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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) buhalterio
(dirbancio kasoje) pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms
eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pavaldumas — pavaldus vyr. buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIUI

5. Buhalteris turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti buhalterinj, ekonominj ar finansinj aukstesnjjj iSsilavinima ar specialy vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomisbei jy programomis;

5.3. iSmanyti:

5.3.1. ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Buhalterinés apskaitos,
Imoniy finansinés atskaitomybés jstatymais ir kitais buhaltering apskaitg ir finansine atskaitomybe
reglamentuojanciais teisés aktais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais, Buhalteriy profesionaly etikos kodeksu, kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo taisyklémis, Centro apskaitos politika ir kitais nutarimais ir/ar teisés aktais,
reglamentuojanciais buhaltering apskaita ir Centro veikla;

5.3.2. Mokes¢iy administravimo, PVM, Pelno, Gyventojy pajamy ir kitus mokescius
reglamentuojancius jstatymus;

5.3.3. lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kultiiros reikalavimus;

5.3.4. tarnybinio etiketo ir bendravimo reikalavimus;

5.3.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Buhalteris vykdo tokias funkcijas:

6.1. piniginiy lésy ir pinigy ekvivalenty priémimo, iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas,
vadovaujantis Vyriausybés ir kity valdzios institucijy patvirtintomis kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisyklémis bei kasos aparaty naudojimo taisyklémis;

6.2. tinkamai iSraso kasos pajamy ir i§laidy orderius;

6.3. kasos pajamy ir i$laidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, tikrina pinigy likutj su
kasos knygoje wuzregistruotu likuciu, sudaro kasos apyskaita, jneSa grynuosius pinigus |
Centroatsiskaitomaja saskaitg banke;

6.4. uztikrina, kad faktinis piniginiy 1éSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos operacijy
apskaitos dokumentuose uzfiksuotg piniginiy 1¢Sy likutj;



6.5. pagal atitinkamai jformintus ir patvirtintus dokumentus iSduoda darbuotojams piniginius
avansus, iSmoka darbo uzmokescio avansus ir darbuotojams priklausantj darbo uzmokestj, iSmoka
priskai¢iuotus nuompinigius gyventojams, formuoja su darbo uzmokes¢iu susijusius mokéjimo
nurodymus dél 1ésy pervedimo;

6.6. gauna iS banko pinigus pagal banko c¢ekiy knygele darbuotojy darbo uzmokescio
iSmokéjimui, komandiruotés iSlaidoms ir kitoms ikinéms iSlaidoms, taip pat nuompinigiy
gyventojams iSmokéjimui;

6.7. veda deponuoto darbo uzmokescio rejestra;

6.8. veda grieztos atskaitomybés blanky apskaita;

6.9. tvarko darbo uzmokesCio apskaita: tikrina darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy pildyma,
skaic¢iuoja darbo uzmokest] (tame tarpe pagal autorines sutartis ir kt.), skaiiuoja mokescius,
susijusius su darbo uzmokesciu ir spausdina apskai¢iavimo  ziniara$¢ius, tvarko nepanaudoty
atostogy kaupimy apskaitg, ruosSia darbuotojy korteles, darbo uzmokesCio ziniaras¢ius, darbo
iSmokéjimo ZiniarasCius, atostoginiy skaiCiavimo ziniaraS¢ius ir kitas ataskaitas, rengia pazymas
darbuotojams apie iSmokétg darbo uzmokestj, rengia ir teikia deklaracijas, susijusias su darbo
uzmokesciu.

6.10. isskai¢iuoja i$ darbo uzmokesciokitas privalomas iSmokas;

6.11. uzpildo ir perduoda socialinio draudimo ataskaitas;

6.12. nustatyta tvarka pildo ir perduoda Socialinio draudimo fondo valdybai praneSimus apie
darbuotojy valstybinio socialinio draudimo pabaiga, nedraudiminius laikotarpius ir kt.;

6.13.skaiciuoja nedarbingumo paSalpas, pateikia paZymas Socialinio draudimo fondo
valdybai;

6.14. tvarko stipendijy apskaita: skaiciuoja stipendijas pagal pateikta jsakyma ,,D¢l stipendijy
skyrimo*, spausdina priskai¢iavimo ziniaras¢ius, formuoja stipendijy iSmokéjimo ziniaraséius ir
eksportuoja | banko failg.Pagal atitinkamai jformintus ir patvirtintus dokumentus iSmoka
moksleiviams stipendijas i$ kasos;

6.15. iSduoda moksleiviams reikiamas pazymas ir dokumentus, rengia atsakymus j
uzklausimus, susijusius su stipendija;

6.16. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoda j archyvg;

6.17. i8duoda kitasreikiamas pazymas ir dokumentus, atsakymus j uzklausimus, Susijusius su
darbo uZzmokesciu,;

6.18. vykdo einamajg finansy kontrolg(tikrina, ar pateikti dokumentai yra tinkamai parengti ir
sutvarkyti);

6.19. tikrina kasos patalpy sauguma ir patikimuma;

6.20. formuoja apskaitos registrus, sutikrina apskaitos duomenis pagal detaliausius pozymius;

6.21. pasiraSo parengtus dokumentus,registrus, i§skyrus dokumentus, kurie turi biiti pasirasyti
vyr. buhalterio. Atsako uz apskaitos dokumenty sura§ymg laiku ir teisingai, uz juose esanciy
duomeny tikruma ir @ikinés operacijos teisétuma;

6.22. pavaduoja kitus buhalterijos skyriaus darbuotojus jy atostogy metu ir nedarbingumo
laikotarpiu;

6.23.suveda valstybés biudzeto atsiskaitomaja saskaitg j apskaitos registrus;

6.24. vykdo kitus vyriausio buhalterio pavedimus, susijusius su buhalterine apskaita.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Buhalteris atsakingas uz :

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkyma ir apskaita nustatanciy, teisés akty vykdyma;

7.2. finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, pateikty dokumenty ir duomeny teisinguma,



tinkamg dokumenty jforminimg ir pateikima laiku;

7.3. jam pavesty funkcijy savalaik]j ir teisinga vykdyma;

7.4. Centrui padarytg materialing zalg;

7.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy laikymasi;

7.6. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

7.7. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

8. Buhalterj j darbg priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

9. Buhalteris uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Buhalterio pareigybés apraSyma perskaiciau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardeé)
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