PATVIRTINTA

Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio
mokymo centro direktoriaus

2024 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V-29 (1.3)

KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
BUHALTERIO (TRUMPALAIKIO TURTO, MOBILIUJU PROJEKTU IR ATSKAITINGU
ASMENU APSKAITA) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas — pavaldus vyr. buhalteriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIUI

5. Buhalteris turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. biitinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas 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 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, kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo taisyklémis, Centro apskaitos politika ir kitais nutarimais ir/ar teisés aktais,
reglamentuojanciais buhaltering apskaitg ir Centro veikla;

5.3.2. MokesCiy 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. tvarko trumpalaikio turto - atsargy (tkinio inventoriaus, kanceliariniy prekiy, Zemés tikio
produkcijos, gaminamos ir pagamintos produkcijos, maisto produkty (valgykla, adresu Sodziaus
g.1C, Kretingsodzio k. Kretingos r. sav.) apskaita (registruoja apskaitoje atsargy jsigijimo,
perdavimo, nuraSymo ir likvidavimo {ikines operacijas pagrindZianciy apskaitos dokumenty
pagrindu, tikrina ir uZtikrina, kad visos atsargy jsigijimo, perdavimo, nura§ymo ir likvidavimo tikinés
operacijos bty uzregistruotos apskaitos registruose teisinga verte);



6.2. tvarko tkinio inventoriaus kieking apskaita (nebalansinése saskaitose apskaito tkinj
inventoriy nattirine iSraiSka, fiksuoja mazavercio turto perdavimg (judéjima) atsakingam asmeniui);

6.3. tvarko pagamintos, perdirbtos produkcijos apskaita.

6.4. vykdo Erasmus+, kitus mobilumo, stazuociy, partnerystés projektus finansuojamus i§ ES
1ésy ir kity Lietuvos ir uzsienio valstybiy fondy, i§skyrus investicinius strukttriniy fondy projektus,
iSlaidy apskaitag bei vykstanciyjy pagal Siuos Projektus jstaigos darbuotojy komandiruociy bei
mokiniy kelioniy i$laidy apskaitg ir vykdo atsiskaitymo su jais, bei paslaugy tiekéjais, kontrolg;

6.5. vykdo atsargy ir paslaugy pirkimy susijusiy su Erasmus+ ir kitus mobilumo, stazuociy,
partnerystés projektais finansuojamais i§ ES 1é8y ir kity Lietuvos ir uzsienio valstybiy fondy, iSskyrus
investicinius struktiiriniy fondy projektus, apskaitg (pirminiy apskaitos dokumenty pagrindu nustatyta
tvarka ir terminais apskaitoje registruoja atsargy ir paslaugy teikima, periodiskai spausdina paslaugy
pirkimy registrus ir sutikrina registry duomenis su juos pagrindzianciy apskaitos dokumenty
duomenimis);

6.6. vykdo atskaitingy asmeny apskaitg ir atsiskaitymy su jais kontrolg;

6.7.18 pirkimo dokumenty jkelia ( suformuoja ) mokéjimo operacijas mokéjimo zurnaluose bei
mokeéjimo paraiskas 1zdui, atlieka apmokeéty pirkimo dokumenty sugretinimo kontrole.

6.8.vykdo mokétiny sumy likuciy kontrole: derina mokétinas sumas su prekiy ir paslaugy
tiekéjais, derina ir vykdo atsiskaitymy kontrole;

6.9. vykdo einamaja finansy kontrole (tikrina, ar pateikti dokumentai yra tinkamai parengti ir
sutvarkyti);

6.10. pasiraSo parengtus dokumentus, registrus, i§skyrus dokumentus, kurie turi buiti pasirasyti
vyr. buhalterio. Atsako uz apskaitos dokumenty surasyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny
tikruma ir tkinés operacijos teisétuma;

6.11. sudaro Sio skyriaus 1 papunktyje iSvardinty atsargy, mokétiny sumy inventorizavimo
ziniara$cius, lygina faktinius duomenis su apskaitos duomenimis, jtraukia inventorizacijos rezultatus
1 apskaita;

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

6.13. pagal reikalavimus formuoja pas vyr. buhalter¢ saugomy ir sudaromy finansiniy
dokumenty bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyva.

6.14. kasininkui-buhalteriui nesant darbe, pavaduoja jj;

6.15. pavaduoja buhalterj (trumpalaikio turto ir paslaugy pirkimo apskaita) jo atostogy,
komandiruoc¢iy metu ir nedarbingumo laikotarpiu;

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

6.17. vykdo vyriausiojo buhalterio pavedimus, susijusius su finansine apskaita.

IV SKYRIUS
BUHALTERIO TEISES

7. Buhalterio pareigas einantis darbuotojas turi teise:

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

7.2. gauti informacija, kuri batina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims
lgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

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

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

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

V SKYRIUS



ATSAKOMYBE

8. Buhalteris atsako uz :

8.1. finansiniy—ukiniy operacijy teisétuma, pateikty dokumenty ir duomeny teisinguma,
tinkama dokumenty jforminima ir pateikima laiku;

8.2. jam pavesty funkcijy savalaikj ir teisingg vykdyma;

8.3. Centrui padaryta materialing zalg;

8.4. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy laikymasi;

8.5. Centro direktoriaus nurodymy vykdyma;

8.6. uz skleidimg Zzodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercings, dalykingés,
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. Uz savo funkcijy nevykdymg arba netinkamg vykdyma buhalteris atsako Centro darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

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

(parasas) (vardas, pavardé)



