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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS
SASKAITYBOS TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky savivaldybés Vie€itiny progimnazijos (toliau — Progimnazija)
saskaitybos tvarkytojas. Pareigybés grupé — 3. Specialistai.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Progimnazijos maisto produkty apskaitg, rapintis
tinkamu tikin¢je veikloje naudojamy maisto produkty sandéliavimu, saugojimu ir naudojimu, tévy
jmoky apskaitos vykdymui reikalingy duomeny suvedima, atlyginimo uz vaiky islaikyma
Progimnazijoje dokumentus, gaunamy saskaity-fakttiry registracija.

4. Saskaitybos specialistas yra tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas ir (ar) specialusis vidurinis;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lie¢iancia buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

5.3. gerai Zinoti teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius kasos ir pirminiy
buhalteriniy dokumenty jforminimg, piniginiy 1éSy ir grieZtos atskaitomybés blanky jsigijima,
gabenima, iSdavima ir saugojima;

5.4. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo
ir kasos operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis;

5.5. Zinoti buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus principus, prekiy pirkimo-
pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;

5.6. darbo su informacinémis technologijomis jguidziai;

5.7. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, savarankiskai vykdyti uzduotis;

5.8. iSmanyti dokumenty rengimo, saugojimo ir atidavimo j archyva reikalavimus;

5.9. tureti galiojancig privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicining knygele,
reguliariai tikrintis sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

5.10. tureti iSklausytos higienos jgiidziy mokymo programos pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. apskaitos sistemoje LABBIS vykdo maisto produkty buhaltering apskaita:
6.1.1. sutikrina kainas ir liku¢ius su apyvartos Ziniarasciais;



6.1.2. uzsako pagal poreikj, atsizvelgiant | faktinj vaiky skai¢iy, maisto produktus i§
pirkimo organizatoriaus nurodyty tiekéjy;

6.1.3. priima is tiekéjy tik kokybiskas prekes, patikrina jy kiekius ir galiojimo laika pagal
pateiktus tiekéjo dokumentus;

6.1.4. kiekvieng dieng iSduoda kokybiskus ir reikiamo svorio produktus i§ maisto
sandélio, vadovaujantis sudarytais ir patvirtintais jstaigos valgiara$¢iais pagal faktinj dienos vaiky
skaiciy, laikosi maisto produkty realizacijos terminy, garantuoja maisto sauga ir kokybg nurodytomis
laikymo sglygomis;

6.2. Progimnazijai dalyvaujant ES programoje ,,Vaisiy ir darzoviy bei pieno ir pieno
produkty vartojimo skatinimas vaiky ugdymo jstaigose® uzsako, priima ir iSdalina programos
produktus, pildo iSduodamy produkty zurnala;

6.3. suveda tévy jmoky apskaitos vykdymui reikalingus duomenis:

6.3.1. vykdo apskaitos sistemoje LABBIS atsiskaitymy su tévais uz vaiky islaikyma
jstaigoje buhaltering apskaitg;

6.3.2. parengia saskaitas faktiras ir iki einamo meénesio 7 d. pateikia mokesciy
priskai¢iavimus tévams uz jy vaiky islaikymg Progimnazijoje pagal galiojancius jstatymus, jsakymus
ir nutarimus;

6.3.3. aiskina tévams iskilusius neaiSkumus dél atlyginimo uz vaiko iSlaikyma
Progimnazijoje;

6.4. registruoja gautas PVM sgskaitas faktiras, jskaitant dokumentus, kurie turi PVM
saskaity faktiiry privalomus rekvizitus ir kuriais jformintas prekiy tiekimas / paslaugy teikimas,
gaunamy PVM saskaity faktiiry registre dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ bei pateikia jas
atsakingiems asmenims;

6.5. uZtikrina operacijy teis€tumg ir tinkamg dokumenty jforminima bei saugojima;

6.6. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai bty forminami teisingai, ruoSia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

6.7. reikalauja i§ darbuotojy, kad biity teisingai ir laiku pateikti dokumentai, reikalingi
sgskaitybos tvarkytojo pareigybéje numatyty funkcijy vykdymui;

6.8. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais;

6.9. tiksliai bei laikantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy
atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei i§davimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

6.10. jnesa pinigines 1ésas j Progimnazijos saskaitg banke;

6.11. iSraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos
dokumentus, veda jy apskaita; pildo kasos knygas, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos
knygose uzfiksuotiems liku¢iams;

6.12. vykdo kitus teisétus Progimnazijos direktoriaus su Siomis pareigomis susijusias
uzduotis ir pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Saskaitybos specialistas atsako uz:

7.1. neteisingai tvarkomg ir vedama buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamas ir
klaidingas ataskaitas;

7.2. maisto produkty laikyma sandélyje;

7.3. neteisingg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

7.4. jstatymy, norminiy akty, jsakymy ir Sios pareigybés apraSymo vykdyma;

7.5. tai, kad buty atlieckamos tik teisétos finansinés buhalterinés operacijos, kad jos bty
iformintos pagal taisykles, kad biity laiku perduodami visi dokumentai, reikalingi apskaitai ir
kontrolei;

7.6. darby saugos, priesgaisrinés saugos instrukcijy, vidaus tvarkos taisykliy vykdyma,
darbuotojy etikos normy laikymasi;



8. Saskaitybos specialistas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdymga atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



