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ROKISKIO ,,ROMUVOS“ GIMNAZIJOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Rokiskio ,,Romuvos* gimnazijos finansiniy operacijy
teisétuma, finansiniy dokumenty jforminima teisés akty nustatyta tvarka, kontroliuoti, kad racionaliai
ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys
bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety, ekonomikos, finansy ar apskaitos Krypties ir turéti ne mazesng kaip
1 mety darbo patirtj finansinés apskaitos srityje (vieSajame sektoriuje);

4.2. Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, direktoriaus jsakymus, reglamentuojancius viesojo
subjekto finansing apskaitg ir vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas;

4.3. gebéti praktiniame darbe taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartus (toliau — VSAFAS);

4.4. mokeéti dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (VSAKIS).

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos bendruosius reikalavimus:

5.1. moketi savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg ir vadovauti darbuotojy grupet,

5.2. gerai mokeéti lietuviy kalba;

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

5.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti Microsoft Office
programomis;

5.5. biiti s3Ziningu ir pareigingu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas Rokiskio ,,Romuvos“ gimnazijoje (toliau — gimnazija)
vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia ir vykdo gimnazijos apskaitos politika, teikia siilymus jos tobulinimui;

6.2. planuoja ir sudaro gimnazijos biudzeta, uztikrina jo vykdyma teisés akty nustatyta tvarka;

6.3. rengia su buhalterine apskaita susijusius jsakymy projektus;

6.4. organizuoja buhaltering apskaitg gimnazijoje ir jai priklausan¢iuose skyriuose;

6.5. rengia gimnazijos iSlaidy samatas, uztikrina patvirtinty sagmaty teisinga vykdyma, atsako uz
biudzetiniy 1¢Sy naudojima pagal tiksling paskirtj;



6.6. vykdo visy piniginiy lésy, atsargy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto apskaita, atsiskaitymus
su tiekéjais, buhalteriniuose dokumentuose fiksuoja operacijas, susijusias su 1ésy cirkuliacija, pildo
buhalterinés apskaitos formas, saugo ir teikia gimnazijos archyvui buhalterinés apskaitos dokumentus;

6.7. organizuoja ir uztikrina materialiniy vertybiy inventorizacija;

6.8. uztikrina darbo apmokéjimui skirty 1€8y teisingg naudojima, jei reikia, dalyvauja ir konsultuoja
nustatant tarnybinius atlyginimus;

6.9. vykdo islaidy kontrole ir uztikrina veiksmingg iStekliy naudojimg bei finansinés drausmés
laikymasi;

6.10. buhalterine apskaitg vykdo Rokiskio savivaldybés FVAIS (Finansy valdymo ir apskaitos
informaciné sistema) ir VSAKIS (VieSojo sektoriaus ir apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informaciné sistema) programose;

6.11. prizitri buhalterio vykdomas finansines operacijas, vertina jy veikla;

6.12. sudaro finansines atskaitomybes ir, jas patvirtinus gimnazijos direktoriui, teikia steigéjui,
Lietuvos Respublikos finansy ministerijai ir kitoms atitinkamoms institucijoms, uztikrina, kad ataskaitiniai
duomenys biity teisingi ir kad atskaitomybé biity laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai;

6.13. konsultuoja gimnazijos direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, skyriaus vedé¢ja, tiesiogiai
pavaldzius darbuotojus finansy klausimais;

6.14. atstovauja gimnazijai, jei yra poreikis, derybose, renginiuose, seminaruose, viesyjy projekty
svarstymuose;

6.15. rengia strateginius ir investicinius planus, biudZeto projekty sagmatas, uztikrina nustatyty
ataskaity parengima ir pateikimg Lietuvos Respublikos finansy ministerijai, Lietuvos Respublikos
statistikos departamentui, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Valstybinei mokesc¢iy
inspekcijai ir kitoms institucijoms;

6.16. kasmetiniy atostogy ar ligos metu pavaduoja buhalter;;

6.17. vykdo kitus, teisétus, su pareigybés paskirtimi susijusius, tiesioginio vadovo pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.




