BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Marijampolés moksleiviy kiirybos centro (toliau—Centras) Buhalterio pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos buhaltering apskaita, uztikrinti
finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma bei tinkamai ir tiksliai fiksuoti buhalterines operacijos,
susijusias su léSy cirkuliacija.

4. Buhalteris pavaldus vyr.buhalteriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti, ne Zemesnj Kaip aukstesnjjj (buhalterinj) i$silavinima,;

5.2. biudzetiniy jstaigy veiklos srityje darbo patirtis ne maziau kaip 3 metus.

6. Buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Buhalterinés apskaitos, Biudzeto sandaros jstatymus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), kitus teisés aktus, reglamentuojancius Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir mokéti juos taikyti praktikoje;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, liecian¢ig buhaltering
apskaitg, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo,apskaitos
pastovumo, turinio svarbos ir Kiti principai);

6.4. pirkimo-pardavimo tkiny operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose
tvarka;

6.5. darbo analizés budus;

6.6. internetinés bankininkystés principus;

6.7. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

6.8. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.9. darbo organizavimo tvarka;

7. Buhalteris privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais galiojan¢iais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikatg;

7.3. Centro darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais lokaliniais centro dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

BUHALTERIO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

8. Buhalteris atlieka sias funkcijas:



8.1. dalyvauja rengiant ir vykdant veiksmus, stiprinancius finansing discipling ir
skatinancius racionaliai naudoti isteklius bei tvarko ir pateikia teisingus ir savalaikius tkinés ir
finansinés veiklos rezultaty ataskaitinius duomenis;

8.2. taiko apskaitos ir skaiciavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

8.3. organizuoja Centro gaunamy pajamy apskaitg, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

8.3.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1€Sos ir tinkamai ir tiksliai fiksuojamos
buhalterinés operacijos, susijusios su piniginiy 1ésy judéjimu,

8.3.2. tinkamai tvarkoma biirelinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

8.3.3. teisingai apskai¢iuotos ir laiku pervestos jmokos j biudzeta, jsiskolinimai juridiniams
ir fiziniams asmenims;

8.4. sistemina ir saugo gaunamus pirminius apskaitos dokumentus ir informacija,
ja nustatytu laiku perduoda vykdytojams;

8.5. formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny baze,

8.6. kontroliuoja:

8.6.1. kaip laikomasi piniginiy 1éSy finansinés ir kasos drausmés bei atsiskaitymo
taisykliy;

8.6.2. nuolat tikrina Tévy jnasy likucius ir/ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos ir
padengiami jsiskolinimai;

8.6.3. ar teisingai nurasomi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir Kiti nuostoliai;

8.7. rengia finansing atskaitomybe, teikting centro direktoriui ir jstatymy nustatytoms ar
kitoms institucijoms;

8.8. informuoja vyr.buhalterj ir/ar direktoriy apie gaunamus pranesimus, pateikia
jiems pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

8.9. aktyviai padeda rengti priemones IéSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig
trakumams ir neteisétam piniginiy 1é8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams;

8.10. nutraukus su jstaiga darbo santykius, vyr.buhalteriui arba paskirtam asmeniui
perduoda visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo — priémimo aktu;



