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PATVIRTINTA

Prieny ,,Ziburio® gimnazijos direktoriaus
2017 m. balandzio mén.28 d.

jsakymu Nr. (1.5) V-070

BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 5

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Prieny ,,Ziburio® gimnazijos buhalterio pareigybé yra priskiriama prie pareigybiy, kurioms bitinas
ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas, grupei.

Pareigybés lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

Pareigybés paskirtis: atlikti tkinés — finansinés veiklos dokumenty archyvavimg ir padéti vyr.
buhalteriui uztikrinti skaidry finansiniy asignavimy valdyma.

Pavaldumas: buhalteris yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos vyriausiajam buhalteriui.

Buhalteris j darbg priimamas ir atleidziamas i§ pareigy gimnazijos direktoriaus jsakymu. Su
buhalteriu yra sudaroma darbo sutartis, kurig pasira$o gimnazijos direktorius.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:
6.1.  ne Zemesnis kaip aukStasis finansinis, buhalterinis arba ekonominis i$silavinimas.
6.2.  reikalavimai darbo patir¢iai nekeliami.
Buhalteris privalo Zinoti:
7.1.  atlieckamo darbo tehnologijg ir organizacijg bei su tuo susijusius norminius dokumentus;
7.2.  jstaigos raStvedybos reikalavimus.
Buhalteris privalo mokeéti:

8.1.  kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir analizuoti informacija;

8.2.  dirbti kompiuteriu - naudotis pagrindinémis biuro programomis, kitomis, su tiesioginiu
darbu susijusiomis, programomis.

Buhalteris geba:

9.1. dirbti komandoje, priimti sprendimus, dalintis atsakomybe;

9.2.  bendrauti su ZzZmonémis, teikti darbuotojams finansines konsultacijas;

9.3.  vesti papildomy finansavimo Saltiniy apskaita.

Buhalteris nuolat kelia savo kvalifikacija, tobulina IKT kompetencijas, lavina bendravimo ir
bendradarbiavimo jgiidzius.
Buhalteris privalo vadovautis:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

11.3. vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

11.4. darbo tvarkos taisyklémis;



11.5. darbo sutartimi;

11.6. Siuo pareigybés apraSymu;

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

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Darbuotojo jsipareigojimai ir uzdaviniai:

12.1. tvarkyti ilgalaikio turto ir materialiniy vertybiy apskaitg, registruoti buhalterijos
registruose;

12.2. vesti gimnazijoje vykdomy projekty lésy apskaitg ir kontrole;

12.3. padéti vyr. buhalteriui vykdyti apskaitos dokumentavimg (mokiniy pavezéjima,
darbuotojy algalapius, konsultuoti darbuotojus nedarbingumo lapeliy pildymo klausimais,
parengti jvairias formas, pra§ymus, ataskaity lenteles ir t.t.);

12.4.  vykdyti kvity blanky saugojima, apskaitg ir iSdavima atskaitingiems asmenims;

12.5. atlikti buhalteriniy byly apyrasus, parengti ir priduoti bylas j gimnazijos archyva.

13. Darbuotojas privalo informuoti:

13.1. savo tiesioginj darbo vadova apie darby ir paliepimy jvykdyma;

13.2. savo tiesioginj darbo vadova apie tai, kokiy priemoniy reikia imtis, kad pagerinty darby
kokybe ir atlikty darbus nustatytais terminais;

13.3. apie visas nepaprastasias situacijas bei trikumus, atskleistus darby atlikimo metu;

13.4. apie darbo vietoje jvykusius nelaimingus atsitikimus ir tvarkos pazeidimus.

IV. SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

14. Buhalteris, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurta:

14.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

14.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

14.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

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

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

15.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patyCioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

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

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

15.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycCias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (i8saugota informacija);



15.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetin¢je erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo  tarnybai  pateikdamas  praneSimg interneto  svetainéje  adresu
www.draugiskasinternetas.t.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

16. Buhalteris atsako:
16.1. uz pavesty pagrindiniy uzdaviniy jvykdymo eigg ir rezultatus, priimtus sprendimus,
kokybiska ir savalaikj darby atlikima;
16.2. uz konfidencialios informacijos neatskleidima;
16.3. uz jo darbo vietoje esantj jstaigos turta, jam patikétas darbo priemones ir daiktus;
16.4. wuz vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos, prieSgaisrinés saugos nuostaty, higienos
normy laikymasi.
17. Buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
18. Buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Susipazinau

(buhalterio vardas, pavarde, parasas)
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