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APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos“ ugdymo centro (toliau — Centras) apskaitininko pareigybé priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis - A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Apskaitininkui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

3.1 biitinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis ar jam prilygintas i$silavinimas arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety igytas
specialusis vidurinis i$silavinimas;

3.2 iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office programomis, internetu,
elektroniniu pastu.

4. Apskaitininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Centro struktiirg, nuostatus, darbo organizavimo principus, darbo tvarkos taisykles;

4.2. Liectuvos Respublikos Darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos teisés aktus
reglamentuojancius finansing apskaita, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus;

4.3. Siauliy miesto savivaldybés priimtus teisés aktus, turinéius jtakos mokyklos veiklai;

4.4. planuoti ir organizuoti savo darbg, dirbti komandoje;

4.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. sklandziai déstyti mintis rastu, zodziu,

4.7. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija;

4.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

5. Apskaitininkas privalo vadovautis:

5.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg;

5.3 darbo sutartimi, vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4 Siuo pareigybés apraSymu;

5.5 kitais Centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Nustatytais terminais rengti ir teikti Centro darbuotojy pareigybiy (etaty) sarasus Siauliy
apskaitos centro bei Siauliy miesto savivaldybés administracijos Strateginio planavimo ir Finansy
skyriui.

7. Bendradarbiauti su Siauliy apskaitos centro darbuotojais, rengiant samatas, strateginius
planus.

8. Vykdyti Centro darbuotojy sukaupty ir panaudoty kasmetiniy atostogy apskaita, rengti ir
pateikti ataskaitg Siauliy apskaitos centro atsakingam darbuotojui.



9. Sudaryti ir pateikti paskelbimui Centro tinklalapyje ketvirtines ataskaitas apie Centro
darbuotojy vidutinj darbo uzmokest;.

10. Derinti kasiniy i§laidy likuéius ir asignavimy pakeitimus su Siauliy apskaitos centru.

11. Derinti su Siauliy apskaitos centru Centro turto ir atsargy likucius, rengti nereikalingo,
nebenaudojamo turto nurasymo aktus.

12. Vykdyti Centro direktoriaus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlikti savo darbo
funkcijas iki atiduodant dokumentus atsakingiems asmenims.

13. Pavaduoti Centro direktoriy (ligos, atostogy ir dél svarbiy priezas¢iy metu).

14. Bendradarbiauti su kitais Centro ir Siauliy apskaitos centro darbuotojais - priimti ir
suteikti (perduoti) informacija telefonu, elektroniniu pastu.

15. Uztikrinti kokybiSkg ir greita gautos informacijos tvarkymg ir perdavimg Centro
direktoriui.

16. Saugoti konfidencialig informacija, laikytis duomeny apsaugos taisykliy.

17. Laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos, sanitarijos ir higienos
reikalavimy, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy darbo ir poilsio rézimo.

18. Puoseléti emociskai saugig aplinkg Centre.

19. Vykdyti kitus su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus
pavedimus, tam, kad biity pasiekti Centro strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Apskaitininkas atsako uz:

20.1. neteisingg ar ne laiku pateikiama informacija, reikalingg finansinei apskaitai vykdyti;

20.2. tkine — finansine veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi (i$skyrus tuos atvejus, kai apskaitininkas apie pazeidimus Centro
direktoriy yra informaves rastu);

20.3. Centro veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

20.4. $varg ir tvarka darbo vietoje;

20.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima, teisingg darbo laiko naudojima;

20.6. patikétos informacijos i§saugojima;

20.7. darbo drausmeés pazeidimus;

20.8. zala, padarytg jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

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

21. Apskaitininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

22. Apskaitininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria Centro direktorius.
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