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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROJI DALIS

1. Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos buhalteris yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis: pareigybé reikalinga tvarkyti gimnazijos buhaltering apskaita, planuoti
mokyklos biudZeta, rengti biudzeto vykdymo periodines ataskaitas.

4. Pavaldumas: buhalteris pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj ar jam prilygintag (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) socialiniy mokslo studijy srities, ekonomikos krypties iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 2
mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje.

5.2. Mokéti dirbti informacinémis technologijomis bei jy programomis: MS World, MS Excel, MS
Outlook ir jstaigoje veikian¢iomis programomis: ,,Nevda®, ,,BiudZetas VS*.

5.3. Zinoti ir i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos
padalinio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisé€s
aktais, gimnazijos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais gimnazijos vidaus tvarkos
dokumentais, Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg
reglamentuojancius teises aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAS).

5.4. Mokéti lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus.

6. Buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikatg;

6.3. gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu,

6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

7. Buhalteris privalo gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés
aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansines atskaitomybes standartus (VSAFAS).

I11. BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:



8.1. vykdo buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus
teisés aktus;

8.2. rengia biudzeto iSlaidy samata, uztikrina patvirtintos sgmatos vykdyma ir biudzetiniy 1éSy
naudojima pagal tiksline paskirtj;

8.3. teikia buhalterinés apskaitos informacijag (pagal pareikalavimg) — apskaitos dokumentus ir
registrus direktoriui, auditoriams, mokesCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

8.4. vykdo turto apskaita, ] apskaitg jtraukia dokumentais pagrijstas iikines operacijas;

8.5. skaiciuoja darbo uzmokestj, uztikrina jo apmokéjimui skirty 1éSy teisinga naudojima, finansinés
drausmes laikymasi;

8.6. teikia direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant ] konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

8.7. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrolg;

8.8. rengia finansines ataskaitas ir teikia gimnazijos savininkui nustatyta tvarka ir terminais;

8.9. sudaro apskaitos registrus ir garantuoja jy teisinguma;

8.10. uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, valstybés ir savivaldybés 1éSy naudojima
istatymo teisés akty nustatyta tvarka;

8.11. uztikrina tinkamg finansines-iikines operacijas pagrindzian¢iy dokumenty sudaryma;

8.12. dalyvauja gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy darbo grupiy darbe, teikia
reikalingg informacijg bei pasitilymus;

8.13. vykdo kitus su gimnazijos finansine veikla susijusius nenuolatinio pobudzio direktoriaus
pavedimus, kad biity pasiekti ir jgyvendinti gimnazijos strateginiai tikslai.

8.14. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius.

IV. ATSAKOMYBE

9. Buhalteris atsako uz:

9.1. gimnazijos darbo tvarkg reglamentuojan¢iy dokumenty vykdyma;

9.2. kokybiska savo funkcijy vykdyma;

9.3. buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés tvarkyma jstatymy nustatyta tvarka;

9.4. buhalteriniy jraSy teisinguma bei Siy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar Gikiniy operacijy turiniui;

10. Buhalteris uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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