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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU (VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO IR BUHALTERIO) PAREIGYBIU APRASYMU PATVIRTINIMO

2021 m. rugséjo d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 4 straipsnio 2 ir 3 daliy nuostatomis,
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika,
patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d.
jsakymu Nr. Al1-177 ,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus,
pareigybiy apraS§ymo metodikos patvirtinimo**:

I. Tvirtinu pridedamus Marijampolés Stiduvos gimnazijos darbuotojy pareigybiy
apraSymus:

1.1. vyriausiojo buhalterio;

1.2. buhalterio.

2. Pripazjistu netekusiais galios Marijampolés Siiduvos gimnazijos vyriausiojo
buhalterio ir buhalterio-ekonomisto pareigybiy apraSymus, patvirtintus Marijampolés Stduvos
gimnazijos direktoriaus 2017 m. vasario 22 d. jsakymu Nr. V-27 ,, D¢l nepedagoginiy gimnazijos
darbuotojy pareigybiy aprasSymy tvirtinimo*, su visais pakeitimais ir papildymais.

Gimnazijos direktoré Audroné¢ Vaiciuliené
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PATVIRTINTA
Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2021 m. rugpjicio d.
jsakymu Nr. V-

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés Stiduvos gimnazijos buhalteris yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
pareigybés grupei.
2. Pareigybeés lygis buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: biitinas
aukstasis koleginis i8silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar ne Zemesnis kaip
aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis i$silavinimas, igytas iki
1995 mety.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. sgziningai ir kvalifikuotai vykdo buhalterio veiklg ir sprendzia visus klausimus pagal
suteiktas jam teises;

4.2. vykdo vyriausiojo buhalterio nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka atskirus
buhalterinés apskaitos skai¢iavimus, atskiras finansinés atskaitomybés dalis;

4.3. atlieka kasininko pareigas:

4.3.1.vykdo piniginiy lé8y apskaita pagal kasos taisykles;

4.3.2.gauna 1§ banko atitinkamai jformintus dokumentus, pinigines léSas (darbo
uzmokesciui, komandiruotéms ir kitoms iSlaidoms) pagal jstaigos turima ¢ekiy knygele;

4.3.3.pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, tikrina faktiSka pinigy
suma su kasos knygoje nurodytais likuciais, uzpildo kasos ataskaita;

4.3.4.pagal atitinkamai patvirtintus ir pasiraSytus dokumentus iSmoka pinigines léSas,
uzpildo buhalterinius ir kasos dokumentus kompiuteriu arba ranka, kontroliuoja jgaliojimy ir
specialiyjy apskaitos blanky autentiSkuma, vykdo §iy dokumenty apskaitg;

4.4. dirba dokumenty valdymo sistema KONTORA (registruoja, teikia ataskaitas steigéjui
ir kitoms institucijoms);

4.5. vykdo trumpalaikio turto, atsargy, prekiniy ir materialiniy vertybiy iSlaidy apskaita
kompiuterine programa FINAS, pildo patvirtintos formos memorialinius orderius;

4.6. teikia Finansy departamentui gautiny 1¢Sy paraiskas (programa FINETAS), pildo
biudzeto vykdymo ataskaitas kompiuterine programa FINAS;

4.7. priima ir kontroliuoja, kad pirminiai trumpalaikio turto ir atsargy dokumentai
atsakingy asmeny pateikti buhalterijai biity jforminti teisingai, sudaro ataskaitines suvestines;

4.8. ruosia ir pateikia vyriausiajam buhalteriui nustatyta tvarka ir terminais finansines ir
statistines ataskaitas, atlieka jstaigos kompleksing aplinkos finansiniy rodikliy analizg;

4.9. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes,
atsiskaitymus bei mokeéjimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, tikrina jy nuraSymo teisinguma;
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4.10. veda bankiniy jplauky ir i§laidy apskaitg, paruosia mokejimo nurodymus;

4.11. veda kreditiniy ir debetiniy santykiy su tiekéjais apskaitg;

4.12. skai¢iuoja patalpy nuomos mokest] pagal sudarytas patalpy nuomos sutartis,
kontroliuoja jy mokéjima, galiojimo terminus;

4.13. skai¢iuoja mokiniy pavézéjima | gimnazija naudojant kompiutering mokiniy
paveézejimo ZiniaraSciy pildymo programa, teikia paskaic¢iavimo Ziniara$¢ius vezéjams;

4.14. skai¢iuoja pavediminés saskaitos ir jstaigos pajamy léSas, kontroliuoja jy
panaudojima, vykdo turto nuomos ir paramos davéjy apskaita;

4.15. tvarko atsakingiems asmenims iSduoty léSy apskaita;

4.16. vykdo atskirus tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus;

4.17. placiai taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

4.18. pildo vieSyjy pirkimy registracijos Zurnala, skaiCiuoja sutarCiy vertes ir jspéja
direktoriaus pavaduotoja tkiui kol jos nepasieké maksimalios sutartos vertés, ir kitus reikalingus
dokumentus (paraiskas, pazymas ir kt.);

4.19. nesant vyriausiojo buhalterio, suderina vieSyjy pirkimy paraiskas ir pazymas;

4.20. esant reikalui, atliecka kitus darbus, nurodytus administracijos, nevirSydamas
nustatyto darbo laiko;

4.21. saugo gimnazijos finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

4.22. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, gaisrinés
saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy;

4.23. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems buhalterio
veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

4.24. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos vyriausiajam buhalteriui (arba
gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacija, pinigines bei
materialines vertybes, tai jforminant perdavimo—priémimo aktu;

4.25. buhalteris turi dirbti dorai ir saZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus darbdavio
nurodymus, laikytis darbo drausmes, darbuotojy saugos ir sveikatos, reikalavimy, tausoti jstaigos
turta, kultiiringai aptarnauti klientus, biiti paslaugus, laikytis etikos normy, nesivelti ; emocinj barnj,
reaguoti | pastebétg smurtg ar patycias.
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