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SIAULIU ,,SAULETEKIO“ GIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama finansy srities vadovy grupei.

2. Vyriausiasis buhalteris priskiriamas A2, B lygio pareigybei.

3. Vyriausiasis buhalteris yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

4. Pareigybés paskirtis: Vyriausiojo buhalterio pareigybé reikalinga uztikrinti
gimnazijos finansy valdymo ir apskaitos politikos jgyvendinima, uztikrinant jos atitikimg Sias sritis
reglamentuojanciy teisés akty nuostatoms, tvarkyti gimnazijos buhaltering apskaitg pagal Viesojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau - VSAFAS), vykdyti ianksting ir
einamajg finansy kontrole gimnazijoje.

5. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

6. Vyriausigji buhalterj priima i darba, atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj
atlyginimg gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUIL, EINANCIAM VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO PAREIGAS

7. Vyriausiojo buhalterio pareigoms priimamas dirbti asmuo, jgijes aukstajj
ekonominj i$silavinima, turintis darbo pagal specialybe patirties, i§klauses jvadinj instruktavima,
gaisrinés saugos instruktavimg ir instruktavimg darbo vietoje ir pasitikrings sveikatg (turintis
asmens medicining knygele).

8. Vyriausiasis buhalteris turi bati susipazings su Lietuvos Respublikos biudzeto
sandaros jstatymu, Buhalterinés apskaitos jstatymu, Viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu ir jo
poistatyminiais teisés aktais, Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy
turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu,
VieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymais patvirtintais
dokumentais: VSAFAS, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy biudzety pajamy ir islaidy
klasifikacija, Minimaliais finansy kontrolés reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
buhaltering ir finansy apskaita.

9. ISmanyti biudZeto planavimo ir sudarymo principus, mokes¢iy administravimo
tvarka.

10. Zinoti gimnazijos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus

11. Mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, planuoti gimnazijos
finansine veikla, teikti i§vadas ir pasitilymus darbo tobulinimui gimnazijos direktoriui.

12. Sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, zinoti, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, Vykdo gimnazijos direktoriaus pavedimus ir uzduotis.

13. Turéti darbo su biuro (MS Office paketo) ir kitomis taikomosiomis programomis
bei interneto narSyklémis jgiidziy.

14. Biuti pareigingam, mandagiam, tolerantisSkam, gebéti bendrauti su zmonémis.

15. Gerai mokéti lietuviy kalba.

16. Privalumas - aukstasis ekonominis issilavinimas.

11 SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

17. Organizuoja gimnazijos tikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir
kontroliuoja ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy istekliy naudojima.



18. Urztikrina savalaikj buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima.

19. Kontroliuoja, kaip laikomasi buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokeéjimo
Jsipareigojimy forminimo tvarkos.

20. Dalyvauja atlickant gimnazijos tikinés bei finansinés veiklos analize.

21. Vykdo iSanksting ir einamagjg finansy kontrole. Kontroliuoja, kad darbuotojai
pateikty dokumentus, reikalingus tikiniy operacijy teisétumui pagrijsti. Tikrina dokumentus,
susijusius su gimnazijos prisiimamais finansiniais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais.

22. Uztikrina, kad buty sudarytos finansinés atskaitomybés formos, kiti finansiniy
atsiskaitymy dokumentai, kad jic nustatyta tvarka buty pateikti atitinkamoms jstaigoms ir
organizacijoms.

23. Dalyvauja gimnazijos biudzeto sagmatos projekto ir gimnazijos Strateginio
planavimo finansinés dalies rengime.

24. Supazindina gimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytg komisijg inventorizacijai
atlikti su inventorizacijos atlikimo gimnazijoje tvarka, kontroliuoja sios komisijos veikla.

25. Rengia gimnazijos saskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty formas.

26. Uztikrina, kad buhalteriniai dokumentai biity saugts, nustatyta tvarka forminami
ir perduodami saugojimui j gimnazijos archyva.

27. Vykdo valstybés ir savivaldybés biudzeto 1éSomis finansuojamy programy 1ésy
apskaita.

28. Veda finansuojamy projekty apskaita, kontroliuoja projekto administravimo
grupés pateiktus su projekto vykdymu susijusius finansinius dokumentus.

29. Veda gimnazijos piniginiy 1ésy apskaita.

30. Teikia savivaldybés administracijos finansy skyriui paraiskas IéSoms gauti.

31. Inicijuoja gimnazijos kasos grynyjy pinigy ir kasos dokumenty revizijas.

32. Organizuoja ir kontroliuoja buhalterijos darbuotojy darba.

33. Nuolat tobulina savo, kaip vyriausiojo buhalterio, kvalifikacija, organizuoja
pavaldZziy darbuotojy kvalifikacijos tobulinima.

34. Nagringja ir atsako j valstybés institucijy ir jstaigy, juridiniy ir fiziniy asmeny
rastus, pasitlymus, pareiskimus ir skundus kompetencijai priskirtais klausimais.

35. Laikosi konfidencialumo gimnazijos finansiniais klausimais.

36. Vykdo gimnazijos direktoriaus pavedimus ir uzduotis.

VI SKYRIUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

37. Vyriausiasis buhalteris asmeniskai atsako uz pareigy neatlikima, netinkamg
atlikima ir uz blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios vyriausiojo buhalterio funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir
esant biitinybei, gali biti 1§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.

Su pareigybés apra§ymu susipazinau ir sutinku:
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