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MAZEIKIU R. ZIDIKU MARIJOS PECKAUSKAITES GIMNAZIJOS
BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy r. Zidiky Marijos Pe¢kauskaités gimnazijos buhalterio pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pavaldumas: buhalteris tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti buhalterinés apskaitos kvalifikacija;

4.3. tureti QR koda, patvirtinantj asmens neteistumg ir leidima dirbti su vaikais;

4.4. gebeti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis
programomis (,,FleetComplete*, ,,Labbis*) bei elektroniniu pastu arba biti iSklauses kompiuterinio
raStingumo kursus;

4.6. moketi lietuviy kalba (turéti treCigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija);

4.7. privalumas — ne zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent vieng uZsienio
kalba;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygelg;

4.9. turéti galiojant] privalomyjy higienos jgudziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazyméjima;

5. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. jstaigos Vveiklos sritis;

5.2.Buhalterinés apskaitos, Biudzeto sandaros jstatymus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), kitus teisés aktus, reglamentuojancius Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir mokeéti juos taikyti praktikoje;

5.3. mokyklos struktiirg;

5.4. prekiy pirkimo-pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

5.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.6. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas.

6. Buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lictuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. Siuo pareigybés aprasymu;



6.5. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalteris atlieka sias funkcijas:

7.1. dalyvauja rengiant ir vykdant veiksmus, stiprinancius finansing discipling ir
skatinancius racionaliai naudoti iSteklius.

7.2. taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

7.3. vykdo nepriekaiitingg mokes¢io uz vaiko iflaikymg Mazeikiy r. Zidiky Marijos
Peckauskaités gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupés apskai¢iavimg ir mokéjimo kvity iSraSyma
bei pateikimg tévams (glob¢jams);

7.4. buhalterinés apskaitos programoje ,,.Labbis* pagal banko iSrasus atliecka Mazeikiy r.
Zidiky Marijos Peckauskaités gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupés apmokéjimo uz darZelio
lankyma padengimo operacijas, sudaro reikiamas ataskaitas bei jraSus operacijy Zurnale.

7.5. kontroliuoja mokéjimo lengvatas uz vaiko i§laikyma pagal Mazeikiy r. Zidiky Marijos
Peckauskaités gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupés tévy pristatytas pazymas ir gimnazijos
direktoriaus jsakymus, keisti tarifinj mokestj;

7.6. suveda ] buhalterinés apskaitos programg ,,Labbis* maisto produkty pirkimo PVM
saskaitas faktiiras;

7.7. buhalterinés apskaitos programoje ,,Labbis* atliecka sunaudoty gimnazijos valgykloje
jsigyty maisto produkty nuraSyma bei kitus reikiamus jrasus operacijy zurnale susijusius su
gimnazijos valgykla.

7.8. buhalterinés apskaitos sistemoje ,,Labbis“ uzpajamuoja jsigyta kurg, panaudojus-
nuraso.

7.9. ,,FleetComplete” sistemoje suveda kuro jsigijimg pagal vairuotojy pristatytus Kuro
jsigijimo cekius bei i§ sistemos sugeneruoja vairuotojy kelionés lapus;

7.10. esant poreikiui iSraso saskaitas fakttras;

7.11. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos
Istaigoms;

7.12. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatyta tvarka perduodamos j archyva.
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