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JONISKIO MATO SLANCIAUSKO PROGIMNAZIJOS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Joniskio Mato Slanciausko progimnazijos buhalteris yra priskiriamas specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis: B. II pareigybés grupé.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti progimnazijos finansing-buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pareigybés pavaldumas: buhalteris yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui ir
vyriausiam buhalteriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis finansinis, buhalterinis ar ekonominis i$silavinimas, jgytas
iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis buhalterinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesnj kaip 1 mety buhalterinio darbo staza;

5.3. turéti kompiuterinio rastingumo jgiidziy dirbant su Microsoft Office programomis,
buhalterinémis programomis VSAKIS, LABBIS, BONUS, DVS , Kontora®, internetu,
internetine bankininkyste, elektroniniu pastu;

5.4. iSmanyti buhalterijos dokumenty jforminimo tvarkg ir reikalavimus, biti susipazings su
Joniskio Mato Slanc¢iausko progimnazijos buhalterinés apskaitos organizavimo tvarka;

5.5. i8manyti ir mokeéti taikyti praktiSkai Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

5.6. iSmanyti ir mokéti taikyti praktiSkai Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

5.7. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.8. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus su buhalterinés apskaitos tvarkymu susijusius teisés aktus;

6.2. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jrasus ir apskaitos dokumentus;
6.3. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas ir registrus savivaldybés
finansy skyriui, auditoriams, kontrolieriams.

6.4. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai
ir laiku;

6.5. uztikrina visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

6.7. registruoja gautas saskaitas fakttras ir PVM saskaitas fakturas;
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6.8. rengia ir pildo tarpines ir metines finansines atskaitomybes, susijusias su jo formuojamais
memorialiniais orderiais;

6.9. tvarko balansiniy saskaity analiting apskaitg ir kas ménesj Siy saskaity likucius suderina
su likuciais Didziojoje knygoje;

6.10. skaiciuoja progimnazijos darbuotojy darbo uzmokest;j ir kitas iSmokas pagal programa
BONUS ir j elektroninius pastus siuncia darbuotojams darbo uzmokesCio atsiskaitymo
lapelius;

6.13. tvarko atsiskaitymus pagal nuomos, autorines sutartis;

6.14. sudaro ménesines, ketvirtines, metines darbo uzmokesCio ataskaitas ir pateikia
Statistikos departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés teritorinei statistikos jstaigai,
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Joniskio skyriui, Siauliy apskrities
valstybinés mokesciy inspekcijos Joniskio skyriui;

6.15. perduoda elektroniniu budu pranesimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
Joniskio skyriui apie darbuotojy priémimg j darbg, atleidimg i§ darbo ir informacija apie
nedarbingumo pasalpos skai¢iavima i$ darbdavio 1ésy;

6.17. tvarko balansiniy saskaity analiting apskaitg ir kas ménesj Siy saskaity likucius suderina
su likuciais Didziojoje knygoje;

6.18. kontroliuoja kelionés lapy naudojima;

6.19. i8duoda darbuotojams pazymas apie priskaiciuotg ir iSmokéta darbo uzmokest;;

6.20. dalyvauja perdavimo komisijose, kei€iantis materialiai atsakingiems asmenims;

6.21. tvarko valstybei ir savivaldybei priklausancio ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo
turto apskaitg (uzpajamuoja, perduoda kitiems materialiai atsakingiems asmenims);

6.22. pildo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitos korteles;

6.23. tvarko nebalansiniy saskaity analiting apskaitg ir kas ménesj suderina sgskaity likucius
su likuciais Didziojoje knygoje ir buhalterinés apskaitos programoje LABBIS;

6.24. atlieka kasos operacijas, pagal Kasos darbo organizavimo ir ~ kasos operacijy atlikimo
taisykles:

6.24.1. iSraSo kasos pajamy ir i$laidy orderius;

6.24.2. atlieka kontrolinj piniginiy &Sy perskai¢iavimg ir pinigus perduoda inkasatoriams;
6.25. tvarko ilgalaikio turto, atsargy (medziagy, maisto produkty, kuro, atsarginiy daliy)
apskaita, pajamuoja atsargas, formuoja ir kontroliuoja nuraSymo aktus;

6.26. dalyvauja komisijos darbe, atliekant ketvirtines maisto liku¢iy inventorizacijas ir
metinéje atsargy ir ilgalaikio turto inventorizacijoje;

6.27. dalyvauja VieSyjy pirkimy komisijos darbe;

6.28. teikia informacijg progimnazijos interneto svetainés skyriui ,,Darbo uzmokestis*;

6.29. tvarko Europos Sajungos paramos ,Pienas vaikams® ir ,,Vaisiy vartojimo skatinimo
vaiky ugdymo jstaigose* apskaitg.

6.30. pateikia laiku ir teisingas ataskaitas, reikalingas progimnazijos direktoriui duomenims
apibendrinti;

6.31. saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina, nustatyta tvarka
perduoda juos darbuotojui, atsakingam uz archyvo tvarkyma.

6.32. vykdo kitus progimnazijos direktoriaus nurodymus ir pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Buhalteris atsako:
7.1. uz iSraSomy bei pasiraSomy dokumenty duomeny tikrumg ir perduodamy ataskaitiniy
duomeny teisingumg, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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7.2.uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, tinkama vykdyma pagal galiojantj
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

7.3. uz emociskai saugios darbo aplinkos progimnazijoje puosel¢jima, reagavimg j smurtg ir
patyCias pagal progimnazijoje nustatytg tvarka;

7.4. uz istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojanCius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

7.5. uz padarytg zalg dél savo kaltés, turting arba neturting, darbuotojas privalo atlyginti pagal
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 151—-157 straipsnius;

7.6. uz tarnybinés paslapties iSsaugojima;

7.7. uz kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

7.8. uz darbo drausmés pazeidimus;

8. Tausoja progimnazijos nuosavybe, atsakingai naudojasi gautomis darbo priemonémis, apie
priemoniy sugadinima ir poreikj jas nurasyti, likviduoti informuoja tiesioginj vadova ar
progimnazijos direktoriy;

9. Buhalterj j pareigas skiria ir jj atleidzia JoniSkio Mato Slanciausko progimnazijos
direktorius.

Susipazinau ir sutinku:

( vardas, pavardé, paraSas)

Pareigybés apraSymas pakeistas:
(nurodyti, kuo remiantis daromi pakeitimai, pakeitimo turinys ir data)

ApraSymo pakeitima tvirtinu:

(darbdavio vardas, pavardé, parasas)

Su pakeitimu susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)



