PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
isakymu Nr. V-140

BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Buhalterio pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms batinas ne zemesnis kaip
aukstasis i$silavinimas, grupei. Pareigybés lygis — B.

2. Buhalteriu skiriamas asmuo, turintis aukstajj profesinj (ekonominj) i$silavinima,
nekeliant reikalavimy darbo stazui, ar pagal nustatyta programag baiggs profesinius kursus ir
turintis ne mazesnj, nei 3 mety darbo apskaitos ir kontrolés srityje stazg.

3. Buhalteris skiriamas ir atleidziamas progimnazijos direktoriaus jsakymu.

4. Buhalteris pavaldus vyr. buhalteriui ir atskaitingas direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris turi zZinoti (iSmanyti):

5.1. Istatyminius aktus, nutarimus, jsakymus, kitas metodines, normines medziagas,
susijusias su buhalterinés apskaitos, jsipareigojimy bei Gikiniy operacijy apskaitos organizavimu
ir ataskaity sudarymu.

5.2. Progimnazijos buhalterinés apskaitos formas ir metodus.

5.3. Plang ir saskaity korespondencija.

5.4. Kaip organizuoti dokumenty apyvartg buhalterinés apskaitoje.

5.5. Kaip forminti saskaitas ir jose fiksuoti buhaltering operacijy, susijusiy su pagrindiniy
1esy, prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy judéjimu, apskaita.

5.6. Ukinés bei finansinés jmonés veiklos ekonominés analizés metodus.

5.7. Skai¢iavimo technikos eksploatacijos taisykles.

5.8. Ekonomikos, darbo organizavimo ir valdymo pagrindus.

5.9. Progimnazijos veiklos organizavimo metodus.

5.10. Darbo jstatymus.

5.11. Vidaus darbo taisykles.

5.12. Darbo saugos taisykles ir normas.

6. Buhalteris savo veikloje vadovaujasi:

6.1. Progimnazijos nuostatais.

6.2. Sia pareigine instrukcija.

7. Buhalteris tiesiogiai pavaldus progimnazijos vyr. buhalteriui.

8. Nesant vyr. buhalteriui (atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas atlieka nustatyta tvarka
buhalteris.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Buhalteris:
9.1. Nustatytais terminais vykdo ilgalaikio turto apskaita, atlieka pajamy apskaiciavimg ir
registravima.



9.2. Tvarko turto, jsipareigojimy ir ikiniy operacijy (pagrindiniy léSy, prekiniy ir
materialiniy vertybiy, atsiskaitymy Su uzsakovais, uz suteiktas paslaugas ir t. t.) buhaltering
apskaita.

9.3. Priima ir kontroliuoja pirming atitinkamy buhalterinés apskaitos krypciy
dokumentacijg ir ruosia jg apdoroti.

9.4. Atlieka mok¢jimus bankui.

10. Dalyvauja:

10.1. Ruosiant ir diegiant pazangias buhalterinés apskaitos formas ir metodus, pagristus
Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis.

10.2. Inventorizuojant pinigines 1ésas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokéjimo jsipareigojimus.

11. Rengia saskaity plang, pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti tkines
operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty
formas, dalyvauja nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir metodus bei buhalterinés
informacijos apdorojimo technologijas.

12. RuoSia duomenis atitinkamomis buhalterinés apskaitos kryptimis ataskaitoms
sudaryti, zitri, kad buhalteriniai dokumentai biity saugis, formina juos nustatyta tvarka perduoti
] archyva.

13. Formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny baze, kei€ia paprastg ir
normatyvineg informacijg, naudojamg duomenims apdoroti.

14. Vykdo atskirus tarnybinius savo tiesioginio vadovo pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

15. Bubhalteris turi teise:

15.1. Susipazinti su progimnazijos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo
veikla.

15.2. Teikti darbo, susijusio su §ioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasiilymus.

15.3. Vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant
savo pareigas iSaiSkintus triikumus ir sitilyti budus, kaip juos Salinti.

15.4. Asmeniskai ar vyr. buhalterio pavedimu uZklausti struktiirinius padalinius ir
specialistus informacijos ir dokumenty, reikalingy jo pareigoms vykdyti.

15.5. Pareikalauti i§ progimnazijos darbuotojy, o prireikus informuoti progimnazijos
direktoriy, kad buty imtasi priemoniy 1¢S5y naudojimo efektyvumui didinti, 1€Sy ir materialiniy
1Stekliy normavimui bei saugumui uZtikrinti, finansinei kontrolei stiprinti.

15.6. Savarankiskai susirasinéti Su jstaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis
buhalterijos kompetencijos klausimais, kuriy neprivalo spresti vadovas.

15.7. Reikalauti i§ progimnazijos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

16. Buhalteris, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines paty¢ias, smurtg:

16.1. Nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarima kelian¢ius veiksmus;

16.2. Primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

16.3. Informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg ir/ar progimnazijos
administracijg apie jtariamas ar jvykusias patycias;



16.4. Esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitgjg pagalba ir kt.).

17. Buhalteris, jtares ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

17.1. Esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

17.2. Jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

17.3. Pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

17.4. Informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétojg ir/ar progimnazijos
administracija apie patycCias kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija).

VI SKYRIUS |
ATSAKOMYBE

18. Buhalteris atsako:

18.1. Uz savo pareigy, numatyty $ioje pareiginéje instrukcijoje, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

18.2. Uz einamyjy finansy kontrole.

18.3. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

18.4. Uz padaryta materialing zala, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Sis pareigybés aprasymas galioja nuo jo patvirtinimo dienos.
20. Esant reikalui pareigybés aprasymas gali bati keic¢iamas.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé)

(para§as)



