PATVIRTINTA

Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus
gimnazijos direktoriaus 2024 m. vasario 23 d.
isakymu Nr. VO-44

JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJOS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) buhalterio
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos vyriausiajam buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj finansinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

4.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Dél Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

4.3. moketi dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir apskaitos programomis;

4.4. zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo subjekto finansing apskaita
ir buhalterio vykdomas funkcijas;

4.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

4.6. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje;

4.7. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

5. Buhalteris savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos instrukcijomis, Siuo pareigybés
apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Bubhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. apskaito visas pinigines 1ésas ir laiku fiksuoja finansinés apskaitos dokumentuose
operacijas, susijusias su 1ésy cirkuliacija;

6.2. pildo finansinés apskaitos formas pagal buhalterinius jrasus ir pirminius apskaitos
dokumentus;
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6.3. dalyvauja turto inventorizacijos darbe ir ruoSia inventorizacijos sutikrinamuosius
ziniaraScius;

6.4. saugoja einamyjy mety finansinius dokumentus, jformina pagal reikalavimus bylas;

6.5. tvarko atsiskaitymy analiting apskaitg pagal tickéjus, atlieka einamajg kontrolg;

6.6. veda darbo uzmokescio analiting apskaitg pagal darbuotojus;

6.7. veda sgnaudy apskaitg pagal finansavimo Saltinius;

6.8. veda asignavimy, kasiniy iSlaidy apskaita;

6.9. priima, iSduoda ir saugo grieztos atskaitomybés blankus, vykdo jy apskaita,
laikydamasis taisykliy, uztikrinanciy jy sauguma;

6.10. nutraukus su Gimnazija darbo santykius Gimnazijai perduoda visg turimg
informacijg, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant finansinés apskaitos
dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

7. Kontroliuoja, kad biity:

7.1. teisingai naudojamos léSos skirtos darbo apmokéjimui, atsiskaitymams, sudarant
apyvartos Ziniarascius;

7.2. laikomasi piniginiy léSy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto, atsiskaitymy bei turto
inventorizavimy reikalavimy;

7.3. teisingai uzpildomi pirminiai apskaitos dokumentai.

8. Pavaduoja Gimnazijos vyriausigjj buhalter;j jo nebuvimo darbe (atostogy,
nedarbingumo, komandiruociy ir kt.) metu.

9. Dalyvauja svarstant finansinius klausimus, teikia pasitlymus apskaitos klausimais.

10. Reikalauja, kad biity laiku pateikiami dokumentai (jsakymai, sutartys, saskaitos-
fakttiros, avansinés apyskaitos).

11. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose (mokymuose, seminaruose,
paskaitose ir kt.).

12. Vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

13. Atlieka savo kompetencijos srityje kitus Gimnazijos direktoriaus ir (ar) vyriausiojo
buhalterio pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

14. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

14.1. apskaitos dokumenty laiku ir teisingg surasSyma;

14.2. dokumentuose esanc¢iy duomeny tikruma ir @ikiniy operacijy teisétuma;

14.3. finansinés apskaitos tvarkymo Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
vykdymo paZeidimus;

14.4. finansings atskaitomybés sudarymo savalaikiSkuma;

14.5. einamaja finansy kontrolg;

14.6. kitas finansy kontrolés taisyklése numatytas procediiras.

15. Uz savo pareigy netinkama vykdyma buhalteris atsako Gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




