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1.2 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Pasaka* (toliau — Mokykla) apskaitininko pareigybé yra
specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Apskaitininkas yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. mokéti valstybing kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 , D¢l
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

4.2. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 m., ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, ir jgyta buhalterio, apskaitininko profesing kvalifikacija;

4.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer ir Mokykloje veikian¢iomis apskaitos programa ,,Finas", dokumenty
valdymo sistema DVS | Kontora®, Saskaity administravimo bendrgja informacine sistema
»SABIS;

4.4. iSmanyti ir gebeéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos vykdomas funkcijas,
savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Mokyklos direktoriaus
1sakymais ir jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus tvarkos dokumentais, Mokyklos nuostatais ir
Siuo pareigybés apraSymu;

4.5. gebeti dirbti kolektyve, biti pareigingu, gebéti bendrauti;

4.6. buti i8klausius privalomojo higienos jgudZziy mokymo bendraja ir specialigja
programg bei privalomojo pirmosios pagalbos mokymo pagrinding programa;

4.7. zinoti ir gebéti vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Jungtiniy Tauty
vaiko teisiy konvencija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ir prieSmokyklinio
amziaus vaiky ugdyma, Mokyklos nuostatais, Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, tvarkomis bei
Siuo pareigybés aprasSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. 1 ,,Finas* programg suveda vaiky lankomuma su mokama suma ir i$siuncia tévams
kvitus elektroniniu pastu ar atspausdina;

5.2. veda sumazinto mokescio uz vaiko islaikyma apskaita;



5.3. veda maisto produkty PVM saskaity-faktiry ir iSlaidy pagal valgiarascius-
reikalavimus suvestines;

5.4. sutikrina 2 kartus ménesyje maisto produkty pajamas ir iSlaidas pagal ,,Finas‘
programa;

5.5. ménesiui pasibaigus, gavus sutikrintus Mokyklos vaiky lankomumo tabelius, iki
einamojo ménesio 9 dienos paruoSia atsiskaitymy su tévais Zziniaras¢ius ir kvitus mokesciy
sumokéjimui;

5.6. i8siuncia tévams elektroniniu pastu ar i§dalina mokesciy kvitus (kvitus jduoda grupés
mokytojui);

5.7. veda tikslig vaiky lankomumo apskaitos tabeliy kontrolg;

5.8. pastebéjus, kad tévai laiku nemoka uz paslaugas (iki kito ménesio 20 d.), parengia
Ispéjamajj rasta skolininkui ir informuoja direktoriy;

5.9.1,,Finas* programoje esancig skiltj ,,Inasai* suveda tévy jmokas uz vaiky islaikyma ir
maitinima;

5.10. veda kasdien¢ maitinimui skirty 1éSy apskaita;

5.11. uztikrina ir atsako uz teisingg mokesciy paskaiciavima;

5.12. kas ketvirtj, atlikus maisto sandélio inventorizacijg, sutikrina faktinj ir programos
,Finas“ i§leistg atsargy inventorizacijos aprasa, pateikia iSvadas Mokyklos vyriausiajam buhalteriui,
direktoriui;

5.13. atliekant metin¢ inventorizacijg, pagal pateiktus inventorizacijos komisijos metinés
inventorizacijos sutikrinimo apraSus, suveda duomenis j programa ,,Finas®;

5.14. atlieka pagal savo pareigybe Mokyklos vyriausiojo buhalterio pavestus nurodymus;

5.15. kontroliuoja, kad buty laikomasi maisto produkty dokumenty atsiskaitymo ir
inventorizavimo reikalavimy;

5.16. kontroliuoja, kad biity dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos
materialinés vertybes;

5.17. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

5.18. sutikrina su duomeny baziy tvarkytoju kartg savaité¢je mokiniy lankymo duomenis
su mokiniy nemokamo maitinimo valgiara$¢iais;

5.19. tvarko mokiniy maitinimo Zurnalg Socialinés paramos Seimai informacingje
sistemoje (toliau - SPIS) ir dokumentus duomeny baziy specialisto ligos ar atostogy metu;

5.20. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija
ir duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateikus praSymus,
nurodymus;

5.21. atsako uz einamaja finansy kontrole, vadovaujasi Mokyklos finansy kontrolés
taisyklémis;

5.22. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikata;

5.23. dalyvauja vykdant Mokyklos vidaus kontrolés politika;

5.24. tvarko Mokyklos dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®;

5.25. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencija.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu



