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PASVALIO R. ANTANO POSKOS PAGRINDINIES MOKYKLOS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1. Pasvalio r. Antano Po¥kos pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) buhaltetio
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti buhalterinés apskaitos operacijas, vadovaujantis teisés akty
nustatyta tvarka, Skyriaus nuostatais ir §iuo pareigybés apraSymu.

4. Buhalteris tiesiogiai pavaldus Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

5. Buhalterj jo atostogy, ligos ir kitais teisés akty nustatytais atvejais pavaduoja vyriausiasis
buhalteris.

6. Sis pareigybés apralymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant biitinybei kei¢iamas Mokyklos direktoriaus iniciatyva.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMATI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis §ias pareigas turi atitikti $iuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Yemesnj kaip aukstaji socialiniy moksly studijy srities ekonomikos krypties
universitetinj i§silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukstajj koleginj issilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

7.2. turéti darbo patirties buhalterinés apskaitos srityje biudzetingje jstaigoje;

7.3, mokeéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows™ programiniais
paketais ,Microsoft Office®, apskaitos sistemomis FINALGA, FINET, FINAS;

7.4. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes teiseés
aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybes standartus (toliau — VSAFAS) ir kitus
norminius aktus reglamentuojanéius buhaltering apskaitg,

7.5. i¥manyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimus;

7.6. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai deéstyti mintis rastu ir
zodzZiu;

7.7. moketi valstybine kalbg pagal treGigja valstybines kalbos mokeéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybeés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybines kalbos
mokeéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®;

7.8. laikytis saugos ir sveikatos darbe, gaisrines saugos reikalavimy.

1L SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris vykdo $ias funkcijas:

8.1. priima pirming finansing dokumentacijg ir ruodia jg apdoroti;

8.2. uzpildo apskaitos registrus, remdamasis pirminiy dokumenty duomenimis ir fiksuoja
programoje FINAS gautas sgskaitas faktiras, aktus ir kitus apskaitos dokumentus;

8.3. tvarko materialiniy vertybiy apskaita:

8.3.1. priima pirmine dokumentacijg ir ruo$ia jg apdoroti;

8.3.2. fiksuoja apskaitos registruose operacijas susijusias su materialiniy vertybiy judéjimu:
patikrina turto pajamavimo, nurafymo, pergrupavimo dokumentus, apskaiCiuoja ir uZregistruoja




nematerialiojo turto amortizacijos bei ilgalaikio materialiojo turto nusidévejima ir jsitikinus jy
teisingumu registruoja apskaitos programoje FINAS, atspausdina ir pasiraso;

8.3.3. dalyvauja rengiant materialiniy vertybiy apskaitos tvarkymo biidus ir metodus;

8.3.4. formuoja, tvarko, saugo materialiniy vertybiy buhalterinés informacijos duomeny
baze;

8.4. tvarko klienty mokéjimo uZ darzelio paslaugas apskaita:

8.4.1. pagal IU darbuotojo pateikta informacija uZpildo darZelio gavéjy jmoky Ziniarast] ir
i¥ra%o mokéjimo uZ suteiktas paslaugas kvitus;

8.5. dalyvauja vykdant veiksmus skatinandius racionaliai naudoti idteklius;

8.6. ruogia duomenis ataskaitoms sudaryti, formina juos nustatyta tvarka perduoti i archyva;

8.7. Mokyklos direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

8.8. suteikia vadovams, auditoriams ir kitiems buhalteriniy ataskaity naudotojams turima
buhalterine informacija;

8.9. i¥vykdamas ar i¥eidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
latkotarpio Zinomus ir tikétinus darbus ji pavaduosian¢iam vyriausiajam buhaltertui;

8.10. pavaduoja vyriausiajj buhalteri jo atostogu, ligos ir kitais teisés akty nustatytais
atvejais;

8.11. vykdydamas savo pareigas, laikosi moralés ir darbuotojo etikos normuy,

8.12. pastebéjes bet kokig smurto apraiska, vadovaujasi Mokyklos direktoriaus jsakymais
patvirtintais Smurto prevencijos priemoniy taikymo tvarkos aprafu ir Vaiko apsaugos politika;

8.13. analizuoja ir jsivertina savo veikla, gebéjimus, kompetencija;

8.14. kelia kvalifikacija;

8.15. pagal nustatyta grafikg tikrinasi sveikatg;

8.16. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus, direktoriaus ugdymui pavaduotojos, tikvedzio
pavedimus ir uZduotis, susijusius su darbine veikla.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Buhalteris, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir

nutraukia bet kokius toki jtarimg kelian¢ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, Mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raftu informuoja patyrusio paty&ias, smurtg mokinio klasés auklétojq apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalbg galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Buhalteris, jtares ar pastebéjes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
prane§ima:

10.1. esant galimybei ifsaugo vykstandiy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galin€ius suteikfi
asmenis (tévus (globejus ripintojus) ir/ar Mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apic besityCiojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy
skai¢iy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klaseés auklétoja apie patyCias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

10.5. turi teise apie patyCias kibernetingje erdvéje pranedti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranc§ima interneto svetaineje adresu
www,draugiskasinternetas.t.




V. ATSAKOMYBE

11.8ias pareigas einantis darbuotojas atsako:

11.1u¥ savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos {statymu nustatyta tvarka;

11.2u7 padaryta materialine %ala pagal galiojandius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus:

11.3 u¥ jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan€ius Lietuvos
Respublikos administraciniy paZeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

11.4. uZ tikslios ir teisingos informacijos teikima;

11.5. uZ konfidencialios informacijos saugojima;

11.6 u tvarkinga, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedima.

11.7. §varg ir tvarka darbo vietoje;

11.8. kokybigka ir savalaikj savo pareiguy atlikimg;

11.9. patikétos informacijos i§saugojima;

11.10. teisingg darbo laiko naudojima.

11.11, darbo drausmeés pazeidimus;

11.12. Zala, padarytg jstaigai, d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

11.13. darbuotoju saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elekiros
reikalavimy vykdyma;

11.14, savo kabineto prieziiirg (nepalieka be prieZifiros, nepatiki rakty kitiems); nepatiki
savo darby kitiems;

11.15. uZ sveikatos pasitikrinimg pagal grafika, pajutgs sveikatos sutrikimg nedelsiant
pranesa apie tai direktoriui.

12. Sias pareigas cinantis darbuotojas neturi teisés priimti, pradyti dovany ar atlygio, sudaryti
turtiniy sandoriy su paslaugy gavéjais ir/ar juy artimaisiais. '

I§eidamas i¥ darbo, darbuotojas uZ turimg inventoriy atsiskaito su Mokyklos darbuotoju,
atsakingu uZ §iy priemoniy apskaita.




