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SIAULIU ZOKNIU PROGIMNAZIJOS
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Apskaitininkas.

2. Apskaitininko pareigybé yra I1I-os pareigybés grupé (priskiriama specialisty grupei).

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkamg progimnazijos buhalterinés informacijos,
dokumentacijos funkcionaluma.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Apskaitininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintas
i8silavinimas;

6.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles bei kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty tvarkyma ir saugojima.

7. ISmanyti ir laikytis:

7.1. darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo aparatu;

7.2. bendry darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos taisykliy;

7.3. bendryjy kalbos reikalavimy.

8. Gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.

9. Gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, mokéti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti
kompiuteriu, savarankiskai spresti iSkilusias problemas.

10. Biti pareigingam, darbs¢iam, gebéti kultiringai bendrauti su klientais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Apskaitininkas vykdo $ias funkcijas:

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

11.2. pagal savo kompetencija rengia direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty projektus;

11.3. rengia progimnazijos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

11.4. rengia ir teikia Siauliy apskaitos centrui dokumentus finansinéms operacijoms atlikti
darbo uzmokescio klausimais;

11.5. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: praneSimus: apie socialinio draudimo pradZig (jdarbinimas), apie socialinio draudimo



pabaigg (atleidimas), apie tévystés atostogas arba atostogas vaikui prizitréti, apie nedraudiminius
laikotarpius (pravaikstas, nemokamas atostogas ir kt.), dél iSmokos skyrimo, apie pateikty duomeny
»Sodrai” tikslinima;

11.6. perduoda informacija Siauliy apskaitos centrui apie privalomus pagal vykdomuosius
raStus ir savanoriskus (pagal prasymus) i§skaitymus i§ darbo uzmokescio;

11.7. siuncia Siauliy apskaitos centrui saskaitas, aktus ir kitus dokumentus, susijusius su
buhalterine apskaita;

11.8. suveda ir kontroliuoja duomenis apie tévy jnasus uz mokiniy mokama maitinima;

11.9. kontroliuoja tévy jnasus uz PUG, VDM klasés, VDM grupés lankyma;

11.10. dalyvauja rengiant programy samatas, prizitiri sgmaty vykdyma;

11.11. vykdo savalaikj biudzeto asignavimy pagal i§laidy ekonoming klasifikacijg pakeitimus;

11.12. suveda duomenis ir laiku pateikia statistines ataskaitas;

11.13. formuoja buhalterines bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

11.14. talpina su darbu susijusig informacijg progimnazijos tinklapyje, elektroniniame
dienyne;

11.15. saugo informacijos slaptuma;

11.16. teikia reikalingg informacija mokiniams, darbuotojams, lankytojams;

11.17. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos vadovybés priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Apskaitininkas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycCias, patycias
kibernetingje erdvéje bei smurta, nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius
veiksmus ir toliau vadovaujasi progimnazijos nustatyta tvarka.

13. Apskaitininkas nedelsiant informuoja progimnazijos direktoriy, pagalbos specialistus,
pastebejus ar jtarus mokinj esant apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikian¢iy medziagy.

V SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

14. Apskaitininkas turi teisg:

14.1. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy saugai
ar sveikatai;

14.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uZduotis, jei tai
prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

14.3. teikti sitilymus progimnazijos direktoriui darbo gerinimo klausimais;

14.4. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas;

14.5. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

14.6. gauti pareiging alga pagal nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientg ar
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimalig ménesing alga, priemokas ar kitas iSmokas,
biti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

14.7. dalyvauti progimnazijos savivaldoje, profesiniy sajungy, asociacijy veikloje;

14.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

14.9. prasyti progimnazijos darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacija, kiek tai reikalinga
pareigoms tinkamai atlikti.

15. Apskaitininkas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose.



VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

15. Apskaitininkas atsako uz:

15.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Progimnazijos direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty nesilaikyma;

15.2. Lietuvos Respublikos jstatymuose, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy
neatlikima ar netinkamg atlikima.

16. Apskaitininkas traukiamas drausminén atsakomybén uz 15 punkte iSvardytus pazeidimus.

17. Apskaitininkas traukiamas drausminén atsakomybén uZz progimnazijai padarytg
materialing Zalg.
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Zemiau pasira$e asmenys pasiradydami patvirtina, kad susipazino su Siauliy Zokniy progimnazijos
apskaitininko pareigybés apraSymu
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