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MAZEIKIU ,, JIEVARO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,Jievaro®“ pagrindinés mokyklos buhalterio pareigybé yra priskiriama
pareigybiy grupei - specialistai.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti bendra mokyklos atsargy, trumpalaikio, ilgalaikio,
nematerialiojo turto kieking-suming apskaita. Dalyvauti metinése ir periodinése inventorizacijose,
pildyti inventorizacijos formas. Tvarkyti maitinimo paslaugos apskaitg.

4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bubhalteris, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnysis iSsilavinimas jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis i$silavinimas jgytas iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesnj kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirtj;

5.3. turi biiti susipazings su vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartais (VSAFAS), bei kitais teisés aktais reikalingais buhalterinés apskaitos tvarkymui;

5.4. mokéti minimalius kompiuterinio raStingumo kvalifikacijos pagrindus, mokeéti
naudotis programomis (Microsoft Excel, Microsoft WORD, Internet Explorer), dirbti su
buhalterinés apskaitos programa LABBIS.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko bendrg atsargy, trumpalaikio, ilgalaikio, nematerialiojo turto kieking-
suming apskaita;

6.2. tvarko maitinimo paslaugos teikimo apskaita;

6.3. dalyvauja darant metines ir periodines inventorizacijas, pildo inventorizacijai
skirtas formas, tikrina su buhalteriniais jrasais;

6.4. iSraSo mokiniy tévams/globéjams sgskaitas uz maitinimosi paslaugas;

6.5. iSraSo vairuotojams kelionés lapus, uzpajamuoja ir nuraso degalus;

6.6. vykdo einamgja finansy kontrolg;

6.7. pasibaigus metams sutvarko ir atiduoda archyvui darbuotojy darbo uzmokescio
korteles ir buhalterinés apskaitos dokumentacija;

6.8. atsakingas uz darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iy ir darbo grafiky kontrole;

6.9. mokyklos darbuotojams, pagal tinkamai jformintus dokumentus, naudojantis
kompiuterine programa, elektronine bankininkyste perveda darbo uzmokestj j asmenines saskaitas
ir pagal vizuotas mokyklos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio PVM saskaitas ar Kkitus
dokumentus, atlicka mokestinius apmokéjimus tiekéjams;

6.10. atsakingas uZ jo Zinioje esancius buhalterinius dokumentus.



7. Darbe vadovautis viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais
kitais teisés aktais reglamentuojanciais apskaitg ir finansing atskaitomybe, direktoriaus jsakymais,
vidaus tvarkos taisyklémis, §iuo pareigybés apraSymu.

8. Vykdyti kitus vyriausiojo buhalterio nurodymus, tiesiogiai susijusius su mokyklos
finansine veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Buhalteris atsako:

9.1. uz mokyklos darbuotojy pervedamg atlyginimg j asmenines saskaitas ir uz
mokestinius pavedimus tiekéjams;

9.2. uz atsargy, trumpalaikio, ilgalaikio, nematerialiojo turto apskaita;

9.3. uz dalyvavima metinése ir periodinése inventorizacijose, inventorizacijos formy
pildyma ir sutikrinimg su buhalteriniais jrasais;

9.4. asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, atsako uz juose esanciy
duomeny tikruma, bei tikinés operacijos teisétuma;

9.5. uz kelionés lapy iSraSyma vairuotojui,

9.6. uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy ir darbo grafiky kontrolg;

9.7. uz darbuotojy atlyginimy korteliy ir buhalterinés apskaitos dokumentacijos
sutvarkymg ir atidavimg archyvui.
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