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KRETINGOS RJONO SALANTU GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES

1. Pareigybés grupé — 3.

2. Pareigybés pavadinimas — vyriausiasis buhalteris.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis - Vyriausiojo buhalterio pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy
teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty
naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais
bei Vyriausybés nutarimais ir kitais Kretingos rajono Salanty gimnazijos (toliau — Gimnazija)
norminiais aktais, direktoriaus jsakymais.

5. Vyriausiasis buhalteris j pareigas skiriamas konkurso biidu ir atleidziamas i jy teisés akty nustatyta
tvarka.

6. Pareigybés pavaldumas — vyriausias buhalteris pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sis pareigybés apra§ymas reglamentuoja vyriausiojo buhalterio darba.

8. Gimnazijoje vyriausiuoju buhalteriu gali dirbti asmuo, turintis ne mazesnj kaip aukStesnjjj
1§silavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

9. Vyriausiojo buhalterio reikalavimai dokumenty jforminimo ir apskaitos tvarkymo klausimais
privalomi Gimnazijos tikio dalies vedéjui ir Kitiems atskaitingiems darbuotojams.

10. Skiriant asmen;j vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidziant i§ jy, buhalterinés apskaitos
duomenys perduodami perduodamo laikotarpio duomenimis. Pareigy perdavimas ir perémimas
iforminamas aktu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARUOTOJO FUNKCIJOS

11. Tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir kitus
teisés aktus.
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12. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus Gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

13. Teikia Gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

14. Vykdo iSanksting finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus — kompetentingy
asmeny pasirasytomis iSvadomis.

15. Rengia gimnazijos suvesting finansing atskaitomybe ir Gimnazijos direktoriui pasiraSius teikia
savivaldybés administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais.

16. Veda maisto apskaitg. Pajamuoja maisto produktus pagal gautas sagskaitas faktiiras atsizvelgiant |
1é8y Saltinius. NuraSo maisto atsargas pagal maisto produkty suvartojimo kaupiamajj Ziniarastj.

17. Kiekvieng ménesj pildo mokiniy nemokamo maitinimo registravimo Zurnalg.

18. Tvarko mokescius uz teikiamas ugdymo paslaugas: apskaiciuoja vaiko ménesinj mokestj, iSraso
mokescio kvitus ir i§dalina juos j grupes, analizuoja ir teikia informacijag Gimnazijos direktoriui apie
pradelstus moké&jimus.

19. IsraSo saskaitas faktiiras darbuotojams, kurie maitinasi jstaigoje, pagal gauta Salanty gimnazijos
ikimokyklinio ugdymo skyriaus ,,Rasa* kasdienio darbuotojy mokéjimo uz pietus apskaitos Ziniarastj.
20. Saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir nustatyta tvarka
perduoda Gimnazijos archyvui.

21. Vykdo Gimnazijos direktoriaus teisétus vienkartinio pobiidzio pavedimus ekonominiais ir
finansiniais klausimais.

22. Informuoti Gimnazijos direktoriy apie finansing bikle ir funkcijose numatyty uzduoéiy vykdyma.
23. I8raSo saskaitas uz nuoma ir kontroliuoja jy isipareigojimy vykdyma.

24. I8duoda darbuotojams paZymas apie priskai¢iuotg ir iSmokéta darbo uzmokestj bei kitas iSmokas.
25. Rengia biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Kretingos rajono savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais.

26. Teikia informacija | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema
(VSAKIS) LR Finansy ministro jsakymu patvirtintais terminais.

27. Gimnazijos interneto svetainéje skelbia metiniy ir ketvirtiniy finansiniy ataskaity rinkinius,
biudzeto vykdymo ataskaitas ir informacija, apie darbuotojy darbo uzmokesti.

28. Vykdo isanksting ir einamgja finansy kontrole.

29. Rengia sprendimy, aiSkinamyjy rasty, direktoriaus jsakymy projektus, kitus dokumentus savo
kompetencijos klausimais ir organizuoja jy jgyvendinima.

30. Vyriausiasis buhalteris uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

31. Vyriausias buhalteris privalo kontroliuoti, kad biity:

31.1. teisingai naudojamos darbo apmokejimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai, grieZtai
laikomasi etatinés, finansinés drausmeés;

31.2. laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos
gamybos ir darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

31.3. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokeéjimo drausmes;



31.4. teisingai nuraSomi trilkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

32. Vyriausiasis buhalteris turi uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam prekiniy ir materialiniy vertybiy
naudojimui, finansiniy ir Gkiniy jstatymy pazeidimams. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus
(priraS8yma, 1é8y naudojima ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), buhalteris pranesa
apie tai Gimnazijos direktoriui, kad bty uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams.

33. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos sgmatoje, ir apie
tai informuoja vadova raStu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteis€tos operacijos atlikimg tenka
Gimnazijos direktoriui.

34. Uztikrina vaiky sauguma:

34.1. jtares ar pastebejes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

34.1.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

34.1.2. primena vaikui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, elgesio taisykles;

34.1.3. apie jtariamas ar jvykusias patyCias informuoja patyrusio patyCias, smurtg vaiko tévus,
Vykdymo grupés narius/VGK ir Gimnazijos administracija;

34.1.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi 1 pagalbg galinCias suteikti
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.);

34.2. itargs ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:

34.2.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdveje sustabdyti;

34.2.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis: tévus
(globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, Vykdymo grupés narius/VGK, Gimnazijos direktoriy
ar institucijas (policija);

34.2.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
Kitus galimai svarbius faktus;

34.2.4. informuoja Gimnazijos administracija apie patyCias kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus
(iSsaugotg informacijg);

34.2.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas prane$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.|t.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

35. Vyriausiasis buhalteris turi teise:

35.1. inicijuoti pasitarimus Gimnazijoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais;

35.2. nurodyti Gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi Gimnazijos darbuotojai;
35.3. vizuoti arba pasiraSyti apskaitos dokumentus, sutartis, samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

35.4. rengti ir teikti biudZetinés jstaigos vadovui pasitlymus, reikalauti i§ Gimnazijos darbuotojy, kad
biity uZtikrintas &Sy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;
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35.5. reikalauti i$ atsakingy Gimnazijos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy dokumenty,
reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus
dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;

35.6. kontroliuoti, kaip taikomos piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo normos.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

36. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

36.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios Gimnazijos veiklos pobid;j ir teising forma, bei
apskaitos registry parinkima;

36.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy operacijy jtraukimg j apskaita;
36.3. buhalteriniy jrasy atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

36.4. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

36.5. apskaitos informacijos patikimuma;

36.6. tkiniy operacijy teisé¢tumo, léSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos
dokumenty jforminimo kontrole ir iSankstine finansy kontrole;

36.7. Gimnazijos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

36.8. emociskai saugios mokymo (si) aplinkos Gimnazijoje puoseléjima, reagavimg | smurtg ir patycias
pagal Gimnazijos nustatyta tvarka.

37. Drausmine nuobaudg vyriausiajam buhalteriui gali skirti Gimnazijos direktorius.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Esant reikalui pareigybés aprasymas gali biiti kei¢iamas.

SusipaZinau ir sutinku

Data

(parasas) (vardas, pavardé)



