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PATVIRTINTA

Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos
direktoriaus 2024 m. spalio d.
jsakymu Nr. V-

IGNALINOS R. DIDZIASALIO ,,RYTO“ GIMNAZIJOS
VYRIAUSIASIOJO APSKAITOS SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROI DALIS

1. Ignalinos r. Didziasalio ,,Ryto* gimnazijos vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis
buhalteris) priskiriamas finansy specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) priskiriamas A2
lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) — apskaitg
tvarkantis asmuo, tinkamai organizuojantis gimnazijos finansing — buhaltering apskaita, uztikrinantis
finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma, savalaikj jforminima.

4. Pavaldumas: vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) pavaldus
gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus: biitinas
ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis finansinis, buhalterinis arba ekonominis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukStasis
koleginis finansinis, buhalterinis arba ekonominis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

6. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) turi:

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojanCius vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarka, finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaitg bei gebéti juos taikyti praktiskai;

6.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimg ir darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
patvirtintas inventorizacijos taisykles ir jais vadovautis;

6.3. moketi sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty, sagmaty, apskaitos
ir teisés akty rengimo bei tvarkymo taisykles, inventorizacijos atlikimo bei sutarciy sudarymo ir
vykdymo tvarka, ilgalaikio turto nusidévéjimo skaiciavimo metodus, prekiy pirkimo-pardavimo tikines
operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;

6.4. moketi naudotis rySio ir kitomis organizacinémis technikos bei internetinés
bankininkystés priemonémis ir dirbti kompiuterinémis programomis: Microsoft Word, Excel ir
apskaitos programomis (FINETAS, BIUDZETAS VS, C1);

6.5. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

6.6. iSmanyti gimnazijos veiklos sritis.

7. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) turi dirbti vadovaudamasis



periodiSkumo, apskaitos pastovumo, teisé€tumo, saziningumo ir kitais apskaitos dokumenty pildymo
principais, vykdyti teisé¢tus darbdavio nurodymus, laikytis darbo drausmés, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy, tausoti gimnazijos turta, biiti kultiiringas ir laikytis gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy bei etikos normy.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) atlieka Sias funkcijas:

8.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo vyriausiojo apskaitos specialisto (vyriausiojo
buhalterio) veiklg ir sprendzia visus klausimus pagal jam suteiktas teises;

8.2. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos kryp¢iy ir sistemy, jy
planavimo ir jdiegimo klausimais;

8.3. organizuoja finansing — buhaltering apskaitg, uZztikrina finansiniy — wkiniy operacijy
teisétumo, gimnazijos 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo
kontrolg;

8.4. placiai taiko apskaitos ir skaic¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.5. rengia biudZeto iSlaidy samatas pagal atskiras programas ir priemones taip pat iSlaidy
klasifikacijos rasis, jy klasifikacijos kodus;

8.6. saugo konfidencialia gimnazijos finansing ir informacijg, susijusiag su darbuotojy
duomenimis, sutartimis, banko sgskaitomis ir piniginémis 1éSomis, vadovaujasi Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu (BDAR);

8.7. teikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis statistikos departamentui,
valstybinei mokesciy inspekcijai (EDS, MANO VMI), socialinio draudimo fondui (SODRA);

8.8. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterines programas (buhalterinés
apskaitos programas FINETAS, BIUDZETAS VS, C1), tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei
metodus;

8.9. dirba dokumenty valdymo sistema KONTORA (registruoja saskaitas faktiiras, teikia
ataskaitas steigéjui ir kitoms institucijoms);

8.10. teikia teisés aktuose numatyta informacijg vieSam skelbimui gimnazijos tinklapyje;

8.11. organizuoja buhaltering apskaita, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

8.11.1. apskaitomos visos piniginés 1¢Sos, materialinés vertybés bei pagrindinés priemonés ir
laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su 1ésy cirkuliacija;

8.11.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby i$laidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaiciavimai (kalkuliacijos $iy operacijy
tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

8.11.3. tvarkoma gimnazijos tkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

8.11.4. teisingai apskaiCiuotos ir laiku pervestos jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio
draudimo jnasai, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.11.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos steigéjui;

8.11.6. tikrinama, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir finansiné atskaitomybé¢ jstaigoje;

8.11.7. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos
ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

8.12. kontroliuoja:

8.12.1. kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo taisykliy;

8.12.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy bei kito
turto inventorizavimo taisykliy;



8.12.3. ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmeés;

8.12.4. ar nustatytu laiku sumokamos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

8.12.5. rengia finansing atskaitomybe (kas ketvirt] ir meting), teikia meting finansing
atskaitomybe direktoriui, kitoms institucijoms (teikia Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
sistemoje VSAKIS);

8.12.6. rengia biudzeto vykdymo formas (kas ménesj ir kas ketvirtj), teikia Ignalinos rajono
savivaldybés administracijos finansy valdymo ir apskaitos skyriui;

8.12.7. skai¢iuoja darbo uzmokestj (apskaita tvarkoma programa BIUDZETAS VS, C1),

8.12.8. rengia ataskaitas VMI ir SODRALI susijusias su darbo uzmokesc¢io skaiciavimu;

8.12.9. apskaito jstaigos gaunamas léSas vykdant jvarius Europos Sajungos 1éSomis
finansuojamus projektus;

8.12.10.uztikrina léSy sauguma, neleidzia vykdyti neteiséto piniginiy 1éSy, materialiniy
vertybiy naudojimo, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimy;

8.12.11.apskaiciuoja tarifikacines valandas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
Jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

8.12.12.informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, pateikia direktoriui pasirasyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.12.13.sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

8.12.14.uztikrina, kad biity teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarasciai, darbo
grafikai;

8.12.15.suderina vieSyjy pirkimy paraiSkas ir pazymas;

8.12.16.organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darbg;

8.12.17.organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy
vertybiy likucius.

8.12.18.dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

8.12.19.vykdo teisétus gimnazijos administracijos pavedimus;

8.12.20.laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, gaisrinés
saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy;

8.12.21.keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems vyriausiojo
apskaitos specialisto (vyriausiojo buhalterio) veikla, taiko atnaujinimus ir pagal poreikj dalyvauja
kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose;

8.12.22.nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visa turima dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo — priémimo aktu.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris), jtargs ar pastebéjes Zodines,
fizines, socialines patyc¢ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus / globéjus / riipintojus ir / ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir / ar institucijas (pvz.:



policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris), jtargs ar pastebéjes patycias
kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis
(tévus (globe¢jus riipintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetain¢je adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) atsako uz:

11.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima, patikéty materialiniy vertybiy saugojima,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy laikymasi, tinkamag
darbo laiko naudojima;

11.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy operacijy jtraukima j
apskaitg bei buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar ikiniy operacijy turiniui;

11.3. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir jy deklaravimg laiku;

11.4. apskaitos informacijos patikimuma;

11.5. tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg ir iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole;

11.6. 18 ES ir kitokios finansinés paramos 1€Sy jgyvendinamy projekty buhalterinés apskaitos
reikalavimy laikymosi uztikrinima;

11.7. biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymg pagal saskaity plano
registro duomenis;

11.8. finansiniy ataskaity rinkiniy informacijos pateikimg laiku | VSAKIS;

11.9. turimos informacijos konfidencialuma;

11.10. padaryta materialing Zala, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

11.11. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant veiklag, pagal galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilius kodeksus.

12. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus ir pojstatyminius aktus tvarkydamas finansing apskaita turi garantuoti buhalteriniy jrasy
teisinguma, savalaikj dokumenty rengima.

13. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) uz savo pareigy netinkama
vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Netinkamu
pareigy vykdymu laikytina neteisétai ir / ar klaidingai tvarkoma finansiné apskaita, savo pareigy
netinkamas vykdymas ar nevykdymas.

14. Vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis buhalteris) uz darbo drausmés
pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos
direktorius.
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