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UKMERGES UZUPIO PAGRINDINES MOKYKLOS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Ukmergeés Uzupio pagrindinés mokyklos buhalteré.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - buhalterés pareigybé¢ skirta uztikrinti Uzupio pagrindinés
mokyklos finansy tvarkyma, vykdyti Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

4.Pareigybés pavaldumas — buhalteré tiesiogiai pavaldi mokyklos direktoriui. Buhaltere
1 darbg priima ir atleidzia i§ pareigy direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimg ir 2 mety darbo patirt] dirbant
buhalterinj darba;

5.2. Zinoti ir laikytis teisés aktais ir jmonés vidaus dokumentais nustatyty buhalteriniy
dokumenty jforminimo tvarkos ir reikalavimy;

5.3. Zinoti jmonés materialiniy vertybiy apskaitos, saugojimo, inventorizavimo tvarka;

5.4 sugebéti savarankiskai atlikti pavestg darba;

5.5.laikytis saugos darbe, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

5.6.nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesine kvalifikacijg, sekti teisés
norminiy akty pasikeitimg ir jais vadovautis;

5.7.tausoti jmoneés nuosavybe;

5.8.savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, mokyklos nuostatais,
darbo sutartimi, Siais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jei jimones aktai
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Buhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesc¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikia mokyklos direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis;



6.5. finansinés ataskaitas sudaro pagal saskaity duomenis VieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka ir, vadovui pasirasius, teikia savivaldybés
administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. uztikrina atsiskaitymy, vykdomy elektroninés bankininkystés biidu ir patikéty jam
indentifikavimo kody nustatymo priemoniy slaptuma bei sauguma;

6.7. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda archyva tvarkanc¢iam asmeniui;

6.8. tvarko buhaltering apskaita Mokyklai vykdant Europos Sajungos struktiiriniy fondy
1¢Somis finansuojamus projektus ir pagal kitus gautus finansavimus vykdomy projekty buhaltering
apskaita.

6.9. nurodo mokyklos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi mokyklos
darbuotojai;

6.10. vizuoja arba pasiraSo apskaitos dokumentus, sutartis, programy sgmatas, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus;

6.11. rengia ir teikia mokyklos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ darbuotojy, kad biity
uztikrintos 1€8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

6.12. reikalauja i$ atsakingy mokyklos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiskinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy iikiniy operacijy teis€tumui pagrjsti ir iSankstinei bei einamajai kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais
mokeéjimais;

6.13. tobulina savo kvalifikacija, dalyvauja profesiniuose kursuose ir seminaruose;

6.14. gaves direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo susijusios iikinés operacijos
priestarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu informuoja
vadova. Jeigu direktorius nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz tkiniy operacijy atlikimg tenka
mokyklos direktoriui;

6.15. atskleides neteisétus mokyklos darbuotojy veiksmus (priraSymus, 1éSy naudojimag
ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavimg juo ir kitg neteiséta veikla),
privalo rastu informuoti apie tai mokyklos direktoriy.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Buhalteris atsako uz:

7.1. uking, finansing veiklg reglamentuojanciy jstatymy ir kity teisés akty laikymasi;

7.2. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkan¢ios mokyklos veiklos pobiid] ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

7.3. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir fikiniy
operacijy itraukimg i apskaita;

7.4. buhalteriniy jraSy atitikt] tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

7.5. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

7.6. apskaitos informacijos patikimuma;

7.7. ukiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting, bei einamaja finansy kontrole;

7.8. mokyklos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

7.9. uz ES struktiiriniy fondy léSomis finansuojamy projekty ir pagal kitus gautus
finansavimus vykdomy projekty buhaltering apskaita, dokumenty jforminima, buhalterinés apskaitos
informacijos teikimg ir rengimg ataskaity, pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir registrus
mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
ir savivaldybiy institucijoms.



7.10. Uz netinkamg pareigy vykdyma, Savivaldybés biudzeto asignavimy paskirstymo ir
naudojimo tvarkos pazeidimus, deleguoty funkcijy nevykdyma mokyklos buhalteris atsako pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus.

Susipazinau



