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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
EKONOMISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) ekonomisto
pareigybés apraSymas 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 EKONOMISTUI

5. Ekonomistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

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

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis bei jy programomis;

5.3. iSmanyti:

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

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

111 SKYRIUS
EKONOMISTO FUNKCIJOS

6. Ekonomistas vykdo tokias funkcijas:

6.1. vykdo pardavimy apskaitg (iSraso sgskaitas faktiiras, aktus uz mokymosi ir kitas paslaugas
pagal sudarytas sutartis, tikrina ir uztikrina duomeny teisinguma, registruoja pardavimo dokumentus,
formuoja pardavimy registrus, iSraSomy PVM saskaity — faktiry registrus);

6.2. vykdo pajamy apskaitg (registruoja pajamas, sudaro sukaupty pajamy suvestines, registrus,
suraSo buhalterines pazymas);

6.3. apskaito ir kontroliuoja atsiskaitymus su pirkéjais, derina pirkéjy skolas;

6.4. sutikrina besimokanciyjy saraSus su darbo birzy atsiystais besimokanciyjy sarasais;

6.5. teikia 1 i.SAF iSraSomy PVM saskaity fakttry registry duomenis;

6.6. teikia informacijg vyr. buhalteriui apie mokéting PVM;

6.7. kontroliuoja tarpusavio atsiskaitymy likucius;

6.8. priskaito nuompinigius uZ gyventojy nuomojamg gyvenamajj plota mokiniams;

6.9. rengia iSlaidy samatas pagal individualias reabilitacijos dalyviy programas;

6.10. formuoja bankinius pavedimus;



6.11. veda Centro banko sgskaity apskaitg (registruoja banko saskaity operacijas apskaitoje,
sudaro banko saskaity operacijy apskaitos registrus);

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

6.13. dalyvauja materialiniy vertybiy, piniginiy 1éSy inventorizacijoje, tikrina, ar
inventorizacijos aprasai sudaryti teisingai,

6.14. atlieka gautiny sumy ir kity balanso straipsniy inventorizacijas;

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

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

6.17. kasininkui-buhalteriui nesant darbe, jj pavaduoja;

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

6.19. pasiraso parengtus dokumentus, registrus, iSskyrus dokumentus, kurie turi biiti pasirasyti
vyr. buhalterio. Atsako uz apskaitos dokumenty suraSyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny
tikrumg ir tikinés operacijos teisétuma;

6.20. formuoja VMI ataskaitg apie mokiniy sumokejimg per metus uz moksla;

6.21. tvarko pravaziavimo kelionés bilietus, kuriuos pateikia mokiniai, uzpildo Ziniarasc¢ius
pagal kiekvieng mokinj, nurodant vaziavimo dienas ir suma;

6.22. vykdo atskaitingy asmeny apskaitg ir atsiskaitymy su jais kontrole;

6.23. vykdo paslaugy pirkimy apskaita (pirminiy apskaitos dokumenty pagrindu nustatyta
tvarka ir terminais apskaitoje registruoja paslaugy teikima, periodiskai spausdina paslaugy pirkimy
registrus ir sutikrina registry duomenis su juos pagrindzianciy apskaitos dokumenty duomenimis);

6.24. nustato teikiamy paslaugy kainas;

6.25. vykdo vyriausiojo buhalterio pavedimus, susijusius su buhalterine apskaita.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ekonomistas atsakingas uz:

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

7.2 finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, pateikty dokumenty ir duomeny teisinguma, tinkama
dokumenty jforminimg ir pateikimg laiku;

7.3. jam pavesty funkcijy savalaikj ir teisingg vykdyma;

7.4. Centrui padarytg materialing Zala;

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. Ekonomistg | darbg priima ir i$ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

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

Ekonomisto pareigybés apras§yma perskaiciau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)
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