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JONAVOS SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS CENTRALIZUOTOS BIUDZETINIU
ISTAIGU BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHAL TERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono $vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) centralizuoto biudzetiniy
istaigy buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) buhalteris yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn; kaip aukstesnjjj socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos. finansy.
apskaitos ar vadybos ir verslo administravimo krypties iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. turéti patirties buhalterinés apskaitos srityje;

3.3. turéti darbo uZmokeséio skaitiavimo patirties;

3.4. Zinoti Tarnybos veikla, vietos savivalda, vieSojo sektoriaus sub jekty buhalterine.
finansing ir mokestine apskaita reglamentuojanéius Lietuvos Respublikos Istatymus, Vyriausybeés
nutarimus, bei kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

3.5. iSmanyti pagrindinius buhalterinés apskaitos ir finansy kontrolés principus;

3.6. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu;

3.7. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti i$vadas ir
pasilllymus, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir odziu. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo
veikla.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko apskaitg vadovaujantis VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartais, kity teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaita, reikalavimais:

4.2.apskaitos sistemoje registruoja priskirty jstaigy turto (ilgalaikio materialiojo.
nematerialiojo, finansinio, trumpalaikio (atsargy, iSankstiniy mokéjimy, gautiny sumy, pinigy ir
pinigy ekvivalenty), su juo susijusiy finansavimo sumy, isipareigojimy ir sgnaudy bei pajamy
pirminius apskaitos duomenis, uztikrina, kad uzregistruoti duomenys biity tikslis, teisingi ir atitikty
pirminius apskaitos dokumentus;

4.3. kiekvieng ménesj apskaitiuoja ir uzregistruoja apskaitoje turto amortizacija ir
nusidéveéjimg pagal turto jsigijimo lésy 3altinius, turto grupes;

4.4. rengia ilgalaikio nematerialiojo ir materialiojo turto apskaitos korteles:
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4.5. tvarko priskirty jstaigy pajamy, gaunann uZ teikiamas paslaugas, ilgalaikio materialiojo
turto nuoma, apskaita:

4.6. 1Sraso saskaitas uz istaigos suteiktas paslaugas, ilgalaikio materialiojo turto nuoma.
registruoja jas apskaitoje ir pateikia biudZetinéms jstaigoms;

4.7.teikia mokéjimo paraidkas piniginéms léSoms uzsakyti 1 atsiskaitomasias saskaitas pagal
programas. funkeijas, priemones ir i8laidy straipsnius atsiskaitymams su tiekéjais uz staigy jsigyta
turtg bei formuoja mokéjimo pavedimus

4.8. sudaro gautiny sumy ir kity pajamy apskaitos registrus ir atsako u3 Sty registry
patikimuma; rengia jstaigos gautiny sumy senaties ir vertés koregavimo Ziniaraséius. apskaitoje
registruoja gautiny sumy nuvertéjimo fakta, remiantis jstaigos patvirtintais gautiny sumy vertés
koregavimo Ziniara$¢iais;

4.9. rengia mokéjimo pavedimus, susijusius su pajamy., gaunamy uZ teikiamas paslaugas.
ilgalaikio materialiojo turto nuomg, pervedimu j savivaldybés biudzets ir uztikrina savalaikj siy lésy
pervedimg j savivaldybés biudzeta;

4.10. rengia pajamy uz teikiamas paslaugas, turto nuomg planavimo bei ju panaudojimo
finansinés atskaitomybés dokumentus bei kitas teisés aktais nustatytas ataskaitas apie $iy ¢35y gavima
ir panaudojima;

4.11. rengia jstaigy banko mokéjimo nurodymus, kontroliuoja jstaigy biudzZetiniy ir
nebiudzetiniy lésy banko saskaity likuéius, registruoja banky israsy informacija apskaitoje;

4.12. jraukia | apskaita jstaigos pateiktus kasos pajamy ir i§laidy orderius:

4.13. tikrina ir kontroliuoja, ar ilgalaikio turto, su juo susijusiy finansavimo sumy bei pajamu
duomenys atitinka pirminius apskaitos dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka
DidZiosios knygos atitinkamos buhalterinés sgskaitos duomenis;

4.14. rengia jstaigy ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo. finansinio. trumpalaikio turto
(atsargy, Tkinio inventoriaus, gautiny sumy saradus, pinigy banko sgskaitose ir kasoje) sarasus.
reikalingus inventorizacijai atlikti;

4.15. atlieka jstaigy gautiny sumy suderinimg;

4.16. dalyvauja jstaigy prasymu inventorizacijoje;

4.17. sutikrina jstaigos pateiktus inventorizavimo aprasus su jstaigos apskaitos duomenimis.
remdamasis jstaigos vadovo sprendimu, registruoja inventorizacijos rezultatus apskaitoje:

4.18. atlicka einamajg finansy kontrole pagal savo darbines funkcijas;

4.19. apskaitos sistemoje pagal kas ketvirtj pateikta jstaigos informacija registruoja
neapibréztajj turta, neapibréZtuosius Isipareigojimus;

4.20. pavaduoja kitg skyriaus buhalterj, vykdant] analogiskas (panasias) funkcijas. jam
laikinai negalint eiti pareigy.

4.21. pagal kompetencija darbuotojas vykdo kitus skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio
pavedimus, susijusius su skyriaus funkcijomis,

Susipazinau:

Data Parasas Vardas, pavardé



