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APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio 1. Saloéiy Antano Poskos pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) apskaitininko
pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybeés lygis: apskaitininkas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybes paskirtis: atlikti nesudétingus buhalterinés apskaitos darbus.

4. Pavaldumas: apskaitininkas pavaldus vyriausiajai buhalterei.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojui, einantiam apskaitininko pareigas, keliami reikalavimai:

5.1. profesinis isilavinimas ar (baigtas) vidurinis bendrasis idsilavinimas ir specialioji
parengtis pagal nustatyta programa, nekeliant reikalavimuy darbo stazui;

5.2, mokéjimo naudotis informacinémis technologijomis jgiidziai.

6. Apskaitininkas turi Zinoti ir i¥manyti:

6.1. Mokyklos nuostatus, jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius
su Gikines, finansinés veiklos analize ir apskaita;

6.2. pirminiy apskaitos dokumenty formas ir jy pildymo tvarka;

6.3. duomeny apskaitiavimo ir ataskaity sudarymo metodika;

6.4. gebéti naudoti kompiuterines programas.

7. Apskaitininkas privalo vadovautis savo darbe LR vyriausybés nutarimais, jsakymais,
Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, vyriausiojo buhalterio nurodymais,
Siuo pareigybés apra§ymu.

7. Apskaitininkas privalo vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, higienos reikalavimus.

) Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Darbuotojas, einantis apskaitininko pareigas, vykdo $ias funkcijas:

8.1. tiesiogiai vadovaujant Mokyklos vyriausiajam buhalteriui pildo apskaitos registrus ir
lenteles pagal pirminiy dokumenty duomenis;

8.2. atlicka nesudétingus buhalterinés apskaitos skaidiavimus;




8.3. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai bity forminami teisingai, ruoSia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

8.4. dalyvauja numatant bei jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

8.5. dalyvauyja turto inventorizacijoje;

8.6. vykdo kasininko funkecijas:

8.6.1. priima ir saugo pinigines 1é8as, vykdo jy apskaitg, uZtikrina jy sauguma ir perdavimg
bankui, pervedant | Mokyklos sgskaitg;

8.6.2. pagal jplavky ir i§laidy dokumentus tvarko kasos knyga;

8.6.3. lygina faktinj piniginiy lé8y kiekij su liku¢iu kasos knygose;

8.6.4. rengia kasos ataskaitas.

8.7. dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prictaisais, jrankiais, jrengimais, laiko juos tik
tam skirtoje vietoje;

8.8. jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patydias, smurta, nedelsdamas jsikia ir
nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

8.9. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyCiojimusi, Mokyklos nuostatas
ir mokinio elgesio taisykles; ragtu informuoja socialinj pedagoga (pavaduotojg ugdymui) apie jtariamas
ar jvykusias patyéias;

8.10. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galingius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitajg pagalbg ir kt.);

8.11. jtargs ar pasteb&jes patyCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas praneSima, esant
galimybei i§saugo vykstan¢iy patyéiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamy
priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti,

8.12. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinfius suteikti asmenis
(tévus (globé&jus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.13. raftu informuoja socialinj pedagoga (pavaduotoja ugdymui) apie patyGias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i$saugota informacija);

8.14. turi teise apie paty&ias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos ry3iy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.




