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JURBARKO RAJONO ERZVILKO GIMNAZIJA

BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. PA-8

l. BENDROJI DALIS

1. Jurbarko rajono Erzvilko gimnazijos (toliau — Gimnazija) buhalteris yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy — @ikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: buhalteris pavaldus vyr.buhalteriui ir direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj, auksStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta
specialyjj vidurinj buhalterinj, finansinj ar ekonominj i§silavinima.

5.2. Mokeéti dirbti su buhalterinés apskaitos programa Biudzetas VS.

6. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieCiancig buhalterine apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

6.4. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

6.5. kaip apskaicCiuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

6.6. kaip naudotis skai¢iavimo technika;

6.7. darbo organizavimo pagrindus;

6.8. darbo jstatymy pagrindus;

6.9. darbo tvarkos taisykles;

6.10. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.11. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.12. ilgalaikio turto nusidévejimo skai¢iavimo metodus;

6.13. prekiy pirkimo — pardavimo ikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

6.14. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.15. samaty rengimo principus;

6.16. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;



7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris atlicka $ias funkcijas:

8.1. sgziningai ir kvalifikuotai vykdo buhalterio veiklg ir sprendzia visus klausimus pagal
suteiktas jam teises;

8.2. vykdo vyr. buhalterio nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlicka nesudétingus
atskirus buhalterinés apskaitos skaiciavimus;

8.3. veda ilgalaikio, trumpalaikio turto ir atsargy apskaita naudojant programg Biudzetas VS,;

8.4. ruosia turto ir atsargy nurasymo aktus ir laiku pateikia vyr.buhalteriui;

8.5. laiku pateikia nustatyta tvarka ir terminais atitinkamoms institucijoms su mokiniy
pavezéjimu susijusias ataskaitas;

8.6. dalyvauja inventorizuojant turtg, atsargas, atsiskaitymus bei mokéjimo jsipareigojimus.

8.7. skaiciuoja ilgalaikio turto nusidévéjimg panaudodamas programa Biudzetas VS,;

8.8. vykdo einamgja finansy kontrole — veda darbo uzmokes€io einamaja saskaita pagal
darbuotojus;

8.9. laiku israSo ir pateikia sgskaitas faktiiras;

8.14. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo $iuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.15. uztikrina informacijos slaptuma;

8.12. vykdo atskirus tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus;

8.16. nutraukus su gimnazija darbo santykius, vadovui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda
visg turimg dokumentacijg.

IV. ATSAKOMYBE

9. Buhalteris atsako uz:

9.1. neteisétai tvarkomga finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba klaidinga
buhaltering apskaita;

9.2. savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
darbo kodeksg;9.3.tvarkg darbo vietoje;

9.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
laikymasi;

9.6 tinkama darbo laiko naudojima;

10. Buhalteris pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, tvarkydamas
finansing ir buhaltering apskaitg, turi garantuoti buhalteriniy jraSy teisinguma, savalaikj
atskaitomybés parengima.

11. Buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausmine¢ nuobauda skiria jstaigos vadovas.




