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Isakymu Nr.V-86

SIESIKU GIMNAZIJOS BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE
1. Siesiky gimnazijos buhalteris, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybés grupé- specialistas.
Pareigybés kodas 241103.
2. Pareigybés lygis- B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. butinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
1gytas iki 1995 mety;

3.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety vieSajame sektoriuje darbo patirtj, tvarkant buhaltering apskaita pagal
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes standartus;

3.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais buhalterinés apskaitos tvarkyma;

3.4. mokéti dirbti su Biudzetas VS (NEVDA), Microsoft Dynamics NAV, VSAKIS programomis;
3.5. iSmanyti rastvedybos taisykles, VSAFAS, mokéti dirbti su Microsoft Office programomis (Word,
Excel, Outlook Express), interneto narSyklémis, elektroniniu pastu;

3.6. biiti s3ziningu, pareigingu, darbsciu ir sugebanciu bendrauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
4.1. organizuoja gimnazijos tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja

ekonomiskg materialiniy, finansy resursy naudojima;



4.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas ] jstaigos
veiklos struktiirg ir ypatumus;

4.3. rengia apskaitos tvarkos aprasus, saskaity plang, pirminiy apskaitos dokumenty formas,
naudojamas forminant tkines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos dokumenty formy;

4.4. rengia inventorizacijos organizavimui reikalingus turto ir piniginiy &8y sarasus;

4.5. kontroliuoja ikines operacijas, buhalterinés informacijos apdorojimo technologijos ir
dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi;

4.6. uztikrina racionaly gimnazijos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, skatinant
naudoti Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir
kontrolés formas bei metodus;

4.7. buhalteris, gaves gimnazijos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai
informuoja vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uZ neteisétos operacijos atlikimg tenka
gimnazijos vadovui. Nesutarimus tarp gimnazijos vadovo ir buhalterio sprendzia gimnazijos
steigejo jgaliotas vadovas;

4.8. uztikrina, kad buty grieztai laikomasi finansinés bei kasinés drausmes, iSlaidy samaty,
istatymy ir buhalteriniy balansy nuraSant triikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kad
buhalteriniai dokumentai buity saugis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva;
4.9. atlieka 1Sankstin¢ finansy kontrolg;

4.10. konsultuoja biudzZeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy
planavimo ir jdiegimo klausimais;

4.11. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos jstaigoms;

4.12. taiko apskaitos ir skaic¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, buhalterinés
apskaitos formas bei metodus;

4.13. organizuoja buhaltering apskaita, kad buty vykdomi Sie reikalavimai:

4.14.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1€Sos, materialusis ir nematerialusis turtas,
atsargos bei jsipareigojimai, tinkamai ir tiksliai fiksuojamos buhalterinés operacijos;

4.14.2. tiksliai apskaitomos iSlaidos sgmaty vykdymui,

4.14.3. tinkamai tvarkoma gimnazijos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

4.14.4. teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestos jmokos i biudZeta, valstybinio socialinio
draudimo jnaSai, gyventojy pajamy mokestis, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;
4.14.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius

dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;



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

4.15. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe, teikting gimnazijos direktoriui ir jstatymy
nustatytoms ar kitoms institucijoms;

4.16. rengia mokesciy deklaracijas;

4.17. padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig tritkumams ir neteisétam
piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy
pazeidimams;

4.18. suteikia gimnazijos darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma;
4.19. wuztikrina, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iai, darbo
grafikai;

4.20. nutraukus su jstaiga darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visa turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo
— priémimo aktu;

4.21. informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus praneSimus, pateikia jam pasirasyti
paruosStus dokumentus ir ataskaitas;

4.22. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

4.23. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus nenuolatinio pobtidzZio pavedimus;

4.24. buhalteris tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Parengé Direktoré Jolanta UlkStiniene

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)






