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VISAGINO ATGIMIMO GIMNAZIJOS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés grupé: gimnazijos buhalteris priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: gimnazijos buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.
3. Pavaldumas: buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIO PAREIGYBEI

4. Buhalteriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne mazesnis kaip auksStesnysis ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995
mety;

4.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

4.3. Valstybinés kalbos tikslingas vartojimas.

5. Buhalteris turi zinoti (iSmanyti):

5.1. Lietuvos Respublikos darbo jstatymus, biudzeto sandaros, buhalterinés apskaitos,
biudZetiniy jstaigy jstatymus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus
(VSAFAS), apskaitos politikg, kitus teisés aktus, metodines, normines nuostatas, susijusias su
buhalterinés apskaitos organizavimu ir ataskaity sudarymu;

5.2. gimnazijos buhalterinés apskaitos formas ir metodus, plang ir saskaity
korespondencija;

5.3. saskaity forminimo ir buhalteriniy operacijy, susijusiy su pagrindiniy lésSy, prekiniy

bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy judéjimu, apskaitos tvarka;

5.4. gimnazijos veiklos:

5.4.1. tkinés ir finansinés, ekonominés analizés metodus;

5.4.2. darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

5.4.3. dokumenty priémimo, saugojimo ir perdavimo j archyva tvarka;

5.4.4. gimnazijos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles, darbo saugos ir sveikatos,

priesgaisrinés saugos reikalavimus.

6. Buhalteris tiesiogiai pavaldus gimnazijos vyriausiajam buhalteriui.

7. Buhalteris savo veikloje vadovaujasi:

7.1. gimnazijos buhalterio pareiginiais nuostatais;

7.2. gimnazijos finansy kontrolés taisyklémis;

7.3. gimnazijos grynyjy pinigy operacijy uz teikiamas paslaugas tvarkos aprasu;

7.4. banko operacijy atlikimo tvarkos aprasu;

7.5. maitinimo organizavimo gimnazijoje tvarkos aprasu;

7.6. vykimo ] tarnybines komandiruotes ir jy i§laidy apmokejimo tvarkos aprasu;

7.7. inventorizacijos atlikimo gimnazijoje tvarka;

7.8. kitais aprasais, nuostatomis ir tvarkomis, susijusiomis su buhalterine apskaita.



8. Pradédamas (ar baigdamas) dirbti, buhalteris buhalterinés apskaitos dokumentus perima
(perduoda) ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir€io, mety) pabaigoje. Dokumenty perémimas
iforminamas aktu.

9. Buhalteris privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy ijstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

9.3. darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasymu,

9.6. kitais jstaigos lokaliais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis

ir pan.).

III SKYRIUS
BUHALTERIO FUNKCIJOS

10. Buhalteris:

10.1. Apskaiciuoja gimnazijos darbuotojams darbo uzmokesti ir pagal mokéjimo
Ziniara$¢ius, pasirasytus vyriausiojo buhalterio atliecka mokéjimus j jy nurodytas saskaitas banke,
atlieka mokeéjimo pavedimus mokesciy inspekcijai ir Sodrai, seka kreditorinj jsiskolinimg mokesciy
inspekcijai ir Sodrai, taip pat praneSa Sodrai apie darbuotojy nedarbingumus uZpildydamas
atitinkamas formas. Teikia MokesCiy inspekcijai ir Sodrai ménesines ir metines formas apie
darbuotojy darbo uzmokest; ir iSskai¢iuotus mokescius.

10.2. veda visg buhaltering apskaita ir dokumentacija, susijusiag su mokiniy mokamu ir
nemokamu maitinimu;

10.3. tikrina ir tvarko prekiniy ir materialiniy vertybiy judéjimo (gavimo, nuraSymo)
buhaltering apskaita;

10.4. tvarko sutartis sudarytas su mokiniy tévais dél mokamo maitinimo ir apskaito
buhalterinés apskaitos programoje gautas ir panaudotas 1é¢Sas dél mokamo maitinimo.

10.5. priima ir kontroliuoja atitinkamy buhalterinés apskaitos kryp¢iy (komandiruociy ir
kity i8laidy) pirminius dokumentus, suveda juos j apskaitos Ziniarascius;

10.6. darbuotojy prasymu teikia patvirtintos formos paZzymas apie jy darbo uzmokestj ir
kitas pajamas;

10.7. dalyvauja inventorizacijos komisijos darbe, sutikrina inventorizacijos duomenis su
apyvartos Ziniarasciy likuciais;

10.8. ruoSia duomenis buhalteriniy ataskaity sudarymui, saugo buhalterinius dokumentus,
nustatyta tvarka rengia juos perdavimui j archyva;

10.9. registruoja gaunamas saskaitas fakturas, ataskaitas, teikiamas jvairioms institucijoms;

10.10. vykdo sutar¢iy su mokiniy tévais ir jstaigomis (Dél mokiniy maitinimo ir patalpy
nuomos), kontrole (galiojimo terminai, sumos ir pan.);

10.11. atlieka tikiniy medziagy, nupirkto inventoriaus ir maisto produkty paskesnigja kontrolg;

10.12. laiku praneSa vyriausiajam buhalteriui ir gimnazijos direktoriui apie visas aplinkybes,
galincias sukelti pavojy jam patikéty vertybiy bei dokumenty saugumu

10.13. vykdo atskirus tarnybinius vyriausiojo buhalterio pavedimus;

10.14. vykdo atskirus tarnybinius gimnazijos direktoriaus pavedimus;

IV SKYRIUS
BUHALTERIO TEISES



11. Susipazinti su gimnazijos vadovy sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla.

12. Teikti darbo, susijusio su buhalterio pareigomis, tobulinimo pasitilymus.

13. Savo kompetencijos ribose pranesti vyriausiajam buhalteriui ir gimnazijos
direktoriui apie savo veikloje iSaiskintus trikumus ir sitilyti budus jy salinimui.

14. Asmeniskai ar vyriausiojo buhalterio pavedimu apklausti gimnazijos darbuotojus, jei
informacija reikalinga pareigy vykdymui.

15. Pasitelkti kitus specialistus (gimnazijos direktoriaus sutikimu) paskirty uzdaviniy
sprendimui.

16. Tikrinti buhalteriniuose dokumentuose priskai¢iuoty sumy teisinguma.

17. Reikalauti i§ gimnazijos vadovy pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

18. Nustatyta tvarka kelti kvalifikacija.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

19. Vyriausiasis buhalteris, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

20.1. nedelsdamas nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

20.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi mokiniy
elgesio taisykles;

20.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

20.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi j pagalbg galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (policija, greitajg pagalbg ir kt.).

21. Vyriausiasis buhalteris, jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves
apie jas pranesima:

21.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

21.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

21.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

21.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iS§saugotg informacijg).

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

22. Buhalteris atsako pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus uz:

22.1. buhalterinés apskaitos dokumenty neteisingg jforminima;

22.2. buhalterinés tkiniy operacijy, piniginiy 1€8y ir materialiniy vertybiy apskaitos
taisykliy pazeidimus;

23.3. ukiniy operacijy paskesnigja kontrolg, mokéjimy kontrole;

23.4 buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios gimnazijos veiklos pobudj ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;



23.5. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tikini
operacijy jtraukimg j apskaita;

23.6. buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar operacijy turiniui;

23.7. apskaitos dokumenty, apskaitos registry ir finansinés atskaitomybés saugojima
vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus jsakymu nustatytos tvarkos;

23.8. pareigy, numatyty Siame aprase, netinkama vykdyma ar nevykdyma;

23.9. padaryta materialing zalg dél savo kaltés ar neatsargumo;

23.10. jstaigos konfidencialios informacijos paskleidima.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



