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I.BENDROJI DALIS

1.Vyriausiasis buhalteris — asmuo, Liudvinavo Kazio Borutos gimnazijoje, organizuojantis
buhaltering apskaita ir kontroliuojantis, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo,
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybeé laiku pateikiama finansuojanéiai jstaigai.

2. Vyriausiasis buhalteris privalo turéti ekonominj ar finansinj iSsilavinimg, iSmanyti
raStvedybos pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis.

3.Vyriausiasis buhalteris turi zinoti (iSmanyti): LR jstatymus, nutarimus, jsakymus, kitus
normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus; jstaigos buhalterinés apskaitos metodus; nuostatus ir instrukcijas, kaip
Istaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles; kaip forminti operacijas ir
organizuoti dokumenty apyvartg; finansy skaiiavimo formas ir metodus; jstaigos tikinés ir
finansinés veiklos ekonominés analizes, rezervy nustatymo metodus; kaip priimti, uzpajamuoti,
saugoti ir leisti pinigines 1¢éSas, prekes, materialines ir kitas vertybes; kaip atsiskaityti su debitoriais
ir kreditoriais; juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas; kaip nuraSyti i§ buhalterinés
apskaitos saskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kaip inventorizuoti pinigines
1¢Sas, prekes bei materialines vertybes; buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkag ir
terminus; Siuolaikinio skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atlickant apskaitos
skaiCiavimo darbus ir jstaigos tikinés bei finansinés veiklos analizes.

4.Teisinis pagrindas. Vyriausiasis buhalteris dirba vadovaujantis Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos darbo ir darbo
saugos jstatymais, Marijampolés savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, gimnazijos direktoriaus
jsakymais, gimnazijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo Pareigybés aprasymu.

I.LFUNKCHNOS

5.Vyriausiasis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

5.1.tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

5.2.teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5.3.teikia gimnazijos direktoriui pasitlymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

5.4.vykdo iSanksting finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasirasytomis i§vadomis;

5.5.rengia gimnazijos suvesting finansing atskaitomybe¢ ir, vadovui pasiraSius, teikia jg
Marijampolés savivaldybés administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais;

5.6.laiku pateikia jstaigos vadovui reikalingg informacijg apie jstaigos finansing btiklg;



5.7.saugo patikétas darbo priemones ir jstaigos komercines paslaptis.
I11.VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGOS

6.Vyriausiojo buhalterio pareigos:

6.1.organizuoja jstaigos iikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoja
ekonomiskg materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, istaigos nuosavybés sauguma;

6.2.pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politikg, atsizvelgdamas j
istaigos veiklos struktiirg ir ypatumus bei uztikrindamas jos finansinj stabiluma;

6.3.vadovauja organizuojant inventorizacija;

6.4.inventorizuojant kontroliuoja pagrindines 1éSas, prekes bei materialines vertybes ir
pinigines lésas;

6.5.kontroliuoja tikines operacijas;

6.6.uztikrina racionaly jstaigos apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, naudojant
Siuolaikines informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas bei metodus;

6.7.uztikrina, kad visa buhalterin¢ informacija apie jstaigos veikla, jos materialing padét,
pajamas ir i§laidas buity formuojama ir nustatytu laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai;

6.8.organizuoja turto, jsipareigojimy ir tkiniy operacijy, iplaukianciy pagrindiniy lésy,
prekiy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

6.9.organizuoja darbg taip, kad buhalterinés apskaitos sgskaitos laiku atspindéty operacijas,
susijusias su jy judéjimu (1&ésy cirkuliacija);

6.10.organizuoja samaty vykdymo i$laidy, darby (paslaugy) atlikimo, tikinés bei finansinés
gimnazijos veiklos rezultaty apskaitg;

6.11.organizuoja finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

6.12.uztikrina jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima;

6.13.uztikrina darbo uzmokescio mok¢jima;

6.14.uztikrina, kad buty teisingai skai¢iuojamas ir laiku pervedamas fiziniy asmeny pajamy
mokestis ir kitos jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnaSai, jsiskolinimai
juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.15.kontroliuoja, kaip naudojamas darbo uZzmokescio fondas bei jstaigos darbuotojams
skiriamos pareiginés algos;

6.16.siekiant nustatyti vidaus rezervus, pasalinant nuostolius ir i$laidas, dalyvauja atliekant
Jmonés tkinés bei finansinés veiklos ekonomin¢ analizg, remiantis buhalterinés apskaitos ir
atsiskaitymy duomenimis;

6.17.imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy ir piniginiy léSy ir prekiy bei materialiniy
vertybiy i$laidy, finansiniy ir tkio jstatymy pazeidimy;

6.18.tvarko buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta
tvarka perduoda j jstaigos archyva;

6.19.konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kurias jie yra atsakingi,
saugumo klausimais;

6.20.tikrinasi sveikatg jstaigoje nustatyta tvarka;

6.21.laikosi jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy.

IV. TEISES

7. Vyriausiasis buhalteris turi teise¢:

7.1.inicijuoti pasitarimus gimnazijos asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais;

7.2.nurodyti gimnazijos  darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi gimnazijos
darbuotojai;

7.3.vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, paZymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus;



7.4.rengti ir teikti gimnazijos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ gimnazijos darbuotojy,
kad buty uztikrintas léSy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

7.5.reikalauti i$ atsakingy gimnazijos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais ir atlickamais mokéjimais;

7.6.tikrinti, ar tinkamai tvarkomas gimnazijos valgyklos sandélis ar patikrintos svarstyklés
bei kiti matavimo prietaisai, ar sudarytos saglygos priimti, saugoti ir iSduoti prekines bei materialines
vertybes;

7.7 teiseés akty nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija, atestuotis;

7.8.] atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisé€s akty nustatytas garantijas;

7.9.turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V. ATSAKOMYBE

8. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

8.1.buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkanc¢ios gimnazijos veiklos pobtdj ir teising formg
bei apskaitos registry parinkima;

8.2.visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy itikiniy operacijy itraukima }
apskaita;

8.3.buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

8.4.teisinga mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

8.5.apskaitos informacijos patikimuma;

8.6.ukiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg;

8.7. Gimnazijos finansinés atskaitomybés sudarymg pagal saskaity duomenis;

8.8.uz darbuotojy darbo stazo apskaiciavimg bei tarifikacija, atlyginimo koeficienty
nustatymo pagal darbo kriivj;

8.9.Vyriausiasis buhalteris, gaves gimnazijos direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su
tuo susijusios ukinés operacijos prieStarauja tesés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai raStu informuoja vadova. Jeigu gimnazijos direktorius nurodymy nepakeicia,
visa atsakomybé uz tikiniy operacijy atlikimg tenka gimnazijos direktoriui;

8.10.Vyriausiasis buhalteris, atskleides neteisétus gimnazijos darbuotojy veiksmus
(priraSymus, 1¢8y naudojimg ne pagal paskirt], neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimag
juo ir kitg neteisétg veiklg), privalo rastu informuoti apie tai gimnazijos direktoriy;

8.11.Vyriausiasis buhalteris uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, uz
padaryta materialing Zzalg, atsako pagal galiojanCius Lietuvos Respublikos administracinj,
baudZiamajj bei civilin} kodeksa;

8.12.Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku

( vardas ir pavarde) (parasas)



