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JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUSKU GIMNAZIJA

BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Jusky gimnazijos (toliau tekste — gimnazija)
buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai vykdyti gimnazijos finansing — buhaltering apskaita.

4. Pavaldumas: buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui, atskaitingas gimnazijos
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turi biti jgijes aukstajj iSsilavinimg arba aukstesnjjj buhalterinj i$silavinima;

5.2. turéti analogiska darbo patirtj;

6. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. valstybés Svietimo sistemos, Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisinius aktus, susijusius su buhalterinés apskaitos organizavimu ir ataskaity sudarymu,

6.2. saskaity plang ir sgskaity korespondencija;

6.3. kaip iforminti sgskaitas ir jose fiksuoti buhalteriniy operacijy, susijusiy su pagrindiniy
1€8y, prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy judéjimu, apskaita;

6.4. piniginiy 1éSy, prekiy ir materialiniy vertybiy inventorizavima;

6.5. medziagy ir kity materialiniy vertybiy apskaitos tvarka,

6.6. Siuolaikines skaiCiavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant
apskaitos skaic¢iavimo darbus.

7. Buhalteris savo darbe vadovaujasi buhalterinés apskaitos pagrindy jstatymu, VSAFAS
apskaitos politikos reikalavimais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés priimtais nutarimais bei
buhalterinés apskaitos vedimo, gimnazijos direktoriaus jsakymais, Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais, savivaldybés tarybos sprendimais, potvarkiais, gimnazijos
nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis, vyriausiojo buhalterio nurodymais bei Siuo pareigybés
apraSymu.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris vykdo sias funkcijas:

8.1. taiko apskaitos ir skaic¢iavimo darby mechanizmo, kompiuterizavimo ir Siuolaikines
priemones, tobulas buhalterinés apskaitos formas bei metodus, laiko paslaptyje tarnybine
gimnazijos informacija,

8.2. priima ir Kkontroliuoja pirming atitinkamy buhalterinés apskaitos krypciy
dokumentacijg ir ruoSia jg apdoroti,

8.3. veda atsargy (mitybos, Gikinio inventoriaus, medziagy) 1éSy apskaita;



8.4. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijos ir nuraS§ymo komisijos darbe;

8.5. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

8.6. vykdo sutarciy ir saskaity faktiry su uzsakovais registracija;

8.7. veda mokiniy nemokamo maitinimo apskaitg;

8.8. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

8.9. iSduoda mokiniams priemies¢io marSruty autobusy nemokamus bilietus, veda jy
apskaitg ir vykdo jy panaudojimo priezitra;

8.10. vykdo kitas teisétas gimnazijos direktoriaus, vyriausiojo buhalterio skirtas uzduotis,
nenumatytas Siame pareigybés apraSyme.

8.11. jtarges ar pasteb&jes patyCias (zodines, fizines, socialines) ar smurtg, nedelsiant
reaguoja ir sustabdo veiksmus bei informuoja pedagoginj darbuotoja, esant biitinybei, pranesa
gimnazijos direktoriui/pavaduotojui ugdymui;

IV. ATSAKOMYBE

9. Buhalteris atsakingas uz:

9.1. teisingai tvarkomas finansines operacijas, laiku pateikiamg ir be klaidy buhaltering
apskaita;

9.2. teisingg dokumenty pildyma, apskaitos vedima, dokumenty klastojimg ir praradima, uz
teisingy ir laiku buhalteriniy dokumenty pateikima vyriausiajam buhalteriui,

9.3. istatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy laikymasi;

9.4. turimos informacijos konfidencialuma;

9.5. gimnazijos nuostatuose, Darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme
numatyty funkcijy kokybiska vykdyma;

9.6. emociskai saugios aplinkos gimnazijos puoseléjima, operatyvy reagavimg ] smurtg ir
patycias.

10. Uz savo funkcijy nevykdymg ar netinkama vykdyma buhalteris atsako gimnazijos
Darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Bubhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.




