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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
BUHALTERIO DIRBANCIO KASOJE PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas — pavaldus vyr. buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIUI

5. Buhalteris turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn]j kaip aukStasis universitetinis i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus;

5.4. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

5.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.6. biiti tvarkingas, sgziningas, pareigingas, atidus;

5.7. iSmanyti:

5.7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita;

5.7.2. aukStesniyjy finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus
metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine Centro veikla;

5.7.3. finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

5.7.4. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles,
VSAFAS;

5.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygelg;

5.9. turéti privalomyjy higienos jgiidZziy mokymy pazymeéjima.

111 SKYRIUS
BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Buhalteris vykdo tokias funkcijas:
6.1. piniginiy 1é8y ir pinigy ekvivalenty priémimo, iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas,



vadovaujantis Vyriausybés ir kity valdzios institucijy patvirtintomis kasos darbo organizavimo ir
vykdymo taisyklémis bei kasos aparty naudojimo taisyklémis;

6.2. iSraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius;

6.3. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu veda kasos knyga, tikrina pinigy likutj su
kasos knygoje apskaiciuotais likuciais, sudaro kasos apyskaita, jneSa grynuosius pinigus ] jstaigos
saskaitg banke;

6.4. pagal atitinkamai jformintus ir patvirtintus dokumentus i§duoda darbuotojams piniginius
avansus, iSmoka darbo uzmokescio avansus ir darbuotojams priklausantj darbo uzmokestj, iSmoka
paskai¢iuotus nuompinigius gyventojams;

6.5. gauna i§ banko pinigus pagal banko cekiy knygele darbuotojy darbo uzmokescio
iSmokéjimui, komandiruotés iSlaidoms ir kitoms ukinéms iSlaidoms, taip pat nuompinigiy
gyventojams iSmoké&jimui;

6.6. veda deponuoto darbo uzmokescio rejestra;

6.7. pagal pareikalavimg iSduoti grieztos atskaitomybeés blankus;

6.8. pagal pateiktus darbo laiko apskaitos ziniaras€ius apskaiciuoja darbo uZmokest]
darbuotojams, iSskaiciuoja i§ jo mokesc€ius ir kitas privalomas iSmokas;

6.9. uzpildo ir pateikia socialinio draudimo ataskaity formas ir mokes¢iy deklaracijas;

6.10. organizuoja reikiamg dokumenty laikyma ir jy apsauga;

6.11. i8duoda reikiamas pazymas ir dokumentus, atsakymus j uzklausimus, susijusius su darbo
uzmokeséiu;

6.12. vyriausio buhalterio pavedimu atlicka kitus darbus ar uzduotis, susijusius su buhalterine
apskaita ir finansais, neapibréztus Siuose nuostatuose;

6.13. vykdo einamagja finansy kontrolg;

6.14. pavaduoja ekonomistg (banko suvedimas) jo nedarbingumo laikotarpiu ir atostogy,
komandiruociy metu.

IV SKYRIUS .
BUHALTERIO TEISES

7. Buhalterio, dirbancio kasoje pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. gauti informacijg, kuri bitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims
jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

7.6. tureti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Buhalteris atsakingas uz :

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

8.2. einamaja finansy kontrolg;

8.3. tvarkomg ir vedama buhaltering apskaita;

8.4. patvirtintos Centro apskaitos politikos laikymasi;

8.5. ne laiku arba klaidingai pateiktas ataskaity formas;

8.6. tritkumy, isiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nura§ymo tvarkos pazeidimus;

8.7. buhalterinés dokumentacijos kokybiska rengima, tvarkyma, saugojimg bei perdavimg i



archyva.

8.8. anspaudy, spaudy naudojimag pagal paskirtj bei saugojima;

8.9. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

8.10. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

8.11. uz skleidimg Zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

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

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

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



