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MAŽEIKIŲ R. ŽIDIKŲ MARIJOS PEČKAUSKAITĖS GIMNAZIJOS 

 BUHALTERIO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Mažeikių r. Židikų Marijos Pečkauskaitės gimnazijos buhalterio pareigybė yra priskiriama 

specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pavaldumas: buhalteris tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4.  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

4.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis 

vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 

4.2. turėti buhalterinės apskaitos kvalifikaciją; 

4.3. turėti  QR kodą, patvirtinantį asmens neteistumą ir leidimą dirbti su vaikais; 

4.4. gebėti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinėmis 

programomis („FleetComplete“, „Labbis“) bei elektroniniu paštu arba būti išklausęs kompiuterinio 

raštingumo kursus; 

4.6. mokėti lietuvių kalbą (turėti trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją); 

4.7. privalumas – ne žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu mokėti bent vieną užsienio 

kalbą; 

4.8. pasitikrinti sveikatą ir turėti galiojančią Asmens medicininę knygelę; 

4.9. turėti galiojantį privalomųjų higienos įgūdžių ir pirmosios pagalbos mokymų 

pažymėjimą; 

5. Buhalteris turi žinoti ir išmanyti:  

5.1. įstaigos veiklos sritis; 

5.2.Buhalterinės apskaitos, Biudžeto sandaros įstatymus, Viešojo sektoriaus apskaitos ir 

finansinės atskaitomybės standartus (VSAFAS), kitus teisės aktus, reglamentuojančius Dokumentų 

rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles ir mokėti juos taikyti praktikoje; 

5.3. mokyklos struktūrą;  

5.4. prekių pirkimo-pardavimo ūkines operacijų atlikimo ir registravimo apskaitos 

registruose tvarką; 

5.5. tarnybinio etiketo reikalavimus; 

5.6. dokumentų valdymo reikalavimus, organizacinės, tvarkomosios dokumentacijos 

sistemas. 

6. Buhalteris privalo vadovautis: 

6.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais 

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje 

galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, 

darbuotojų saugą ir sveikatą; 

6.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 

6.4. šiuo pareigybės aprašymu; 



6.5. kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, 

taisyklėmis ir pan.). 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Buhalteris atlieka šias funkcijas: 

7.1. dalyvauja rengiant ir vykdant veiksmus, stiprinančius finansinę discipliną ir 

skatinančius racionaliai naudoti išteklius.  

7.2. taiko apskaitos ir skaičiavimo darbų kompiuterizavimo šiuolaikines priemones, 

buhalterinės apskaitos formas bei metodus; 

7.3. vykdo nepriekaištingą mokesčio už vaiko išlaikymą Mažeikių r. Židikų Marijos 

Pečkauskaitės gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupės apskaičiavimą ir mokėjimo kvitų išrašymą 

bei pateikimą tėvams (globėjams); 

7.4. buhalterinės apskaitos programoje „Labbis“ pagal banko išrašus atlieka Mažeikių r. 

Židikų Marijos Pečkauskaitės gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupės apmokėjimo už darželio 

lankymą padengimo operacijas, sudaro reikiamas ataskaitas bei įrašus operacijų žurnale. 

7.5. kontroliuoja mokėjimo lengvatas už vaiko išlaikymą pagal Mažeikių r. Židikų Marijos 

Pečkauskaitės gimnazijos ikimokyklinio ugdymo grupės tėvų pristatytas pažymas ir gimnazijos 

direktoriaus įsakymus, keisti tarifinį mokestį; 

7.6. suveda į buhalterinės apskaitos programą „Labbis“ maisto produktų pirkimo PVM 

sąskaitas faktūras; 

7.7. buhalterinės apskaitos programoje „Labbis“ atlieka sunaudotų gimnazijos valgykloje 

įsigytų maisto produktų nurašymą bei kitus reikiamus įrašus operacijų žurnale susijusius su 

gimnazijos valgykla. 

7.8. buhalterinės apskaitos sistemoje „Labbis“ užpajamuoja įsigytą kurą,  panaudojus- 

nurašo. 

7.9. „FleetComplete“ sistemoje suveda kuro įsigijimą pagal vairuotojų pristatytus kuro 

įsigijimo čekius bei iš sistemos sugeneruoja vairuotojų kelionės lapus; 

7.10. esant poreikiui išrašo sąskaitas faktūras; 

7.11. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansų statistikos 

įstaigoms; 

7.12.  tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus įforminamos jų bylos ir 

nustatyta tvarka perduodamos į archyvą.  
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