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APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

- - Nr.....
Siauliai

I. SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Apskaitininkas priskiriamas specialisto pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A, pareigybés kodas-431110, kuriam biitinas ne Zemesnis kaip auksStasis
universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas arba aukstasis koleginis iSsilavinimas, arba
aukstesnysis i$silavinimas, arba iki 1995 mety, jgytas specialusis vidurinis i$silavinimas.

3. Pareigybés darbo sritis — mokyklos veiklos jgyvendinimas finansinés apskaitos srityje.

4. Apskaitininkas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Apskaitininkas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas i§silavinimas arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas, arba aukStesnysis iSsilavinimas, arba iki 1995 mety jgytas specialusis
vidurinis issilavinimas;

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety finansinés apskaitos patirtj;

6.3. planuoti ir organizuoti savo darba, dirbti komandoje, igyvendinti finansinés apskaitos
tvarkomuosius dokumentus;

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

6.5. iSmanyti ir mokéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos
teisés aktus reglamentuojancius finansing apskaita, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, Siauliy miesto savivaldybés priimtus teisés aktus, turinéius
jtakos mokyklos veiklai, mokyklos direktoriaus jsakymus kitus teisés aktus, reglamentuojancius
finansinés apskaitos organizavima, vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus;

6.6. sklandziai déstyti mintis rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

6.7. moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Apskaitininkas privalo vykdyti $ias funkcijas:

7.1. nustatytais terminais rengia ir teikia mokyklos darbuotojy pareigybiy (etaty) sarasus Siauliy
miesto apskaitos centro bei Siauliy miesto savivaldybés Strateginio planavimo ir Finansy skyriui;
7.2. bendradarbiauja su Siauliy miesto apskaitos centro darbuotojais, rengiant samatas, strateginius
planus;

7.3. vykdo mokyklos darbuotojy sukaupty ir panaudoty kasmetiniy atostogy apskaita, rengia ir
pateikia ataskaita Siauliy miesto apskaitos centro atsakingai darbuotojai;

7.4. sudaro ir pateikia paskelbimui mokyklos tinklalapyje ketvirtines ataskaitas apie mokyklos
darbuotojy vidutinj darbo uzmokestj;



7.5. vykdo mokyklos direktoriaus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka savo darbo
funkcijas iki atiduodant dokumentus atsakingiems asmenims;

7.6. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus;

7.7. vykdo kitus su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus,
tam, kad buty pasiekti mokyklos strateginiai tikslai;

7.8. laikosi saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, sanitarijos ir higienos reikalavimy.

IV. SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Apskaitininkas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc¢ias, 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, mokyklos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

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

9. Apskaitininkas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas praneSima:

9.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyciy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme mokiniui ir, esant poreikiui, kreipiasi j pagalbg galin€ius 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 auklétojg apie patycCias kibernetingje erdvéje
ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V. SKYRIUS

ATSAKOMYBE
10. Apskaitininkas atsako uz:
10.1. neteisingg ar ne laiku pateikiama informacija, reikalingg finansinei apskaitai vykdyti;
10.2. tking — finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai apskaitininkas apie pazeidimus mokyklos
direktoriy yra informaves rastu);
10.3. mokyklos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;
10.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
10.5. patikétos informacijos i$saugojima;
10.6. darbo drausmeés pazeidimus;
10.7. zalg, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;
10.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.
11. Apskaitininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
12. Apskaitininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.
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