus iSmokejimus,
uzpildo atlyginimy Ziniarastj, patikrinus darbo grafikg ir darbo laiko apskaitos ziniarastj;

8.16. tvarko darbuotojy asmenines saskaitas, nedarbingumo pazyméjimus, komandiruotes;

8.17. sudaro finansiniy rodikliy ataskaitas statistikai;

8.18. pranesa gimnazijos direktoriui apie visus iSaiSkintus gimnazijos buhalterijos darbo
trakumus;

8.19. jtarges ar pastebéjes patyCias (zodines, fizines, socialines) ar smurtg, nedelsiant
reaguoja ir sustabdo veiksmus bei informuoja pedagogini darbuotoja, esant biitinybei, pranesa
gimnazijos direktoriui/pavaduotojui ugdymui;

8.20. vykdo kitas teisétas gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigiiny skirtas
uzduotis, nenumatytas Siame pareiginiame apraSyme.

IV. ATSAKOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz:

9.1. apskaitos informacijos patikimuma;

9.2. neteisingai tvarkomg finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba
klaidingg buhaltering apskaita;

9.3. trakumuy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nurasymo tvarkos pazeidimus;

9.4. paveluoty atsiskaityma su biudzetu, valstybinio socialinio draudimo jmoka;

9.5. ukiniy operacijy teis€tumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka, buhalteriniy
jraSy teisinguma, ataskaity ir jvairios atskaitomybés formy parengima laiku;

9.6. jstatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy laikymasi;

9.7. asmeniSkai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, atsako uZ juose esanciy
duomeny tikrumg bei ikinés operacijos teisétuma;

9.8. jam Zinomus gimnazijos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidZiancias
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy finansines — tkine veikla, iSskyrus
tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti gimnazijos direktoriaus nurodymus ir pastarajj informavo
raStu apie tokiy veiksmy neteisétuma;

9.9. turimos informacijos konfidencialuma;

9.10. gimnazijos nuostatuose, Darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme
numatyty funkcijy kokybiska vykdyma;

9.11. emociskai saugios aplinkos gimnazijos puoseléjima, operatyvy reagavimag j smurtg ir
patycias;

10. Uz savo funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako
gimnazijos Darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.




