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ELEKTRĖNŲ MOKYKLOS–DARŽELIO „ŽIOGELIS“ 

APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Apskaitininkas yra priskiriamas kvalifikuotų darbuotojų grupei. 

2. Pareigybės lygis – C. 

3.  pareigybė reikalinga tėvų įmokų apskaitos vykdymui, reikalingų duomenų 

suvedimui, atlyginimo už vaikų išlaikymą dokumentų tvarkymui,  

4. Pareigybės pavaldumas – apskaitininkas tiesiogiai pavaldus direktoriui, 

netiesiogiai pavaldus mokyklos vyriausiajam buhalteriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

5. Darbuotojas einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius 

reikalavimus:apskaitininku skiriamas asmuo, turintis specialųjį vidurinį arba aukštesnįjį 

išsilavinimą;mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis (naudotis Microsoft Word ir Excel 

programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos 

sistemomis);bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje; 

5.4. analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją, daryti išvadas; 

5.5. būti pareigingas, atsakingas, darbštus, kruopštus, tvarkingas, punktualus, 

mandagus, kultūringai elgtis su Įstaigos bendruomenės nariais ir interesantais. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

6.1. registruoti visas gautas sąskaitas-faktūras registrų žurnale; 

6.2. pagal pateiktus vaikų lankomumo žiniaraščius, laiku apskaičiuoja mokesčius 

tėvams (globėjams) už ugdytinių maitinimą, ugdymo priemones ir neformalųjį ugdymą;  

6.3. pagal pateiktus darbuotojų maitinimo žiniaraščius apskaičiuoti mokesčius 

darbuotojams už maitinimą; 

6.4. pagal gautus banko išrašus, sudaro žiniaraščius ir nustatyta tvarka išrašo 

darbuotojams bei tėvams (globėjams) atsiskaitymo lapelius;  

6.5. apskaičiuoja vaikų nemokamą maitinimą; 

6.6. suveda tėvų įmokų apskaitos vykdymui reikalingus duomenis; 

6.7. tvarko atlyginimo už vaikų išlaikymą dokumentus:  

6.7.1. patikrina mokėjimo lengvatas pagal tėvų pristatytas pažymas ir mokyklos 

direktoriaus įsakymus; 

6.7.2. pagal gautus įsakymus pakeičia tarifinį mokestį; 

6.7.3. aiškina tėvams iškilusius neaiškumus dėl atlyginimo už vaiko išlaikymą 

mokykloje, 

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

6.9. tikrina darbo grafikų ir darbo laiko apskaitos žiniaraščių įrašų atitikimą; 



6.10. užtikrina operacijų teisėtumą ir tinkamą dokumentų įforminimą bei saugojimą; 

6.11. reikalauja iš darbuotojų, kad būtų teisingai ir laiku pateikti dokumentai, reikalingi 

apskaitininko pareigybėje numatytų funkcijų vykdymui; 

6.12. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais įsipareigojimais; 

6.13. tinkamai saugoja jo žinioje esančius buhalterinius dokumentus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

18. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už: 

18.1. už savalaikį ir kokybišką jam pavestų užduočių ir darbų vykdymą; 

18.2. už dokumentuose esančių duomenų tikrumą bei finansinės operacijos teisėtumą. 

19. Už darbo saugos, priešgaisrinės saugos instrukcijų, šios pareigybės aprašymo bei 

darbo tvarkos ir vidaus tvarkos taisyklių vykdymą apskaitininkas atsako Lietuvos Respublikos 

įstatymų nustatyta tvarka.  

_____________________________ 

 

 

 

 

Pareigybės aprašymą perskaičiau, susipažinau, supratau, įsipareigoju vykdyti: 

 

 

_____________ 

(parašas) 

 

_____________________________ 

(vardas, pavardė) 

 

20    -___-___ 

 

 


