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VIESOSIOS ISTAIGOS RASEINIU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS

BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Buhalteris yra priskiriamas kity specialisty grupei.
Pareigybes lygis — A2.
Buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

LR e

Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti Istaigos finansing — buhaltering apskaita,
uztikrinti ﬁnansmlq tkiniy operacijy teisétuma.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaj] profesini (ekonominj) iSsilavinima, nekeliant reikalavimy darbo stazui,
ar pagal nustatyta programa baiges profesinius kursus ir turintis ne mazesnj nei 3 mety darbo
apskaitos ir kontrolés srityje staza;

5.2. mokéti dirbti su buhalterinés apskaitos programomis, VSAKIS sistema, MS Excel
(aukStesniu lygiu);

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.4. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.5. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus.

5.6. biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai reglamentuota Lietuvos Respublikos
Svietimo bei Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymuose.

6. Buhalteris turi Zinoti (iSmanyti):

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus, jsakymus, kitas metodines, normines
medziagas, susijusias su buhalterinés apskaitos organizavimu ir ataskaity sudarymu;

6.2. Istaigos buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

6.3. viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus (VSAFAS);

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

6.5. ilgalaikio turto nusidévejimo skaiciavimo metodus;

6.6. prekiy pirkimo-pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

6.7. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.8. samaty rengimo principus;



6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

6.10. sutarciy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus.

7. Bubhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. organizuoja ir vykdo jstaigos buhalterinés apskaitos procesus, uztikrindamas jy atitiktj
galiojantiems teisés aktams, vidaus kontrolés ir apskaitos politikos reikalavimams;

8.2. tvarko jstaigos finansing apskaitg, registruoja iikines operacijas buhalterinés apskaitos
sistemose, uztikrina duomeny tiksluma, i§samuma ir savalaikiskuma;

8.3. tvarko 1ilgalaikio turto, atsargy, piniginiy 1éSy, atsiskaitymy bei kity turto ir
Isipareigojimy apskaita;

8.4. vykdo mokéjimy apskaita, kontroliuoja atsiskaitymus su tiekéjais, darbuotojais,
mokiniais ir kitais fiziniais bei juridiniais asmenimis;

8.5. tvarko stipendijy ir kity iSmoky apskaita, uZtikrina jy teisingg apskaiciavimg ir
savalaikj iSmokéjima;

8.6. rengia finansines, biudzeto vykdymo ir kitas ataskaitas bei teikia jas nustatyta tvarka ir
terminais atsakingoms institucijoms ir jstaigos vadovybei,

8.7. vykdo finansiniy duomeny suvedimg ir teikimg j valstybines informacines sistemas
(pvz., VSAKIS ir kitas naudojamas sistemas);

8.8. dalyvauja rengiant Istaigos biudZeta, analizuoja samatos vykdyma, teikia sitilymus dél
racionalaus ir efektyvaus léSy panaudojimo;

8.9. vykdo projektiniy 1ésy (jskaitant Europos Sajungos fondy ir kity programy) apskaita,
uztikrina jy atskyrimg, tinkamg panaudojima ir atsiskaityma;

8.10. dalyvauja rengiant finansines ataskaitas pagal projekty finansavimo reikalavimus ir
teikia duomenis projekty administravimui;

8.11. tvarko apskaitos registrus, uztikrina jy teisingumg ir atitikimg apskaitos duomenims;

8.12. organizuoja buhalteriniy dokumenty priémima, tikrinima, tvarkyma ir saugojima,
uztikrina jy perdavimg j archyva nustatyta tvarka;

8.13. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijoje, tikrina inventorizacijos duomeny
atitikt] apskaitos duomenims;

8.14. uztikrina vidaus kontrolés procediiry laikymasi finansy srityje;

8.15. bendradarbiauja su vidaus ir iSorés auditoriais, teikia reikalingus dokumentus ir
informacija;



8.16. dalyvauja vieSyjy pirkimy procese finansinés kontrolés srityje (tikrina dokumenty
pagristuma, mokéjimy teisétuma ir apskaitg);

8.17. analizuoja finansinius duomenis, rengia suvestines, teikia jzvalgas ir pasitlymus
istaigos vadovybei;

8.18. konsultuoja jstaigos darbuotojus apskaitos, atsiskaitymy ir finansy klausimais.

8.19. uztikrina konfidencialios informacijos ir asmens duomeny apsauga, laikosi duomeny
apsaugos reikalavimy;

8.20. taiko Siuolaikines apskaitos ir finansy valdymo priemones, nuolat tobulina profesines
Zinias ir jgiudzius;

8.21. laikosi darbo saugos, priesgaisrinés saugos ir kity teisés akty reikalavimy;

8.22. teikia informacijg vyriausiajam buhalteriui apie atliekamus darbus ir nustatytus
pazeidimus ar rizikas;

8.23. nutraukus darbo santykius, perduoda visa dokumentacija pagal nustatytg tvarka;

8.24. vykdo kitus su pareigomis susijusius nenuolatinio pobiidzio jstaigos vadovo,
vyriausiojo buhalterio ar kity vadovy pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Buhalteris atsako uz:

9.1. tinkamg buhalterinés apskaitos organizavimg ir tvarkyma;

9.2. finansiniy duomeny teisinguma, savalaikj pateikima ir atitikt] teisés aktams;

9.3. tinkamg léSy naudojimg ir samaty vykdyma;

9.4. buhalteriniy dokumenty rengima, tvarkyma, saugojima ir perdavimg j archyva

9.5. finansy kontrolés vykdyma;

9.6. vidaus kontrolés procediiry laikymasi;

9.7. duomeny teikimg valstybés informacinéms sistemoms;

9.8. projektiniy 1éSy panaudojima;

9.9. Istaigos veiklos sutrikimus dél netinkamo pareigy vykdymo;

9.10. Istaigos turto saugumg ir racionaly naudojima;

9.11. teikiamos informacijos teisinguma, konfidencialumg ir asmens duomeny apsauga;

9.12. pavaldziy darbuotojy darbo organizavima, kontrol¢ ir darbo drausme;

9.13. savo kvalifikacijos palaikymg ir tobulinima;

9.14. Lietuvos Respublikos teisés akty ir Istaigos vidaus dokumenty laikymasi.

10. Buhalteris savo veikloje privalo:

10.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Istaigos lokaliniy dokumenty,
reglamentuojanc¢iy korupcijos prevencija, vengti interesy konflikto, jj deklaruoti ir, esant poreikiui,
nusiSalinti nuo sprendimy priémimo, uztikrinti skaidry bei sagZiningg pareigy vykdyma;

10.2. nepriimti ir neteikti neteiséto atlygio ar kitokios nepagristos naudos;

10.4. uztikrinti etiSka, saugig ir smurto netoleruojancia aplinka Istaigoje;

10.5. saugoti konfidencialig informacijg ir uztikrinti asmens duomeny apsauga.

11. Buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka



V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Sias pareigas einantis darbuotojas, pastebéjes ar jtargs patylias ar smurta, privalo

nedelsdamas imtis $iy veiksmy:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi ir mokinio
elgesio taisykles;

12.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

12.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policijg, greitaja pagalba ir kt.).

Susipazinau ir sutinku:

(Paragas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



