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SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS
APSKAITININKO-LABORANTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Siauliy Jovaro progimnazijos apskaitininko-laboranto pareigybé yra priskiriama specialisty
pareigybiy grupei.

1. Pareigybés pavadinimas — apskaitininkas-laborantas.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus ugdymo apriipinimo skyriaus
vedéjui.

4. Pareigybés paskirtis — prizitiréti mokomyjy ir paruoSiamyjy kabinety materialing bazg ir
uztikrinti, kad jos atitikty apsaugos nuo elektros, saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, higienos
reikalavimus, padéti nustatyta tvarka ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui vesti medziagy ir turto
apskaitg, inventorizacijos komisijai atlikti inventorizacija, vesti nemokama maitinimg gaunanciy
mokiniy lankomumo apskaitg, vykdyti finansy kontrolg, stebéti gautus ir panaudotus asignavimus,
skirtus progimnazijos veiklai vykdyti.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjji socialiniy moksly studijy
srities ekonomikos, vadybos ar verslo administravimo krypties i$silavinimg arba iki 1995 mety jgyta
specialyjj vidurinj i$silavinima;

5.2. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty
derinimo tvarka;

5.3. mokeéti analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija ir rengti iSvadas, savarankiskai
planuoti ir organizuoti savo veikla;

5.4. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. biiti susipaZings su naujausia kompiuterine technika, kompiuteriniy tinkly sistemomis ir
gebeéti jas taikyti, vykdant nustatytas funkcijas;

5.6. gebeéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius;

5.7. biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Apskaitininkas-laborantas atlieka $ias funkcijas:

6.1. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto,
zmogiSkyjy ir finansiniy iStekliy naudojima;

6.2. nustatyta tvarka veda atsargy apskaita, jformina pirkimus ir nura§ymus, organizuoja
dokumenty perdavima Siauliy apskaitos centrui;

6.3. kontroliuoja kasos darbo organizavima, pasiraso kasos pajamy ir i$laidy orderius;

6.4. tikrina ir pasiraSo kasos knyga;

6.5. dalyvauja inventorizuojant pinigines lésas;



6.6. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

6.7. administruoja gaunamas saskaitas faktaras ir teikia progimnazijos direktoriui
pasitlymus uzduoc¢iy vykdymui nurodant finansavimo Saltinj;

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

6.9. nuolat kontroliuoja 1ésy, darbo uzmokesciui, tikslinj panaudojima;

6.10. teikia informacija dél darbo uzmokes¢io mokéjimo, atostogy, nedarbingumo
mokéjimo klausimais;

6.11. sudaro mokytojy tarifinj sarasa suvedant mokytojy kriivius j darbo uzmokescio
skai¢iuokle, skirtg vadovams ir rengia kity darbuotojy etaty sgrasus bei nuolat juos atnaujina pagal
galiojancius teisés aktus;

6.12. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

6.13. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai;

6.14. elektroninio deklaravimo sistemoje pildo ir teikia meting Paramos gavimo ir
panaudojimo ataskaitag FR0478;

6.15. rengia ir teikia, suderinus su progimnazijos direktoriumi, Siauliy apskaitos centrui
progimnazijos apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos iikinés
operacijos:

6.15.1. sudarytas patalpy nuomos sutartis ir kity paslaugy sutartis sgskaitoms-faktiroms ar
kitiems dokumentams iSraSyti;

6.15.2. derina biudZety islaidy samaty ir kitus planavimo projektus su Siauliy apskaitos
centru;

6.15.3. renka reikalingg informacijg ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti;

6.15.4. vykdo gaunamy saskaity faktiiry, akty ir kity apskaitos dokumenty savalaikj
pateikima;

6.15.5. pateikia nematerialiojo, materialiojo turto, atsargy jsigijimo faktg patvirtinancius
dokumentus ir nurodo detaliuosius poZymius.

6.16. mety eigoje rengia paZymas apie programos iSlaidy samaty patikslinimus ir suderinus
su Siauliy apskaitos centru teikia juos Siauliy miesto savivaldybés administracijos Strateginio
planavimo ir finansy skyriui;

6.17. perduoda informacija Siauliy apskaitos centrui apie privalomus pagal vykdomuosius
raStus ir savanoriskus (pagal praSymus) iSskaitymus 1§ darbo uzmokescio;

6.18. vykdo iSanksting finansy kontrole, progimnazijos direktoriui teikia pasitilymus
priimant sprendimus, susijusius su turto panaudojimo ir jsipareigojimy vykdymu ar tikiniy operacijy
atlikimui pakanka patvirtinty asignavimuy;

6.19. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus progimnazijos direktoriaus
teisétus nurodymus;

6.20. organizuoja vieSuosius pirkimus, atlicka organizavimo priezitrg, dirba su iSmanigja
viesyjy pirkimy platforma EcoCost.

6.21. teikia ir priima per Saskaity administravimo bendrajg informacing sistema SABIS su
pirkimais ir pardavimais susijusius dokumentus;

6.22. padeda inventorizacijos komisijai atlikti inventorizacija progimnazijoje;

6.23. padeda nustatyta tvarka ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui vesti medziagy ir turto
apskaita, tvarkyti kitg su materialinémis vertybémis ir nematerialiniu turtu susijusig apskaita;

6.24. veda nemokamg maitinimg gaunanc¢iy mokiniy lankomumo apskaitg ir tvarko SPIS
sistemos duomenis;

6.25. nesant tiesioginio darbo mokiniy atostogy metu, ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui
nurodzius, dirba kitus pagal kompetencijg tikinés veiklos darbus;

6.26. puosel¢ja emociskai saugia mokymo(si) aplinka, reaguoja j smurtg ir patycias;

6.27. vykdo kitus teisés akty nustatytus ir progimnazijos direktoriaus arba ugdymo
aprupinimo skyriaus vedéjo priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal kompetencija;
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laiku informuoja mokytojus dél jrenginiy, mokymo priemoniy netinkamos buklés eksperimentams
atlikti, imasi priemoniy gedimams pasalinti, uztikrina tinkamg jy naudojima, Svarg ir tvarka;

6.29. biologijos, gamtos ir zmogaus, fizikos ir chemijos, pradinio ugdymo mokytojams
nurodzius, atlieka laboratoriniy priemoniy inventorizacijg $iy priemoniy laikymo vietose;

6.30. padeda chemijos mokytojai prizitréti chemijos paruoSiamajame kabinete
sandéliuojamy cheminiy medziagy sauguma;

6.31. teikia pasitilymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos
ataskaitai rengti.

IV SKYRIUS
APSKAITININKO-LABORANTO TEISES

7. Apskaitininkas-laborantas turi teise:

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

7.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uzduotis, jei tai
priestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

7.3. teikti sitlymus progimnazijos direktoriui darbo gerinimo klausimais;

7.4. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas;

7.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripintg darbo vieta;

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

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

7.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

7.9. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui;

7.10. prasyti progimnazijos darbuotojy pagalbos ir gauti i$ jy informacija, kiek tai reikalinga
pareigoms tinkamai atlikti;

7.11. apskaitininkas-laborantas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo
kodekse ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
APSKAITININKO-LABORANTO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. Lietuvos Respublikos istatymy, kity norminiy dokumenty, susijusiy su funkcijy
atlikimu, vykdyma;

8.2. direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

8.3. uz duomeny rengiamuose dokumentuose teisinguma;

8.4. uz patikétos informacijos slaptuma;

8.5. uz profesinés etikos laikymasi;

8.6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybés
aprasSyme nustatytas funkcijas, nesilaikantis Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés
akty reikalavimy, reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios apskaitininko-laboranto funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir
esant biitinybei, gali biiti kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.




