PATVIRTINTA

Ignalinos Miko Petrausko muzikos
mokyklos direktoriaus

2021 m. balandZio 30 d.

isakymu Nr. OV-33

IGNALINOS MIKO PETRAUSKO MUZIKOS MOKYKLOS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Buhalteris (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodas 241103), yra 3 pareigybés grupés.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — Ignalinos Miko Petrausko muzikos mokyklos (toliau — mokykla)
buhalterinés apskaitos tvarkymui, finansiniy operacijy teisétumo uztikrinimui, tinkamam finansiniy
dokumenty jforminimui, racionalaus ir taupaus materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo
kontroliavimui, ataskaitiniy duomeny teisingumo uztikrinimui ir savalaikiam atsiskaitymui
finansuojanciai jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip auk$tasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis i$silavinimas;

5.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety buhalterinés apskaitos patirtj;

5.3. planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, jgyvendinti buhalterinés apskaitos
tvarkomuosius dokumentus;

5.4. Zinoti finansinés apskaitos atskaitomybés, strateginio planavimo rengimo ir biudZeto
programy planavimo ir vykdymo teorijos ir praktikos pagrindus, savarankiskai ir operatyviai priimti
sprendimus;

5.5. laikytis darbo saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy, tausoti mokyklos
nuosavybe, savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, mokyklos nuostatais, darbo
sutartimi, pareigybés apraSymu, darbo tvarkos taisyklémis, mokyklos direktoriaus jsakymais;

5.6. buhalteris yra pavaldus mokyklos direktoriui, o buhalterinés apskaitos organizavimo ir
atskaitomybés sudarymo, kontrolés vykdymo tvarkos bei metodikos klausimais — Ignalinos rajono
savivaldybés vyr. finansininkui;

5.7. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlooc,
Internet Explorer, biudzetas.

6. Buhalteris turi zinoti (iSmanyti):

6.1. buhalterinés apskaitos jstatymus;
6.2. 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 mokyklos veikla;

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

6.4. kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartag mokykloje;

6.5. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

6.6. kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

6.7. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

6.8. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

6.9. kaip nurasyti i§ buhalterinés apskaitos sgskaity trukumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

6.10. kaip inventorizuoti prekes bei materialines vertybes;

6.11. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. apskaiciuoja mokyklos darbuotojy darbo uzmokestj, laikinojo nedarbingumo pasalpas,
i$skaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas,
atliecka mokéjimus | valstybiniy ir savivaldybés jstaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

7.2. tiksliai pildo buhalterinés apskaitos formas bei buhalterinius dokumentus;

7.3. organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami
finansiniai i$tekliai;

7.4. uztikrina, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
iSlaidas ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka
biity pateikti atitinkamoms institucijoms;

7.5. esant poreikiui, pagal savo profesing kompetencija, teikia informacija mokyklos
darbuotojams, informuoja juos apie jstatymy, kity teisés akty pasikeitimus, susijusius su darbo
uzmokescio, darbo laiko, mokesciy apskaiciavimo tvarka ir pan.;

7.6. tinkamai saugo buhalterinés apskaitos dokumentus ir registrus;

7.7. vykdo kitus, su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus,
susijusius su mokyklos strateginiy tiksly pasiekimu;

7.8. mokyklos direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy ir/ar darbo grupiy darbe,
materialiniy vertybiy bei kito turto inventorizacijoje, tikrina inventorizacijos aprasy teisinguma;

7.9. apie pastebétas klaidas buhalteriniuose dokumentuose, nedelsiant informuoja mokyklos
direktoriy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, uz juose esanciy duomeny
tikruma bei tkinés operacijos teisétuma;

8.2. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tai, kad buhalteriniai jrasai
bty teisingi, kad ataskaitos ir kitos atskaitomybés formos biity parengtos laiku;

8.3. uZ visus jam Zinomus mokyklos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziancias
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius jstaigy tiking — finansine veikla, i§skyrus tuos



atvejus, kai jis atsisaké vykdyti vadovo nurodymus ir pastargji rastu informavo apie tokiy veiksmy
neteisétuma;
8.4. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz mokyklos tarnybinés

paslapties atskleidima;
8.5. uz funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos darbo
kodekso bei kity teisés akty nustatyta tvarka.
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