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1. Buhalteris yra Il grupéje.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grup¢)
2. Pareigybés lygis — B.
(nurodoma, kuriam lygiui (A2, B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Tureti ne Zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinima, igyta iki
1995 mety.

3.2. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

3.3. Gerai mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

3.4. Zinoti, imanyti ir tinkamai taikyti teisés aktus: Zinoti Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus bei kitus teisés aktus, susijusius su
buhalterine apskaita ir atskaitomybe, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés
Istatyma ir jo pakeitimus bei kitus vyriausybés nutarimus, lie¢ianciy vieSojo sektoriaus buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés sistemos (VSAFAS) reformos jgyvendinimo, ijteisinto
Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymais ir jy pakeitimais apie vieSojo sektoriaus apskaitos
ir finansinés atskaitomybés standarty taikymg buhalteringje apskaitoje, Inventorizacijos taisykles,
Jurbarko Naujamies¢io progimnazijos (toliau — Progimnazija) nuostatus, Progimnazijos vidaus
darbo tvarkos taisykles, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus.

3.5. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Progimnazijos vyriausiajam buhalteriui.

3.6. Gebéti dirbti komandoje; gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, rengti
ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankiSkai vykdyti buhalterio pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas.

3.7. Neatskleisti Zzodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir Zinoma dirbant Progimnazijoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. Tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita, uzbalansing saskaita.



4.2. Tvarko memorialinius orderius Nr. 9, 13, 16.

4.3. Tvarko gautiny ir mokeétiny sumy apskaita.

4.4. Sudaro darbo uzmokescio apyvartos ziniarastj.

4.5. Dalyvauja metingje inventorizacijoje.

4.6. Vykdo gaunamy saskaity registracija.

4.7. Uztikrina tvarkomoje apskaitoje buhalteriniy jrasy teisinguma ir savalaikiSkuma.

4.8. Kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Progimnazijos materialiniai iStekliai.

4.9. Atsako uz mokiniams nemokamo vaziavimo biliety iSdavimg ir jy apskaita.

4.10. Reikalauti, kad pirminiai dokumentai biity pateikti laiku, tvarkingi ir teisingi.

4.11. Gavus vyriausiojo buhalterio nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu paaiskinant
atsisakymo vykdyti motyvus.

4.12. AsmeniSkai ar vyriausiojo buhalterio pavedimu reikalauti i§ darbuotojy informacijos ir
dokumenty, reikalingy jo pareigoms vykdyti.

4.13. Atsako uz buhalteriniy jraSy teisingumga ir Gikiniy operacijy teisétuma.

4.14. Atlieka kitus vyriausiojo buhalterio pavestus, su buhalterine apskaita susijusius darbus (padéti
parengti ménesines, ketvirtines, metines ataskaitas ir kt.) ar Kitus Progimnazijos direktoriaus
pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

4.15. Tobulina kvalifikacija mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose pagal
jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

4.16. Vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy reikalavimus.

4.17. Kasmet pasitikrina sveikatg.

4.18. Atsako uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir paty¢ias pagal Progimnazijos nustatyta tvarka.

4.19. Vadovauja ar dalyvauja Progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy, komisijy
darbe.

Su buhalterio pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku juo vadovautis darbe:



