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BUHALTERIO - APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

vt

apskaitininko pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2.Pareigybés lygis: buhalteris - apskaitininkas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Nesant darbe gimnazijos buhalteriui-apskaitininkui (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo
pareigas atlieka gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, atsakingas uz tinkama paskirty
pareigy vykdyma.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.Buhalterio-apskaitininko kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1.ne zemesnis kaip aukstesnysis i§silavinimas;

5.Buhalteris-apskaitininkas turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

5.2.aukstesniyjy ir kity jstaigy nuostatus, ijsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus,
susijusius su iikinés, finansinés ir gamybinés organizacijos veiklos analize ir apskaita;

5.3.civiling teis¢, finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

5.4.pirminiy apskaitos dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

5.5 kaip apskaic¢iuoti duomenys ir sudaryti ataskaitas;

5.6.darbo organizavimo pagrindus;

5.7.8iuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant apskaitos
skai¢iavimo darbus ir gimnazijos tikinés ir finansinés veiklos analizes;

5.8.Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos jstatymus;

5.9.darbo saugos, saugumo technikos ir gaisro apsaugos taisykles ir normas;

6.Dirbdamas buhalteris - apskaitininkas vadovaujasi:

6.1.vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais;

6.2 kitais teisés aktais reglamentuojanciais buhaltering apskaita;

6.3.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.4.Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata;

6.5.darbo tvarkos taisyklémis;

6.6.darbo sutartimi;

6.7.8iuo pareigybés aprasymu;

6.8.kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7.Buhalteris - apskaitininkas atlieka sias funkcijas:

7.1.tiesiogiai vadovaujant vyriausiajam buhalteriui uzpildo apskaitos registrus ir lenteles,
remdamasis pirminiy dokumenty duomenimis ;

7.2.registruoja vyriausiojo buhalteri jraSus ir perkelia juos ] sgskaitas;

7.3.vykdo nesudétingus atskiry buhalterinés apskaitos daliy skai¢iavimus;

7.4 kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai buity forminami teisingai, ruosia juos skaiciavimui ir
nustatytai buhalterinei apskaitai;

7.5.dalyvaija jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

7.6.vykdo atskirus tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Buhalteris - apskaitininkas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:
8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

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

8.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

9. Buhalteris - apskaitininkas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

9.1. esant galimybei iS§saugo vykstanciy patyCiy kibernetin¢je erdveje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias kibernetingje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos ry$iy reguliavimo
tarnybai pateikdamas prane$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Buhalteris - apskaitininkas atsako uz:

10.1.kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

10.2.patikétos informacijos i$saugojima;

10.3.teisinga darbo laiko naudojima.

10.4.darbo drausmés pazeidimus;

10.5.zala, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

11.Buhalteris - apskaitininkas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos


http://www.draugiskasinternetas.lt/

Taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
12.Buhalteris - apskaitininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Parenge gimnazijos direktoré Danuta Zuzo

Susipazinau ir sutinku

(buhalterio - apskaitininko vardas, pavardé, parasas)
Data



