PATVIRTINTA

Kretingos rajono Darbény gimnazijos
direktoriaus 2025 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. P1-166

APSKAITOS SPECIALISTO (BUHALTERIO) PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono Darbény gimnazijos (toliau — Gimnazija) apskaitos specialisto (buhalterio)
pareigybe¢, yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Apskaitos specialistas (buhalteris) tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

1l SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Apskaitos specialistui (buhalteriui) keliami sie kvalifikaciniai reikalavimai:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj

i$silavinima, igyta iki 1995 mety;

1.2. mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,FINAS* pagal VieSojo sektoriaus apskaitos

ir finansings atskaitomybés standartus (VSAFAS);

1.3. gebéti dirbti kompiuterinémis programomis Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

1.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija;

1.5. rengti ataskaitas, aiSkiai ir sklandziai komunikuoti teikiant informacija zodziu, gebéti
savarankiSkai vykdyti apraSyme nustatytas funkcijas;

1.6. iSmanyti bendruosius ekonomikos principus ir elementus, apskaitos dokumenty pildymo
pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti
principai);

1.7. Zinoti teisés aktus, savivaldybés institucijy patvirtintus norminius dokumentus,
reglamentuojancius valstybés ir savivaldybiy turto disponavima, atsargy, piniginiy léSy, gautiny ir
mokétiny sumy, finansavimo sumy, atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis, dokumenty tvarkyma,
Saugojima ir perdavimg j archyva.

5 IIIVSKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Apskaitos specialistas (buhalteris) atlicka sias funkcijas:

1.1. tvarko buhaltering apskaitg pavestoje srityje ir atsiskaito vyriausiajam buhalteriui;

1.2. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma,
vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus su buhalterinés apskaitos
tvarkymu susijusius teisés aktus;

1.3. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas ir registrus @imnazijos
direktoriui, auditoriams, kontrolieriams, asignavimy valdytojams, mokesciy administratoriams;

1.4. uztikrina visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

1.5. tvarko maisto produkty apskaita, pajamuoja nemokamai gautus produktus, formuoja
nuraSymo aktus;

1.6. rengia mokéjimo paraiskas ir ataskaitas nemokamo maitinimo finansavimui gauti;

1.7. iformina kasos pajamy ir i§laidy operacijas;

1.8. tvarko ir veda kasos knyga;

1.9. jtraukia  apskaita kasos aparato duomenis, gautus i§ iSmaniyjy elektroniniy kasos aparaty
posistemio (i.EKA);



1.10. veda tévy jnasy apskaitg — iraSo mokéjimo kvitus, apskaito gautus mokéjimus;

1.11. tvarko Gimnazijos specialiyjy programy 1éSy banko saskaitoje esanc¢iy 1¢Sy apskaita;

1.12. laikosi Gimnazijos darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy;

1.12. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

1. Apskaitos specialistas (buhalteris) atsako uz:

1.1. savalaikj ir kokybiSka jam pavesty uzduociy ir darby vykdyma;

1.2. teisingg darbo laiko naudojima;

1.3. materialiniy vertybiy saugojima;

1.4. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

1.5. profilaktinj privalomg sveikatos patikrinima.

1.6. teisingai tvarkoma ir vedama Gimnazijos buhaltering apskaita, laiku pateikiamas ir be klaidy
buhalterines ataskaitas;

1.7. tking—finansing veikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy laikymasi (i$skyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris apie pazeidimus
Gimnazijos direktoriy yra informaves rastu);

1.8. Gimnazijos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

1.9. patikeétos informacijos i$saugojima.
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