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SIAULIU ,,SANTARVES“ GIMNAZIJOS APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santarvés“ gimnazijos (toliau — gimnazija) apskaitininkas yra darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj. Gimnazijos apskaitininko pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (arba) jgyta profesine kvalifikacija;

3.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis;

3.3. zinoti buhalteriniy dokumenty jforminimo tvarka bei reikalavimus, biti susipazinusiam su
gimnazijos nustatyta dokumenty atidavimo j archyva tvarka;

3.4. zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo budus;

3.5. sugebéti savarankiskai organizuoti operacijy atlikima;

3.6. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

3.7. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Gimnazijos apskaitininkas vykdo §ias funkcijas:

4.1. organizuoja nepriekaistinga kasos operacijy atlikima;

4.2. besglygiskai laikosi Lietuvos Respublikos vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atkimo taisykliy reikalavimo.

4.3. uztikrina, kad piniginés I1€Sos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant tokias
operacijas.

4.4. atlieka Sias kasos operacijas: kontrolinj piniginiy 1éS8y perskai¢iavimg, tvarko kasos
operacijy apskaitos dokumentus, pagal tinkamai jformintus dokumentus gimnazijos darbuotojams ar
kitiems asmenims priimti ir iSmokéti jiems priskaiciuotas 1éSas.

4.5. jneSa ar i§ima pinigines 1éSas i§ gimnazijos saskaity banke.

4.6. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knygas, apskaiciuoja kasos likutj,
tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams.

4.7. kontroliuoja pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty
autentiSkuma bei pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;

4.8. gimnazijos direktorius nustatyta tvarka dalyvauja kasos inventorizacijose;



4.9. tinkamal saugoja jo zinioje esanCius buhalterinius dokumentus, gimnazijos nustatyta
tvarka perduoda juos gimnazijos archyvui;

4.10. laiko paslaptyje tarnybing gimnazijos informacija.

4.11. gimnazijos vyriausiajam buhalteriui teikia nuolating informacijg apie atlickamus darbus,
aptarnaujamy asmeny nusiskundimus.

4.12. baiges darba, uzrakina pinigines 1éSas ir dokumentus seife.

4.13. nutraukes darbo santykius, gimnazijai perduoda visa dokumentacijg, materialines bei
pinigines lésas, perdavimo faktg jforminus atskiru aktu.

4.14. vykdo kitus gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

5. Apskaitininkas turi teisg:

5.1. i8duodant ir priimant pinigines 1éSas, reikalauti asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento.

5.2. gavus gimnazijos direktoriaus ar gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodyma atlikti
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti,
raStu paaiskinti atsisakymo motyva.

5.3. nepriimti vykdyti dokumenty ir atsisakyti iSduoti pinigines 1ésas, jei dokumentai jforminti
pazeidziant Lietuvos Respublikos teisés aktais patvirtinta ,,Kasos ir banko operacijy atlikimo
tvarkg™ (apskaitos politikos bendrosios nuostatos) ar tokie veiksmai akivaizdziai kenkia gimnazijos
interesams.

5.4. tikrinti ar pateikti dokumentai uzpildyti teisingai.

5.5. reikalauti, kad bty uztikrintas patalpos kur laikomi pinigai saugumas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Gimnazijos apskaitininkas tiesiogiai pavaldus gimnazijos vyr. buhalteriui ir atskaitingas
gimnazijos direktoriui.

7. Gimnazijos apskaitininkas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

7.1. pasirasytuose dokumentuose pagal Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
esan¢iy duomeny tikrumga bei tikinés operacijos teisétumg.

7.2. visas atliktas kasos operacijas, pazeidzianCias Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius kasos veikla, i1Sskyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti gimnazijos
direktoriaus ar gimnazijos vyriausiojo buhalterio nurodymus ir juos rastu informavo apie tokiy
veiksmy neteisétuma.

7.3. visy priimty pinigy saugumag ir visus gimnazijos patirtus nuostolius, atsiradusius deél
darbuotojo, atliekancio kasos operacijas, veiklos.

7.4. tarnybinés paslapties atskleidima, apskaitininkas traukiamas atsakomybén Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

7.5. darbo drausmes pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming
nuobaudg apskaitininkui skiria gimnazijos direktorius gimnazijos vyriausiojo buhalterio sitilymu.



