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ŠIAULIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „ SIGUTĖ“
APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šiaulių lopšelio-darželio „Sigutė“ (toliau – Įstaiga) apskaitininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.
II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS
2. Apskaitininko pareigybė reikalinga maisto apskaitos, tėvų įmokų apskaitos vykdymui reikalingų duomenų suvedimui, atlyginimo už vaikų išlaikymą Įstaigoje dokumentų tvarkymui, gaunamų sąskaitų-faktūrų registracijai, turto apskaitai vykdyti.
BENDROSIOS NUOSTATOS
3. Apskaitininką priima ir atleidžia Įstaigos direktorius.
4. Sudarant darbo sutartį, apskaitininkas pasirašytinai supažindinamas su Darbo tvarkos taisyklėmis, darbų saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis ir kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą. 

5. Apskaitininkas turi žinoti:

5.1. Įstaigos Darbo tvarkos taisykles, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos taisyklių reikalavimus ir darbui būtinų asmeninių apsaugos priemonių naudojimo ir priežiūros taisykles;
5.2. Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų buhalterinę veiklą, buhalterinės apskaitos taisykles, švietimo įstaigų dokumentavimą ir Įstaigos Buhalterinės apskaitos vadovą;
5.3. Įstaigos direktoriaus, jo įgaliotų atsakingų asmenų pareigas, pavardes, telefonų numerous;
5.4. policijos, ugniagesių, greitosios medicinos pagalbos iškvietimo telefonų numerius.

6. Apskaitininkas privalo mokėti:

6.1. suteikti sau (ir kitiems) pirmąją medicinos pagalbą nelaimingo atsitikimo atveju;
6.2. bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;
6.3. analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją, daryti išvadas.
7. Darbo metu turi būti blaivus, nerūkyti ir nesisvaiginti narkotikais, vengti veiksmų, galinčių sukelti gaisrą.

8. Būti pareigingas, atsakingas, darbštus, kruopštus, tvarkingas, punktualus, mandagus, kultūringai elgtis su Įstaigos bendruomenės nariais ir interesantais.

9. Kai apskaitininko nėra darbo vietoje (liga, atostogos ar pan.), jo pareigas gali eiti kitas, direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.
IV. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
10. Aukštasis arba aukštesnysis išsilavinimas.
11. Mokėjimas dirbti kompiuterinėmis programomis (naudotis Microsoft Word ir Excel programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis).
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12.   Apskaitininkas atlieka šias funkcijas:

12.1. suveda maisto apskaitos vykdymui reikalingus duomenis:

12.1.1. sutikrina kainas ir likučius su apyvartos žiniaraščiais,
12.1.2. mėnesio paskutinę dieną maisto produktų likučius sutikrina su maisto sandėlyje esančiais maisto produktų likučiais.
12.2. suveda tėvų įmokų apskaitos vykdymui reikalingus duomenis;
12.3. tvarko atlyginimo už vaikų išlaikymą dokumentus: 

12.3.1. mėnesio paskutinę dieną iš grupių auklėtojų priima už praėjusį mėnesį atsiskaitymo su tėvais sąrašus,
12.3.2. patikrina vaikų lankytas dienas, naujai priimtiems vaikams įrašo asmeninės sąskaitos kodus,
12.3.3. patikrina mokėjimo lengvatas pagal tėvų pristatytas pažymas ir Įstaigos direktoriaus įsakymus,
12.3.4. pagal gautus įsakymus pakeičia tarifinį mokestį,
12.3.5. skaičiuoja atitinkamą mokestį ir atspausdina atsiskaitymo su tėvais sąrašus kitam mėnesiui, kvitus ir pranešimus,
12.3.6. veda Įstaigoje pageidaujančių maitintis darbuotojų atsiskaitymo apskaitą,
12.3.7. aiškina tėvams iškilusius neaiškumus dėl atlyginimo už vaiko išlaikymą Įstaigoje,
12.4. registruoja gaunamas sąskaitas-faktūras;
12.5. veda materialinių vertybių apskaitą ir dalyvauja inventorizacijoje;
12.6. vykdo Įstaigos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio užduotis ir pavedimus;
12.7. užtikrina operacijų teisėtumą ir tinkamą dokumentų įforminimą bei saugojimą;
12.8. vykdo pagrindinių priemonių, prekių, materialinių vertybių veiklos apskaitą;
12.9. vykdo nesudėtingus atskirų buhalterinės apskaitos skyrių skaičiavimus;
12.10. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai būtų forminami teisingai, ruošia juos skaičiavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;
12.11 reikalauja iš darbuotojų, kad būtų teisingai ir laiku pateikti dokumentai, reikalingi apskaitininko pareigybėje numatytų funkcijų vykdymui;
12.12. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais įsipareigojimais.

VI. TEISĖS

13.   Apskaitininkas turi teisę:

13.1. į atostogas, darbo užmokestį ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas teises;
13.2. į sudarytas saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sąlygas;
13.3. į savalaikį ir pakankamą aprūpinimą darbui skirtomis priemonėmis nustatytoms funkcijoms vykdyti;
13.4. neatlikti darbų, atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos bei higienos reikalavimams, prieš tai pranešus Įstaigos administracijai ir raštu pateikus atsisakymo motyvą;
13.5. raštu ir žodžiu kreiptis į administraciją įvairiais asmeninio pobūdžio klausimais;
13.6. nurodyti Įstaigos darbuotojams dokumentų, reikalingų apskaitininko pareigybėje numatytų funkcijų vykdymui, įforminimo ir pateikimo reikalavimus;
13.7. teisės aktų nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikaciją;
13.8. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso teikiamomis garantijomis ir teisėmis.
VII. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

14. Apskaitininkas atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka:

14.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, LR Vyriausybės nutarimų, Savivaldybės tarybos sprendimų, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių apskaitininko darbą, buhalterinės apskaitos taisyklių, Įstaigos direktoriaus įsakymų vykdymą;
14.2. už tikslų ir teisingą apskaitos dokumentų pildymą bei išsaugojimą;
14.3. už vedamos apskaitos teisingumą ir už Įstaigai padarytus nuostolius;
14.4. už darbo drausmės pažeidimus;
14.5. už Darbo tvarkos taisyklių, darbų saugos ir sveikatos instrukcijų, gaisrinės saugos instrukcijų ir apskaitininko pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų ir pareigų tinkamą  vykdymą, užduočių atlikimą laiku, asmeniškai rengiamų dokumentų atitikimą reikalavimams.  

15. Apskaitininkas yra tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui ir atskaitingas Įstaigos direktoriui. 
_____________________________
