PATVIRTINTA

Joniskio ,,Saulés* pagrindinés
mokyklos direktoriaus

2017 m. balandzio 28 d.
jsakymu Nr. V-220

BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Buhalterio parcigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: Joniskio ,,Saulés* pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla)
ilgalaikio turto, tkinio inventoriaus, atskaitingy asmeny, atsargy nura§ymo ir sgnaudy pagal
buhalterinés apskaitos taisykles atlikimui.

4. Buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalterio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj ar specialyjj vidurinj i$silavinima,;

5.2. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius valstybés ir savivaldybiy biudzety
sudaryma, vykdyma, biudzetiniy jstaigy apskaitos tvarkyma, finansing atskaitomybe;

5.3. gebéti tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyma ir kitus teisés aktus;

5.4. 1iSmanyti buhalterinés apskaitos dokumenty jforminimo tvarka ir reikalavimus,
biiti susipazings su biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo tvarka;

5.5. iSmanyti apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo,
apskaitos pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);

5.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas, teikti
pasiilymus;

5.7. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (MS Office paketo
programomis, naudotis elektroniniu paStu, teisés akty ir kity duomeny paieSkos sistemomis ir
duomeny registru, komunikacine biuro jranga ir kt.);

5.8. iSmanyti darbo organizavimo tvarka;

5.9. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje;

5.10. gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.11. iSmanyti ir laikytis: darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo
aparatu, darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos taisykliy, valstybinés
kalbos vartojimo reikalavimy.

6.  Buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos 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. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;
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6.4. savo darbo sutartimi;
6.5. Siuo pareigybés aprasymu;
6.6. kitais Mokyklos vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalterio funkcijos:

7.1. tvarko ilgalaikio ir Gikinio inventoriaus apskaitg (pildo 9 ir 10 registrus);

7.2. tvarko atsargy nuraSymo apskaita (pildo 13 registra);

7.3. tvarko atsiskaitymus su atskaitingais asmenimis apskaitg (pildo 8 registra);

7.4. pildo faktiniy iSlaidy analitinés apskaitos korteles;

7.5. pildo 6 ir 2 klasés apyvarty ziniarastj;

7.6. iSraso saskaitas faktiiras uz suteiktas paslaugas;

7.7. rengiair teikia reikalingas ataskaitas JoniSkio rajono savivaldybés administracijos
finansy skyriui, statistikos departamentui ir kitoms institucijoms;

7.8. vykdo kitus teisétus vyriausiojo buhalterio ir (ar) Mokyklos direktoriaus
nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8.  Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

8.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi,
mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinc¢ius suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstancéiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanéiy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycCias
kibernetin¢je erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.t.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Buhalteris atsako uz:

10.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
10.2. teisingg apskaitos vedima;

10.3. tinkama dokumenty naudojimg ir teisinguma;
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10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

tinkamg dokumenty tvarkyma, jy perdavimg Mokyklos priskirtiems asmenims.
Mokyklos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

patikétos informacijos i$saugojima;

teisinga darbo laiko naudojima;

zala, padarytag mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros

reikalavimy vykdyma.

11.

Buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos

taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12.

Buhalteriui uz darbo drausmés pazeidimus gali buti skirta drausminé nuobauda.

Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

Data



