PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Buhalterio priskiriama 3 grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti tinkamg finansiniy dokumenty jforminimg susijusj su
Centro uzdirbamomis pajamomis, ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto, trumpalaikio
turto ir medziagy apskaita, atlikti kasos operacijas.

4. Pareigybés pavaldumas - vyriausiajam buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris privalo:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta

iki 1995 mety ir buhalterio darbo patirties;

5.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer, finansy valdymo ir apskaitos sistema ,,BiudzetasVS‘“ ir su jstaigoje
naudojama buhalterinés apskaitos informacine sistema;

5.3. nuolat kelti profesing kvalifikacija;

5.4. laikytis saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos reikalavimuy;

5.5. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, Centro nuostatais,
pareiginiais nuostatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, vyriausiojo buhalterio
nurodymais ir Siais pareiginiais nuostatais;

6. Buhalteris turi zinoti:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty

reikalavimus, nutarimus bei sprendimus buhalterinés apskaitos srityje;

6.2.darbo analizés budus;

6.3.saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos bei civilinés saugos, higienos bei sanitarijos
normas bei taisykles.

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Uztikrina visy buhalteriui pavesty uzduo¢iy vykdyma.

8. Pagal sudarytas sutartis ir sarasus iSraso saskaitas-faktiras.

9. Vykdo inventorizacijos dokumenty (akty, tikrinimo Ziniaras¢iy) apskaitg. Sutikrina
gauto ir nebalansingje saskaitoje esancio ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto apskaitg ir
turto apyvartos ziniaras¢ius pateikia turto tiekéjams.

10. Vykdo materialiniy vertybiy (atsargy, trumpalaikio turto, ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto kiekio ir sumos apskaitg) balansingje saskaitoje ir nebalansinéje saskaitoje
pagal atskirus tiekéjus, iSskiriant valstybés turto apskaitg trumpalaikio ir ilgalaikio materialiojo ir



nematerialiojo turto sarasuose. Pastoviai kontroliuoja apskaitos atlikimg su atskaitingais
asmenimis.

11. Vykdo inventorizacijos dokumenty (akty, sutikrinimo Ziniara$¢iy) apskaitg. Sutikrina
gauto ir nebalansingje saskaitoje esancio ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto apskaitg ir
turto apyvartos ziniaras¢ius pateikia turto tiekéjams.

12. Tinkamai saugo tvarkomus buhalterinius dokumentus, Centro nustatyta tvarka juos
paruosia ir perduoda Centro archywvui.

14. Laikosi saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo tvarkos

taisykliy ir pareiginiy nuostaty reikalavimy, darbuotojy darbo ir poilsio rézimo.

15. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, perduoda visg turimg dokumentacijg vyriausiam
buhalteriui, informuoja apie atlikty darby biikle tam laikotarpiui ir apie neatliktus darbus.

IV. ATSAKOMYBE

16. Atsako uz savalaikj ir kokybiska jam pavesty uzduociy vykdyma.

17. ISraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka atsako uz juose esan¢iy dokumenty tikrumga bei Gikinés operacijos teisétuma.

18. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasSas, data)



