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TAURAGES MENO MOKYKLOS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Buhalteris.
2. Pareigybés grupé — 2. Specialistali.

3. Pareigybés kodas — 241103.

4. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesnj kaip 2 mety darbo stazg buhalterinés apskaitos srityje;

5.3. mokéti dirbti finansy valdymo apskaitos sistema ,,Microsoft Dynamics Nav*;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius buhalterio vykdomas funkcijas; savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Mokyklos direktoriaus jsakymais ir kitais Mokyklos
vidaus tvarkos dokumentais;

5.5. gebeti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

5.6. gebeti dirbti Word, Excel programomis, naudotis elektroniniu pastu;

5.7. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy reikalavimus, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

5.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig asmens medicining knygele; turéti galiojantj
privalomyjy higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos mokymy pazymeéjimus;

5.9. mokéti planuoti savo darbg, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas, einantis buhalterio pareigas, vykdo sias funkcijas:
6.1. tvarko pirkéjy apskaita;
6.2. tvarko tévy imokas uz moksla;
6.3. iSraso pirkéjams saskaitas faktiras;
6.4. tvarko spec. 1é3y saskaitg banke;
6.5. dalyvauja vykdant meting inventorizacija;
6.6. tvarko trumpalaikj materialyjj turta pagal buvimo vieta;



6.7. rengia ir teikia vyriausiajam buhalteriui dokumentus finansinéms operacijoms atlikti
pirkéjy apskaitos klausimais (savo kompetencijos ribose);

6.8. teikia vyriausiajam buhalteriui informacijag apie atlieckamus darbus ir iskilusias
problemas;

6.9. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoda archyvui;

6.10. vykdo einamajg finansy kontrolg;

6.11. pagal pavestas funkcijas vykdo reguliaria mokyklos veiklos sri¢iy valdymo ir
priezitiros nuolating stebésena, prizitri vidaus kontrolés jgyvendinimg mokykloje ir jos atitiktj
vidaus kontrolés politikai bei teikia mokyklos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems
darbuotojams informacija apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, politikos jgyvendinimo
trukumus ir rizikos veiksnius;

6.12. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus mokyklos direktoriaus, vyr.
buhalterio pavestus darbus, kurie nepriestarauja LR teisés aktams;

6.13. kokybiskai ir laiku atlieka visus duotus pavedimus;

6.14. uztikrina patikétos informacijos iSsaugojima.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Buhalteris pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui ir vyr. buhalteriui.

8. Buhalteris uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padaryta
Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9. Nutrikus darbo santykiams, buhalteris perduoda vyriausiajam buhalteriui ar kitam
igaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo - priémimo
akta.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau:

Vardas, pavardé, parasas, data

Vardas, pavarde, paraSas, data

Vardas, pavard¢, paraSas, data



