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VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Utenos Dauniskio gimnazijos vyresniojo buhalterio pareigyb¢ priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: A2.

3. Teisés akty nustatyta tvarka, konkurso budu j 3ias pareigas skiria ir i8 jy atleidZia Gimnazijos
direktorius.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

_ IISKYRIUS :
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i3silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i3silavinimu arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu isilavinimu;

6.2. turéti ne maZesnj kaip 3 mety patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

6.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i$vadas;

6.4. biti susipaZinusiam su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pirmosios medicinines
pagalbos taisyklémis, saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimais, asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis bei Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos jstatymu ir jy
lakytis, biiti susipaZinusiam su esamomis gaisro gesinimo priemonémis, jy panaudojimo galimybémis ir
mokéti jas panaudoti kilus gaisrui, ju laikytis ir gebéti juos taikyti praktiskai, tiek kiek jie susij¢ su
pareigybeés funkcijy vykdymu;

6.5. iSmanyti rastvedyba ir kanceliaring kalba, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles,
moketi dirbti su kompiuteriu, Microsoft Offise programiniu paketu ir VSAKIS, FINAS, FINETAS,
STEKAS, NEVDA programomis.

6.6. praktiniame darbe taikyti finansing apskaita reglamentuojantius teisés aktus, vie$ojo
sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybes standartus (VSAFAS), Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, reglamentuojanéius biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokejima, atostogas
ir kitus teisés aktus bei pojstatyminius aktus, Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, S
pareigybés aprasyma, kitus Gimnazijos lokalius dokumentus, reglamentuojan¢ius darbo apmokeéjima;

6.7. ismanyti finansinés apskaitos principus, finansiniy ataskaity rinkinj;

6.8. bati saZiningu, pareigingu, darbi¢iu, komunikabiliu, kultdringu, gebéti bendrauti ir
savarankiSkai planuoti savo darbg.

: I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. susijusias su apskaitos organizavimu:

7.1.1. sudaro saskaity plana;

7.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

7.2. susijusias su apskaitos tvarkymu:

7.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg Gikinei operacijai registruoti apskaitoje;

7.2.2. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;



7.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas;

7.2.4. rengia mokéjimo paraiskas 1éSoms gauti;

7.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais banke (elektronineje banko
sistemoje);

7.2.6. apskaitiuoja mokes¢ius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir kitus
privalomus mokeéjimus;

7.2.7. vykdo finansavimo sumy, gautiny ir mokeétiny sumy, kity finansiniy jsipareigojimy,
specialiyjy programy ir kity lé3y apskaita pagal finansavimo 3altinius, programas, priemones, valstybes
funkcijas ir i8laidy ekonominés klasifikacijos straipsnius;

7.2.8. atlieka Gimnazijos direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su finansinés apskaitos
tvarkymu;

7.3. susijusias su ataskaity parengimu:

7.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka Gimnazijos tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS;

7.3.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios
rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

7.3.3. atliecka Gimnazijos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavima
ir informacijos pateikimg ataskaitose;

7.4. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

7.4.1. teikia Gimnazijos direktoriui pasiradyti pareigybés apradymo 7.3.2 papunktyje nurodytas
ataskaitas;

7.4.2. teikia pasiradyti Gimnazijos direktoriui mokéjimo paraiskas;

7.4.3. informuoja Gimnazijos direktoriy apie atskleistus neteisétus Gimnazijos darbuotojy
veiksmus (1é8y naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ir
kt.);

7.4.4. rengia Gimnazijos mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokejimy deklaracijas, praneSimus, paZzymas ar kitus dokumentus ir teikia
mokes¢&iy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

7.4.5. teikia Gimnazijos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir Gimnazijos direktoriaus nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

7.4.6. teikia Gimnazijos direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

7.5. rengia ir pasirado finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uZtikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija j Vie3ojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacine sistema (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra
patikima ir teisinga;

7.6. teikia Gimnazijos direktoriui pasiiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos
registry parinkimo, atsizvelgdamas | konkreCias sglygas, apskaita reglamentuojanéiy teisés akty
nuostatas.

7.7. teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas;

7.8. vykdo vidaus kontrole pagal Gimnazijos direktoriaus pavestas funkcijas;

7.9. vykdo i3anksting ir einamaja finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus
— kompetentingy asmeny pasiradytomis iSvadomis;

7.10. vykdo kitas Gimnazijos direktoriaus paskirtas funkcijas susijusias su finansinés apskaitos
tvarkymu.

8. Sias funkcijas vykdantis darbuotojas turi teise:

8.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Finansines apskaitos jstatymui ir kitiems teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys tinkamai
iforminty apskaitos dokumentus, i3taisyty trikumus ir netikslumus;



8.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus, arba
pradyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

8.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima;

8.4. nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos dokumenty, turi pareiga
nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti paskirtus atsakingus
asmenis.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:

9.1. finansiniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

9.2. teisingg mokes¢iy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokeéjimy apskai¢iavimg ir deklaravima laiku;

9.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrole;

9.4. teisingg ir savalaikj 1ésy iS$mokejima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole;

9.5. darbo vietos prieziiirg, paskirtas materialines vertybes;

9.6. uz emociskai saugios mokymo aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavima j smurtg ir
paty¢ias pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

10 Uz netinkamg pareigy vykdyma arba jy nevykdyma, uz konfidencialios informacijos
pavie$inima, vidaus tvarkos ir darbo tvarkos taisykliy nesilaikyma, Gimnazijai dél savo kaltés padaryta
materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

Aido  damavici e ()@y B3O8 )

( vardas, pavarde, parasas, dé'ta)






