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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROJI DALIS

1. Silalés Simono GaudéSiaus gimnazijos (toliau - gimnazijos) buhalterio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tiksliai ir laikantis teisés akty reikalavimy vesti banky operacijy
apskaita, pildyti buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, atlikti tik teisétas banky
iplauky ir mokéjimy operacijas, gauty ir iSraSomy saskaity fakttry apskaiciavimo operacijas.

4. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj dirbant buhalterinj ar panasy darba;

5.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet

Explorer;

5.4. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus(toliau- VSAFAS).

6. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg ir veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, susijusig su buhalterine apskaita, darbo
santykiais ir dokumenty valdymu;

6.3. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

6.4. kaip apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

6.5. kaip naudotis informacinémis technologijomis;

6.6. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;

6.7. 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 saugg ir sveikata;

7.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. uztikrina jam pavesty uzduoc¢iy jgyvendinima;

8.2. tvarko apskaitg ir atsiskaito vyriausiajam buhalteriui pavestoje srityje;

8.3. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy darbo ir poilsio rezimo;



8.4. vykdo gimnazijos transporto priemoniy kelionés lapy apskaitos ir pildymo kontrolg;

8.5. vykdo mokiniy kelionés islaidy apskaita;

8.6. tvarko ilgalaikio turto apskaitg ir skaiciuoja jo nusidévéjima;

8.7. pildo ilgalaikio turto apskaitos korteles ir kitus ilgalaikio turto apskaitos registrus;

8.8. tvarko trumpalaikio turto apskaita;

8.9. tvarko atsargy, medziagy apskaitg;

8.10. rengia inventorizacijos apraSus pagal materialiai atsakingus asmenis ir pateikia juos
inventorizacijos komisijai;

8.11. tvarko gimnazijos valgyklos apskaita;

8.12. tinkamai saugo apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka jformina jy bylas ir jas perduoda
] gimnazijos archyva;

8.13. vykdo einamajg ir paskesne finansy kontrole atliekant savo funkcijas;

8.14. vykdo gimnazijos sudaryty prekiy, paslaugy ir darby pirkimo sutar¢iy vykdymo

kontrolg;

8.15. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.16. vykdo kitus teisétus vyriausiojo buhalterio pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

9.1. savalaikj ir kokybiSka jam pavesty uzduociy ir darby vykdyma;

9.2. apskaitos informacijos patikimuma;

9.3. buhalteriniy jrasy atitikimg tikiniy jvykiy ar operacijy turiniui;

9.4. teisingg darbo laiko naudojima;

9.5. zala, padaryta gimnazijai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy

vykdyma.

10. Bubhalteris uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako gimnazijos darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Bubhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, vardas ir pavardé¢, data)



