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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Marijampolés Jono Totorai¢io progimnazijos buhalteris priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaitg, uztikrinti
finansiniy — Gikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: buhalteris pavaldus vyr. buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Buhalteris turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Progimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lie¢ianCig buhaltering apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. verslo apskaitos standartus;

6.4. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

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

6.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skaic¢iavimo metodus;

6.8. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1¢8y naudojimo tvarka;

6.9. prekiy pirkimo — pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;
6.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.11. samaty rengimo principus;

6.12. darbo analizés budus;

6.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.14. internetinés bankininkystés principus;

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

6.16. darbuotojy saugos ir sveikatos 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. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu;

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

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:



8.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma kitus
teisés aktus;

8.2. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos organams;

8.3. taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, tobulesnes
buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.4. organizuoja buhaltering apskaita, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

8.4.1. apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés priemongs ir
laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su 1é8y cirkuliacija;
8.4.2. tiksliai apskaitomos i§laidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto, paslaugy ir kity
darby iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagrjsti skai¢iavimai (kalkuliacijos Siy operacijy tikslingumui
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

8.4.3. teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestos jmokos ] biudzetg, valstybinio socialinio draudimo
|nasai, graZintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.4.4. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus ir
nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;

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

8.5. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam
piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir ukiniy jstatymy
pazeidimams;

8.6. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos laikymasi,
organizuoja tinkama Siy dokumenty apsauga;

8.7. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy likucius;
8.8. laikosi konfidencialios informacijos slaptumo.

IV. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Itargs ar pastebéjes zodines, fizines patycCias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius toki itarima kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi mokinio elgesio
taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova (socialinj pedagoga arba
progimnazijos administracijos atstova) apie jtariamas ar jvykusias patycias.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(pareigos, vardas, pavardé, paraSas, data)



