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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU (VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO IR BUHALTERIO) PAREIGYBIU APRASYMU PATVIRTINIMO

2021 m. rugséjo d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 4 straipsnio 2 ir 3 daliy nuostatomis,
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika,
patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d.
jsakymu Nr. Al1-177 ,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus,
pareigybiy apraS§ymo metodikos patvirtinimo**:

I. Tvirtinu pridedamus Marijampolés Stiduvos gimnazijos darbuotojy pareigybiy
apraSymus:

1.1. vyriausiojo buhalterio;

1.2. buhalterio.

2. Pripazjistu netekusiais galios Marijampolés Siiduvos gimnazijos vyriausiojo
buhalterio ir buhalterio-ekonomisto pareigybiy apraSymus, patvirtintus Marijampolés Stduvos
gimnazijos direktoriaus 2017 m. vasario 22 d. jsakymu Nr. V-27 ,, D¢l nepedagoginiy gimnazijos
darbuotojy pareigybiy aprasSymy tvirtinimo*, su visais pakeitimais ir papildymais.

Gimnazijos direktoré Audroné¢ Vaiciuliené
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PATVIRTINTA
Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2021 m. rugs¢jo  d.
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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés Stiduvos gimnazijos vyriausiasis buhalteris yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — vyriausiasis buhalteris priskiriamas A2 lygio pareigybei.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: biitinas ne
Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis i8silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. konsultuoja biudZeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos kryp¢iy ir sistemuy,
ju planavimo ir jdiegimo klausimais;

4.2. rengia biudzeto iSlaidy samatas pagal atskiras programas ir priemones taip pat iSlaidy
klasifikacijos riisis, jy klasifikacijos kodus;

4.3. organizuoja finansing-buhaltering apskaita, uZtikrina finansiniy-iikiniy operacijy
teisétumo, gimnazijos léSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo
kontrole;

4.4. saugo konfidencialia gimnazijos informacija, susijusiag su darbuotojy duomenimis,
sutartimis, banko sgskaitomis ir piniginémis 1éSomis;

4.5. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis statistikos departamentui,
valstybinei mokes¢iy inspekcijai (EDS, MANO VMI), socialinio draudimo fondui (SODRA);

4.6. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterines programas (buhalterinés
apskaitos programg FINAS, FINETAS, FINALGA), tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei
metodus;

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

4.8. organizuoja buhaltering apskaitg, kad buty vykdomi Sie reikalavimai:

4.8.1.apskaitomos visos piniginés 1éSos, materialinés vertybés bei pagrindinés priemonés ir
laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su 1¢8y cirkuliacija;

4.8.2.tiksliai apskaitomos islaidos sgmaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby islaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaiCiavimai (kalkuliacijos Siy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

4.8.3.tvarkoma gimnazijos tkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

4.8.4.teisingai apskaiciuotos ir laiku pervestos jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio
draudimo jnasai, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;
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4.8.5.buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos steigéjui;

4.8.6.tikrinama, kaip tvarkoma buhalterin¢ apskaita ir finansiné atskaitomybé¢ jstaigoje;

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

4.9. kontroliuoja:

4.9.1.kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

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

4.9.3.ar teisingai naudojamos darbo apmoké¢jimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmés;

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

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

4.10. rengia biudzeto vykdymo formas (kas ménesj ir kas ketvirtj), teikia Marijampolés
savivaldybés administracijos finansy ir strateginio planavimo skyriui;

4.11. skai¢iuoja darbo uZmokest] (apskaita tvarkoma programa FINALGA), rengia
ataskaitas VMI ir SODRALI susijusias su darbo uzmokescio skai¢iavimu;

4.12. apskaito jstaigos gaunamas léSas vykdant jvarius Europos Sajungos léSomis
finansuojamus projektus;

4.13. uztikrina 1éSy sauguma, neleidzia vykdyti neteiséto piniginiy 1€Sy, materialiniy
vertybiy naudojimo, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimy;

4.14. apskaiciuoja tarifikacines valandas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

4.15. informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, pateikia direktoriui pasiraSyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

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

4.17. suderina vieSyjy pirkimy paraiskas ir pazymas;

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

4.19. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo—priémimo aktu;

4.20. buhalteris turi dirbti dorai ir saZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio
nurodymus, laikytis darbo drausmes, darbuotojy saugos ir sveikatos, reikalavimy, tausoti jstaigos
turta, kultiiringai aptarnauti klientus, biiti paslaugus, laikytis etikos normy, nesivelti ; emocinj barnj,
reaguoti | pastebétg smurtg ar patycias.
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