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TRAKU VYTAUTO DIDZIOJO GIMNAZIJOS BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Traky Vytauto Didziojo gimnazijos (toliau — Gimnazija) buhalteris yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas C lygio pareigybei.

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

4. Pavaldumas: buhalteris pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar
specialusis vidurinis i$silavinimas.

6. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos veiklos sritis;

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

6.3. Gimnazijos pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;

6.4. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

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

6.6. kaip apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

6.7. kaip naudotis skai¢iavimo technika;

6.8. darbo organizavimo pagrindus;

6.9. darbo jstatymy pagrindus;

6.10. darbo tvarkos taisykles;

6.11. sutar¢iy sudarymo tvarka bei terminus;

6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. internetinés bankininkystés principus;

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

6.15. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.16. prekiy pirkimo — pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

6.17. inventorizacijos atlikimo tvarka;



6.18. samaty rengimo principus;

6.19. 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
galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. buhalteris atlieka $ias funkcijas:

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

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

8.3. vykdo pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, prekiniy ir materialiniy
vertybiy i$laidy ir amortizacijos apskaita;

8.4. priima ir kontroliuoja pirmin¢ inventoriaus ir medziagy dokumentacijg ir sudaro
ataskaitines suvestines;

8.5. ruoSia ir pateikia nustatyta tvarka ir terminais atitinkamoms institucijoms
finansines ir statistines ataskaitas;

8.6. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes,
atsiskaitymus bei mokeéjimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, tikrina jy nura§ymo teisinguma;

8.7. registruoja gauta ilgalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

8.8. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti.

8.9. vadovaujant vyr. buhalteriui uzpildo apskaitos registrus ir lenteles, remdamasis
pirminiy dokumenty duomenimis (reikalavimai iSduoti medziagas, vienetiniy darby paskyros ir t.
t);

8.10. vykdo nesudétingus atskiry buhalterinés apskaitos skyriy skai¢iavimus;

8.11. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai biity forminami teisingai, ruoSia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

8.12. vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus;

8.13. placiai taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.14. uztikrina informacijos slaptuma;

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

8.16. kuria gimnazijoje mokymo(si) aplinka, palankig asmenybés tig€iai, pozityvius,
tarpusavio pagarba, parama ir pasitik¢jimu, bendromis vertybémis gristus santykius, skatina ir
stiprina bendrumo, tapatumo ir priklausymo gimnazijos bendruomenei jausmus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. buhalteris atsako uz:

9.1. neteisétai tvarkoma finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba
klaidingg buhaltering apskaita;

9.2. savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa;

9.3. $varg ir tvarkg darbo vietoje;

9.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

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

9.7. tinkamg darbo laiko naudojima;

9.8. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselé¢jima, reagavimg |
smurtg ir patyc¢ias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Buhalteris pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus,
tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaita, 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 bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Gimnazijos direktorius.




