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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Anyks¢iy r. Svédasy Juozo Tumo — VaiZzganto gimnazijos apskaitininko pareigybé Lietuvos
profesijy klasifikatoriuje yra priskiriama tarnautojy (4) pagrindinei grupei.

2. Kodas Lietuvos profesijy klasifikatoriuje — 431110.

3. Pareigybés lygis — C.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai atlikti pavestas buhalterinés apskaitos funkcijas, uztikrinti
tkiniy operacijy teisétuma.

5. Pavaldumas: apskaitininkas pavaldus vyriausiajam finansininkui ir gimnazijos direktoriui.

6. Apskaitininkg priima j darbg ir atleidzia i$ jo gimnazijos vadovas, vadovaudamasis darbo
santykius reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Apskaitininko pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. vidurinis iSsilavinimas ir pageidautina apskaitininko profesiné kvalifikacija;

7.2. lietuviy kalbos mokéjimas pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus;

7.3. darbo su kompiuteriu jgiidZiai.

8. Apskaitininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus, gimnazijos veiklos sritis;

8.2. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

8.3. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

8.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieiancig buhaltering apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

8.5. darbo jstatymy pagrindus;

8.6. internetinés bankininkystés principus;

8.7. pirminiy apskaitos dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

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

8.9. atsargy pirkimo, iSdavimo naudojimui, nuraSymo registravimo apskaitos registruose
tvarka;

8.10. ilgalaikio turto nusidévejimo skai¢iavimo metodus;

8.11. prekiy pirkimo — pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

8.12. samaty rengimo principus;

8.13. inventorizacijos atlikimo tvarka;

8.14. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;



8.15. buhalteriniy dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka, byly
archyvavima;

8.16. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

8.17. tarnybinio etiketo reikalavimus;

9. Apskaitininkas privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

9.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasymu;

9.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis, aprasais ir pan.);

10. Apskaitininkas privalo:

10.1. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

10.2. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazyméjima.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Apskaitininkas atlieka Sias funkcijas:

11.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo apskaitininko veiklg ir sprendzia visus klausimus pagal
jam suteiktas teises;

11.2. vykdo vyriausiojo finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka jam
pavestus darbus;

11.3. skaiciuoja gimnazijos darbuotojams darbo uzmokestj, atostoginius, naudojant darbo
uzmokescio apskaitos programa;

11.4. kontroliuoja darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy uzpildymo teisinguma;

11.5. vykdo pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, prekiniy ir materialiniy vertybiy
i$laidy ir amortizacijos apskaita;

11.6. priima ir kontroliuoja pirming inventoriaus ir medziagy dokumentacijg, sudaro
ataskaitas bei suvestines;

11.7. vykdo nebalansinése saskaitose esancio turto analiting apskaita;

11.8. vykdo Ikimokyklinio ugdymo skyriaus ir Debeikiy skyriaus maitinimo apskaita;

11.9. vykdo Ikimokyklinio ugdymo skyriaus finansy apskaita;

11.10. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

11.11. dalyvauja inventorizuojant turtg, pinigines 1ésas, prekines ir materialines vertybes,
atsiskaitymus bei moké¢jimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, tikrina jy nuraSymo teisinguma;

11.12. registruoja gautg ilgalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

11.13. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

11.14. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai biity jforminami teisingai;

11.15. vykdo atskirus vyr. finansininko pavedimus;

11.16. vykdo tiesioginio vadovo nustatytus metinius uzdavinius;

11.17. uztikrina informacijos slaptumg ir asmens duomeny sauguma;

11.18. palaiko Svarg ir tvarka darbo vietoje;

11.19. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

11.20. nutraukus su gimnazija darbo santykius, jstaigos vadovui arba jo paskirtam asmeniui
perduoda visg turimg dokumentacijg, materialines vertybes, tai jforminant perdavimo-priémimo aktu.
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IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Apskaitininkas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyC¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

12.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

12.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitgjg pagalba ir kt.).

13. Apskaitininkas, jtargs ar pastebéjgs patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

13.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetiné€je erdvéje sustabdyti;

13.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi  pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

13.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

13.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iS§saugota informacija);

13.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimag interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
TEISES

14. Apskaitininkas turi teise:

14.1. reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, laikomasi jstatymuose nustatyto
darbo ir poilsio laiko, buity uztikrinamos tinkamos darbo salygos;

14.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;

14.3. tobulinti kvalifikacijg kursuose, seminaruose, mokymuose;

14.4. teikti gimnazijos direktoriui sitilymus dél darbo tobulinimo;

14.5. informuoti gimnazijos direktoriy apie buhalterinio darbo atsakomybes apimancios
veiklos buklg gimnazijoje;

14.6. uz gerg darbg biiti skatinamu skiriant motyvuojancias materialines (priemokas, premijas,
keliones ir kt.) ir / ar moralines (padékas ir kt.) priemones.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Apskaitininkas atsako uz:

15.1. neteisétai tvarkoma finansing-buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba klaidinga
finansing atskaitomybe bei buhaltering apskaita,

15.2. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

15.3. patikétos informacijos i§saugojima;

15.4. asmens duomeny apsauga;

15.5. Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

15.6. darbo drausmés pazeidimus;

15.7. uz teisingg darbo laiko naudojima;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

15.8. zala, padarytg jstaigai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

15.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

16. Apskaitininkas uz savo pareigy netinkamg vykdyma arba nevykdyma atsako vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

17. Apskaitininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Parenge gimnazijos direktoré¢ Kristina Diliené

SUSIPAZINAU

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



