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SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJOS APSKAITININKES JELENOS SIDLAUSKIENES
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Jovaro progimnazija (toliau — progimnazija) yra Siauliy miesto savivaldybés
biudzetiné jstaiga, turinti juridinio asmens teises ir priskiriama II grupei.

2. Pareigybés pavadinimas — apskaitininkas.

3. Progimnazijos apskaitininko pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

6. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty valdymg ir
apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty registravimg, saugojima bei skirstyma, organizuoti archyvo
darba, uztikrinti savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimg tolesniam saugojimui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM
APSKAITININKO PAREIGAS

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

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba aukStesnjjj socialiniy moksly
studijy srities ekonomikos, vadybos ar verslo administravimo krypties i$silavinima arba iki 1995
mety jgyta specialyji vidurinj i$silavinima,;

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

7.3. mokeéti analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija ir rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

7.4. sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

7.5. buti susipazings su naujausia kompiuterine technika, kompiuteriniy tinkly
sistemomis ir gebéti jas taikyti, vykdant nustatytas funkcijas;

7.6. gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus
progimnazijos bendruomenés nariy santykius;

7.7. buti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

111 SKYRIUS
PAGRINDINES APSKAITININKO FUNKCIJOS

8. Apskaitininkas vykdo tokias funkcijas:

8.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo apskaitininko veiklg ir sprendzia visus klausimus
pagal suteiktas jam teises;

8.2. pagal savo kompetencija rengia direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty projektus;

8.3. rengia progimnazijos biudZeto iSlaidy programy samaty projektus ir teikia juos
Siauliy apskaitos centrui;

8.4. sudaro progimnazijos 1ésy samatas pagal patvirtintus biudzeto asignavimus;



8.5. 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;

8.6. laiku teikia Siauliy apskaitos centrui gautas saskaitas faktiiras, aktus ir kitus
apskaitos dokumentus per sutartyje nustatytus terminus;

8.7. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Jovaro progimnazijos strateginius veiklos planus;

8.8. rengia ir teikia progimnazijos mokéjimo paraiskas Siauliy miesto savivaldybés
administracijos izdui ir kitoms finansuojancioms institucijoms;

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

8.10. nuolat kontroliuoja 1Sy, darbo uzmokesciui, tikslinj panaudojima;

8.11. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus;

8.12. puoseléja emociskai saugiag mokymo(si) aplinka, reaguoja i smurtg ir patycias.

IV SKYRIUS
APSKAITININKO TEISES

9. Apskaitininkas turi teisg:

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

9.2. atsisakyti vykdyti progimnazijos direktoriaus nurodymus bei uzduotis, jei tai
prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams;

9.3. teikti sitilymus progimnazijos direktoriui darbo gerinimo klausimais;

9.4. gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas;

9.5. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasisSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipinta darbo vieta;

9.6. gauti pareiging alga pagal nustatytg pareiginés algos pastoviosios dalies koeficienta
ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta minimaliag ménesing alga, priemokas ar kitas iSmokas,
biti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

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

9.8. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

9.9. gauti informacija, reikalingg funkcijy vykdymui;

9.10. prasyti progimnazijos darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacija, kiek tai
reikalinga pareigoms tinkamai atlikti.

10. Apskaitininkas gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse
ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
APSKAITININKO ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity norminiy dokumenty, susijusiy su funkcijy
atlikimu, vykdyma;

11.2. direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

11.3. uz duomeny rengiamuose dokumentuose teisinguma;

11.4. uz patikétos informacijos slaptuma;

11.5. uzZ profesinés etikos laikymasi;

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

PASTABA. Sios apskaitininko funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir esant
butinybei, gali buiti kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.



