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I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. Apskaitininkas turi bati susipazings su jstatymy ir norminiy teisés akty reikalavimais,
mokantis dirbti kompiuteriu, skai¢iavimo ir kopijavimo technika;

1.2. Apskaitininka skiria eiti pareigas ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima,
sudaro rastines darbo ir materialinés atsakomybés sutartis, jstaigos vadovas;

1.3. Pareigybés lygis: C lygio pareigybé - pareigybé, kuriai biitinas ne Zemesnis kaip
vidurinis iSsilavinimas;

1.4. Apskaitininkas turi bati diplomati§ku, savarankisku, saziningu, komunikabiliu, tiksliai
orientuotis situacijose, mokéti bendrauti su darbuotojais, vaiky tévais.

2. Pavaldumo rysiai:
2.1. Apskaitininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos buhalteriui.

3. Pavadavimas: komandiruotés, ligos, atostogy atveju, ar dél kity pateisinamy priezaséiy,
jam nesant darbe, jo pareigas atlieka kitas asmuo, paskirtas tiesioginio vadovo jsakymu.

4. Specialus reikalavimai Sias pareigas einanciam darbuotojui. Darbuotojas turi
iSmanyti:

4.1. Apskaitininkas turi atlikti piniginiy 18y, vertybiniy popieriy priémimo, apskaitos ir
apsaugos operacijas, laikantis visy apskaitos taisykliy;

4.2. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus bei
sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui lopselyje -
darzelyje;

4.3. Ekonomikos ir jstaigos valdymo pagrindus;

4.4. Buhalterinés ir kasos dokumentacijos jforminimo biidus ir tvarka;

Pirming apskaitos dokumentacija;

4.5. Vertybiniy popieriy ir piniginiy 1é8y iSdavimo ir saugojimo budus;

4.6. Dokumenty priémimo, saugojimo, atidavimo j archyva tvarka;

4.7. Lopselio - darzelio tikslus, strategija;

4.8. LopSelio - darzelio pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;

4.9. Bendravimo psichologijos pagrindus;

4.10. Lietuviy kalba;

4.11. Saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos bei civilinés saugos normas bei taisykles;

4.12. Darbo tvarkos taisykles.

5. Privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir norminiais aktais, Vyriausybés
nutarimais reglamentuojanciais buhaltering apskaita, jstaigos jstatais, jstaigos vadovo jsakymais;

5.2. Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu;



5.3. Darbo tvarkos taisyklémis;
5.4. Siais pareiginiais nuostatais.

1. APSKAITININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Turi atlikti vertybiniy popieriy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal visas
apskaitos taisykles.

7. Priimti, i8duoti ir saugoti vertybinius popierius, vykdyti jy apskaita, laikydamasis
taisykliy, darbuotojams pervesti darbo uzmokestj, premijas, komandiruotpinigius.

8. Pildyti mokejimy pavedimy (nurodymy) registra.

9. Rupestingai elgtis su jam patikétomis vertybémis. Laiku pranesti buhalteriui ir jstaigos
vadovui apie visas aplinkybes, galin¢ias sukelti pavojy jam patikéty vertybiy saugumui.

10. Niekur ir niekada neatskleisti jam Zinomy ziniy apie vertybiy saugojimo operacijas,
apsauga, tarnybinius pavedimus.

11. Atlikti atskirus savo tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus.

12. Tinkamai saugoti apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka jforminti jy bylas ir jas
perduoti archywvui;

13. Rengti ir teikti informacija savo kompetencijos ribose;

14. Laikyti paslaptyje tarnybing jmonés informacija;

15 Dirbti saziningai ir laikytis etikos normy;

16. Tausoti jmonés nuosavybe, riipestingai naudotis skai¢iavimo, kompiuterine ir
kopijavimo technika;

17. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos;

18. Patikrina moké¢jimo lengvatas pagal tévy pristatytas pazymas ir Istaigos direktoriaus
jsakymus.

19. Veda materialiniy vertybiy apskaita ir dalyvauja inventorizacijoje;

20. Rengia ir teikia jstaigos vadovui pasitlymus, reikalauja i§ darbuotojy, kad bity
uztikrintas 1é8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

21. Vykdo Istaigos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio uzduotis ir pavedimus;

22. Ruosia mokomuosius pavedimus j banka;

23. Tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais.

24. Nutraukus darbo sutartj, grazinti jstaigai visus dokumentus ir materialines vertybes,
buvusias jo dispozicijoje.

25. Nustatyta tvarka tikrintis sveikata, iSklausyti privalomus higienos kursus;

26. Neatvykus i darbg jspéti ir informuoti jstaigos vadova apie neatvykimo priezastj;

27. Vykdyti darbo saugos, elektrosaugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus;

28. Esant reikalui, direktoriaus pavedimu, darbuotojui sutikus, atlikti darbus nenumatytus
sutartyje, neprieStaraujant Lietuvos Respublikos darbo kodeksui;

29. Pagal direktoriaus patvirtintg grafika tikrintis sveikata;

30. Laikytis etikos reikalavimuy;

31. Grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo;

32. Tobulinti savo kvalifikacijg ir gerinti Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti;

33. Mokéti saugiai dirbti ir netrukdyti saugiai dirbti Kitiems;

34. Darbuotojas turi dévéti Svarius, tvarkingus, patogius dirbti, nei§Saukiancius ugdytiniy ir
Ju tévy neigiamos reakcijos drabuzius. Avéti saugia, neslidzia, skirtg vidaus patalpoms, avalyng.

35. Neuzsiminéti pasaliniais darbais, kalbomis ir netrukdyti kitiems;

36. Darbuotojui draudziama ateiti j darbg neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines bei toksines medziagas.



III. TEISES

37. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

38. Dalyvauti lopselio - darzelio savivaldoje;

39. Burtis j visuomenines ir profesines organizacijas, saviSvietos, kulttrines grupes,
susivienijimus;

40. Tobulinti savo kvalifikacija, persikvalifikuoti, atestuotis ir gauti atitinkama kvalifikacine
kategorija;

41. Dalyvauti atliekant veiklos kokybés jsivertinima.

42. Atostogauti jstatymy nustatyta tvarka ir naudotis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
numatytomis lengvatomis.

43. Teikti pasitlymus organizuojant LopSelio-darzelio veikla.

44, Buti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariu, ne tarnybos metu dalyvauti politin¢je veikloje.

45. Naudotis jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

46. Pagal nustatytg tvarka gauti i§ jmonés strukttriniy padaliniy dokumentus ir informacija,
reikalingg kasininko darbui.

47. Nepriimti vykdyti dokumenty, jei jie iforminti pazeidziant jmonés nustatyta tvarka.

48. Tikrinti pajamy ir i8laidy, atlyginimy ZiniaraS¢iuose apskaiciuoty sumy teisinguma.

49. Ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus.

50. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja LR jstatymams.

51. Teisé | kasmetines apmokamas atostogas.

52. Teisé | piety pertrauka ir j laiku iSmokama atlyginima.

IV. ATSAKOMYBE

53. Uz pinigy vertybiniy popieriy apsauga, juy isigijima ir iSdavimg, banko operacijy
teisinguma;

54. Iforminima tik ty dokumenty, kurie nepazeidzia ijmonés veiklos funkcijy;

55. Istaigos domeny saugojima;

56. Tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

57. Uz lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy nesilaikyma;

58. Lopselio-darZelio darbuotojams, pazeidusiems darbo drausme, Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka gali biiti skiriamos darbo drausminés nuobaudos;

59. Uz netinkama vykdyma arba nevykdyma savo pareigy, numatyty Siuose nuostatuose,
kaip to reikalauja galiojantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

60. UZ materialing Zala, padaryta lopSeliui - darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo kaip to
reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudziamasis ir civilinis kodeksai .

61. Istatymy nustatyta tvarka atsako uz materialiniy vertybiy, paskirty naudotis, apsauga.

62. Uz ekonomiska darbo priemoniy ir darzelio iStekliy naudojima.

63. Apskaitininkas pagal LR jstatymus ir pojstatyminius aktus, tvarkydamas finansinius-
buhalterinius dokumentus, turi garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma.

64. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma apskaitininkas jmonés darbo tvarkos taisykliy ir
LR jstatymy nustatyta tvarka.

Kopija gavau. Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde, paraSas, data)



