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I. BENDROJI DALIS

1. Pareigy pavadinimas: Tauragés r. Skaudvilés gimnazijos vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé: Tauragés r. Skaudvilés gimnazijos specialistas.

3. Pareigybeés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: Skaudvilés gimnazijos vyr. buhalterio pareigybé skirta uztikrinti
finansiniy operacijy teisétumg, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad
racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai
duomenys teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

5. Skaudvilés gimnazijos vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

6. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. Turéti aukstajj buhalterinj arba ekonominj universitetinj iSsilavinimg ir 2 mety
darbo patirt] finansy administravimo ir finansy tarnybos darbo organizavimo srityse;

6.2. Moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer ir Microsoft Dynamics.

6.3. ISmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyr. buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais
patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos ir §iuo pareigybés apraSymu. Gebéti
praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS).

6.4. Gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy kalba.

6.5. Gebeti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, bti pareigingu, gebéti bendrauti.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyr. buhalteris vykdo Sias funkcijas:

7.1. Organizuoja buhalterijos darbg ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia
tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas.
savalaikj buhalterijai skirty pavedimy vykdyma.

7.3. Kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos
planui ir jstaigos metinius veiklos planus.
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tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos taisykliy, ir atsako uz jam paskirty darbo priemoniy
tinkama naudojima.

7.5. Uztikrina finansiniy operacijy teisétumg, buhaltering apskaitg, valstybés ir
savivaldybés 1éSy panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty
tvarkyma.

7.6. Vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaita bei kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir
kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje.

7.7. Pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg
ir duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus.

7.8. Pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir
apskaitos informacin¢je sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj.

7.9. Atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo
aktus.

7.10. Rengia moké&jimo nurodymus banko 1¢Sy pavedimams vykdyti.

7.11. Rengia jstaigos biudzeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas
teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy vykdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija.

7.12. Teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusig informacija (jstaigos
gautiny ir mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy
likucius ir pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija.

7.13. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimag —
apskaitos dokumentus ir registrus biudzetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés institucijoms.

7.14. Teikia biudZetinés jstaigos vadovui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimus.

7.15. Rengia biudZetinés jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, jstaigos vadovui
pasirasius, teikia savivaldybés Finansy skyriui ir Kitoms institucijoms, jy nustatyta tvarka ir
terminais.

7.16. Vykdo iSankstine finansy kontrolg. Vykdydamas S$ig kontrole, vyr. buhalteris
vadovaujasi Skaudvilés gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintomis Skaudvilés gimnazijos
finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kaip vykdyti iSanksting finansy kontrolg.

7.17. Atsako uz einamgja finansy kontrole. Skaudvilés gimnazijos finansy kontrolés
taisyklése nurodyta, kokias sritis ir kokiu buidu kontroliuoti atliekant einamagjg finansy kontrole.

7.18. Laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos dokumenty projektus.

7.19. I8vykdymas ar iSleisdamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus ji pavaduojanciam asmeniui.

7.20. Vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su buhalterine apskaita.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Vyr. buhalteris yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma ar nevykdyma Siame
pareigybés apraSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

9. Vyr. buhalteris yra atsakingas uz jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy
ataskaity formavimg, su finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkama
parengima, atsiskaitymus (valstybés, savivaldybés biudzetui, valstybinio socialinio draudimo
fondui, Valstybinei mokesciy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims)
bei jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieziiirg.



10. Vyr. buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZz
buhalteriniy jraSy teisingumg. Vyr. buhalteris, iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos
dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esan¢iy zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikruma ir
teisétuma.

11. Vyr. buhalteris atsako, kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su
apskaitos informacijos teikimu, bty parengtos laiku.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas, vardas, pavardé)



