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MAŽEIKIŲ R. ŽIDIKŲ MARIJOS PEČKAUSKAITĖS GIMNAZIJOS 

APSKAITININKO  

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS  

PAREIGYBĖ 

 

1. Mažeikių r. Židikų Marijos Pečkauskaitės gimnazijos apskaitininko pareigybė yra 

priskiriama specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis –  B. 

3. Pavaldumas: apskaitininkas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui. 

 

II SKYRIUS  

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

4.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis 

vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 

4.2. turėti buhalterinės apskaitos kvalifikaciją; 

4.3. turėti  QR kodą, patvirtinantį asmens neteistumą ir leidimą dirbti su vaikais; 

4.4. gebėti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinėmis 

programomis („Labbis“) bei elektroniniu paštu arba būti išklausęs kompiuterinio raštingumo kursus; 

4.6. mokėti lietuvių kalbą (turėti trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją); 

4.7. privalumas – ne žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu mokėti bent vieną užsienio 

kalbą. 

4.8. pasitikrinti sveikatą ir turėti galiojančią Asmens medicininę knygelę; 

4.9. turėti galiojantį privalomųjų higienos įgūdžių ir pirmosios pagalbos mokymų 

pažymėjimą; 

5. Apskaitininkas turi žinoti ir išmanyti: 

5.1. Įstaigos veiklos sritis; 

5.2. Lietuvos Respublikos įstatymų ir normatyvų bazę, susijusią su buhalterine apskaita, 

darbo santykiais ir dokumentų valdymu; 

5.3. Buhalterinės apskaitos organizavimo pagrindus; 

5.4. Kaip apskaičiuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas; 

5.5. Kaip naudotis informacinėmis technologijomis; 

5.6. Ilgalaikio turto nusidėvėjimo skaičiavimo metodus; 

5.7. Inventorizacijos atlikimo tvarką; 

5.8. Darbo organizavimo pagrindus; 

5.9. Internetinės bankininkystės principus; 

5.10. Dokumentų valdymo reikalavimus, organizacinės, tvarkomosios dokumentacijos 

sistemas; 

5.11. Bendravimo psichologijos, profesijos etikos ir elgesio kultūros pagrindus; 

5.12. Darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus. 

6. Apskaitininkas privalo vadovautis: 

6.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais; 



6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje 

galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, 

darbuotojų saugą ir sveikatą; 

6.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklėmis; 

6.4. Gimnazijos darbuotojų etikos kodeksu; 

6.5. Darbo sutartimi; 

6.6. Šiuo pareigybės aprašymu; 

6.7. Kitais įstaigos lokaliniais dokumentais (įsakymais, nurodymais,  taisyklėmis ir pan.). 

 

III SKYRIUS 

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

7.1. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus ir jų bylas; 

7.2. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir įvertina juose pateiktos informacijos 

pakankamumą ūkinei operacijai ar ūkiniam įvykiui registruoti apskaitoje; 

7.3. tikrina, ar pateikti visi ūkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti 

dokumentai turi visus privalomus rekvizitus; 

7.4. registruoja apskaitoje ūkines operacijas ir ūkinius įvykius; 

7.5. rengia mokėjimo paraiškas savivaldybės iždui; 

7.6. vykdo ilgalaikio turto nusidėvėjimo skaičiavimus buhalterinės apskaitos programoje 

„Labbis“. 

 

_____________________________ 

 

Susipažinau ir sutinku: 
   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

___________________ ______________________________ ______________________ 

(Data) (Parašas) (Vardas, pavardė) 

   

   

 

 


