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MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,, BERZELIS*
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
APSKAITININKO PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopSelio-darzelio ,,Berzelis (toliau-lopselio-darzelio) apskaitininko

pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,

atsakomybe.

dokumentu (]

2. Apskaitininko pareigybé¢ priskiriama specialisty grupei.

3. Apskaitininko pareigybés lygis — A, B.

4. Apskaitininko pareigybés kodas — 431110.

5. Apskaitininkg j darbg priima ir atleidzia jstaigos vadovas savo tvarkomuoju
sakymu).

6. Apskaitininkas dirba pagal lopSelio-darZelio direktoriaus patvirtintg darbo grafika.
7. Kai apskaitininko néra darbo vietoje (liga, atostogos ar pan.), jo pareigas gali eiti

kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

8. Apskaitininkas yra tiesiogiai pavaldus vyr. buhalteriui ir atskaitingas lopselio-

darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

reikalavimus.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

9.1.Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

9.2. Mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes, atliekant savo pareigas;

9.3. Taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros bei rastvedybos taisykliy

9.4. Zinoti buhalterijos dokumenty jforminimo tvarka bei reikalavimus, biti

susipazinusiam su lopSelio-darzelio nustatyta dokumenty atidavimo j archyva tvarka.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:
10.1. Suveda maisto apskaitos vykdymui reikalingus duomenis:
10.1.1. Sutikrina kainas ir likucius su apyvartos Ziniarasciais;
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10.1.2. Ménesio paskuting dieng maisto produkty likucius sutikrina su maisto
sandélyje esanciais maisto produkty likuciais.

10.2. Suveda tévy jmoky apskaitos vykdymui reikalingus duomenis;

10.3. Tvarko uzmokescio uz vaiky islaikymg dokumentus:

10.3.1. Meénesio paskuting dieng i§ grupiy auklétojy priima uz praéjusj ménesj
atsiskaitymo su tévais sgrasus;

10.3.2. Patikrina vaiky lankytas dienas, naujai priimtiems vaikams jraSo asmeninés
saskaitos kodus;

10.3.3. Patikrina moké¢jimo lengvatas pagal tévy pristatytas pazymas ir lopSelio-
darzelio direktoriaus jsakymus;

10.3.4. Pagal gautus jsakymus pakeicia tarifinj mokestj;

10.3.5. Skaiciuoja atitinkamg mokest] ir atspausdina atsiskaitymo su tévais sgraSus
pra¢jusiam meénesiui, kvitus ir praneSimus;

10.3.6. Aiskina tévams iSkilusius neaiSkumus dél uzmokescio uz vaiko iSlaikyma
lopselyje-darzelyje.

10.4. Registruoja gaunamas saskaitas-faktiiras;

10.5. Veda materialiniy vertybiy apskaitg ir dalyvauja inventorizacijoje;

10.6. Vykdo lopselio-darzelio direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio uzduotis ir
pavedimus;

10.7. Uztikrina operacijy teisé¢tumg ir tinkamg dokumenty jforminima bei saugojima;

10.8. Vykdo pagrindiniy priemoniy, prekiy, materialiniy vertybiy veiklos apskaita;

10.9. Vykdo nesudétingus atskiry buhalterinés apskaitos skyriy skai¢iavimus;

10.10. Kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai buty forminami teisingai, ruosia juos
skaiCiavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

10.11 Reikalauja i§ darbuotojy, kad buty teisingai ir laiku pateikti dokumentai,
reikalingi apskaitininko pareigybéje numatyty funkcijy vykdymui,

10.12. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais.

IV SKYRIUS
PAREIGOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas turi Zinoti:

11.1. LopSelio-darzelio Darbo tvarkos taisykles, darby saugos ir sveikatos,
elektrosaugos, gaisrinés saugos taisykliy reikalavimus ir darbui biiting apsaugos priemoniy
naudojimo ir priezitiros taisykles;

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy buhaltering veikla, buhalterinés apskaitos taisykles, Svietimo
istaigy dokumentavimg ir lopsSelio-darzelio Buhalterinés apskaitos vadova.

12. Buati pareigingas, atsakingas, darbstus, kruopstus, tvarkingas, punktualus,
mandagus, kulttiringai elgtis su lopSelio-darzelio bendruomenés nariais ir interesantais.

13. Nutraukus darbo santykius, jstaigai perduoti visg dokumentacijg, materialines
vertybes, perdavimo aktg jforminant atskiru aktu.

14. Tikrintis sveikatg lopSelyje-darZelyje nustatyta tvarka.

15. Teisés akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija.
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V SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

16. Apskaitininkas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka:

16.1. Uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy apskaitininko darbg, buhalterinés
apskaitos taisykliy, lopselio-darzelio direktoriaus jsakymy vykdyma;

16.2. Uz tiksly ir teisingg apskaitos dokumenty pildyma bei iSsaugojima;

16.3. Uz vedamos apskaitos teisingumg ir uz lopseliui-darzeliui padarytus nuostolius;

16.4. Uz darbo drausmés pazeidimus;

16.5. Uz Darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos instrukcijy, gaisrinés
saugos instrukcijy ir apskaitininko pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkamag
vykdyma, uzduociy atlikimg laiku, asmeniskai rengiamy dokumenty atitikimg reikalavimams.

16.6. Uz emociskai saugios aplinkos lopSelyje-darzelyje puoseléjimg, reagavima |
smurtg ir patycias pagal nustatyta tvarka.

17. Apskaitininkas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




