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PATVIRTINTA

Šiaulių Stasio Šalkauskio gimnazijos direktoriaus 2022 m. gegužės 2 d. 
įsakymu Nr. V-34
ŠIAULIŲ STASIO ŠALKAUSKIO GIMNAZIJOS APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Šiaulių Stasio Šalkauskio gimnazijos apskaitininkas priskiriamas specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis: apskaitininkas priskiriamas B lygio pareigybei. 
3. Pareigybės paskirtis: vykdyti gimnazijos lėšų planavimo, paskirstymo, panaudojimo priežiūrą.

4. Pavaldumas: apskaitininkas pavaldus ugdymo aprūpinimo skyriaus vedėjui. 

II. SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Apskaitininko pareigas einantis asmuo turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1.  turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį buhalterinį (arba jį atitinkantį) išsilavinimą;
5.2.  išmanyti finansinę apskaitą reglamentuojančius dokumentus;
5.3. žinoti biudžetinės įstaigos finansinį aprūpinimą, apskaitos tvarkymą;
5.4. gerai mokėti valstybinę (lietuvių) kalbą, dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, dirbti kompiuterinėmis programomis, naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis;
5.5. išmanyti  Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius apskaitininko vykdomas funkcijas;
5.6.  savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, gimnazijos direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais gimnazijos vidaus tvarkos dokumentais, gimnazijos nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu. 
5.7. žinoti ir išmanyti saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimus.
III. SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Apskaitos darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. vykdo atskirus vadovo pavedimus;
6.2. užtikrina informacijos slaptumą;
6.3. vykdo einamąją ir paskesniąją finansų kontrolę;
6.4. konsultuoja finansinių dokumentų parengimo klausimais;
6.5. ruošia ir pateikia nustatyta tvarka ir terminais atitinkamoms institucijoms finansines ataskaitas.

6.6. nutraukus su įstaiga darbo santykius, įstaigos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda visą turimą dokumentaciją, materialines vertybes, tai įforminant perdavimo-priėmimo aktu.
IV. SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ
7. Apskaitininkas atsako už:

7.1. savo pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą pagal galiojantį Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą;
7.2.  švarą ir tvarką darbo vietoje;

7.3.  kokybišką ir savalaikį savo pareigų atlikimą;

7.4.  patikėtų materialinių vertybių saugojimą;

7.5. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimų laikymąsi;

7.6. tinkamą darbo laiko naudojimą.
8. Apskaitininkas už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
9. Apskaitininkas už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiamas drausminėn atsakomybėn. Drausminę nuobaudą skiria įstaigos vadovas.
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