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ELEKTRENU MOKYKLOS-DARZELIO ,,ZIOGELIS“
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apskaitininkas yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. pareigybé reikalinga tévy jmoky apskaitos vykdymui, reikalingy duomeny
suvedimui, atlyginimo uz vaiky i§laikyma dokumenty tvarkymui,

4.  Pareigybés pavaldumas — apskaitininkas tiesiogiai pavaldus direktoriui,
netiesiogiai pavaldus mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas einantis Sias  pareigas, turi atitikti  Siuos  specialius

reikalavimus:apskaitininku  skiriamas asmuo, turintis specialyji vidurinj arba aukstesnjjj
i$silavinimg;mokeéti dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis Microsoft Word ir Excel
programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos
sistemomis);bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;

5.4. analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti i§vadas;

5.5. biti pareigingas, atsakingas, darbstus, kruopStus, tvarkingas, punktualus,
mandagus, kultiringai elgtis su [staigos bendruomenés nariais ir interesantais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. registruoti visas gautas sgskaitas-faktiiras registry Zurnale;

6.2. pagal pateiktus vaiky lankomumo Ziniara$€ius, laiku apskai¢iuoja mokescius
tévams (globéjams) uz ugdytiniy maitinimg, ugdymo priemones ir neformalyj; ugdyma;

6.3. pagal pateiktus darbuotojy maitinimo Ziniara$¢ius apskai¢iuoti mokescius
darbuotojams uZ maitinima;

6.4. pagal gautus banko iSraSus, sudaro ZiniaraSCius ir nustatyta tvarka iSraSo
darbuotojams bei tévams (glob&jams) atsiskaitymo lapelius;

6.5. apskaiciuoja vaiky nemokamg maitinima;

6.6. suveda tévy jmoky apskaitos vykdymui reikalingus duomenis;

6.7. tvarko atlyginimo uz vaiky i§laikyma dokumentus:

6.7.1.patikrina moké¢jimo lengvatas pagal tévy pristatytas pazymas ir mokyklos
direktoriaus jsakymus;

6.7.2.pagal gautus jsakymus pakeicia tarifinj mokestj;

6.7.3.aiSkina tévams iSkilusius neaiSkumus dél atlyginimo uZz vaiko iSlaikyma
mokykloje,

6.8. vykdo mokyklos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio uzduotis ir pavedimus;

6.9. tikrina darbo grafiky ir darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy jrasy atitikima;



6.10. uztikrina operacijy teisétumga ir tinkamg dokumenty jforminimga bei saugojima;

6.11. reikalauja i§ darbuotojy, kad biity teisingai ir laiku pateikti dokumentai, reikalingi
apskaitininko pareigybé¢je numatyty funkcijy vykdymui;

6.12. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais;

6.13. tinkamai saugoja jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

18.  Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

18.1. uz savalaikj ir kokybiska jam pavesty uzduociy ir darby vykdyma;

18.2. uz dokumentuose esan¢iy duomeny tikrumg bei finansinés operacijos teisétuma.

19. Uz darbo saugos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy, Sios pareigybés apraSymo bei
darbo tvarkos ir vidaus tvarkos taisykliy vykdyma apskaitininkas atsako Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavarde)



