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APSKAITININKO PAREIGYBE S APRASYVTAS

I. PAREIGYBE

l' MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos apskaitininko pareigybe yra priskiriama
kvalifikuotq darbuotojq grupei.
2' Pareigybes lygis - C lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijq klasifikatoriaus kodas 43 I I 10.
3' Pareigybes paskirtis - mokesdio uZ moksl4 paskaidiavimo apskaitos vykdymas.
4' Pareigybes pavaldumas - apskaitininkas pavaldus ir atsiskaito vyr. buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANdIAM DARBUoToJUI

5' Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. tureti ne maZesn! kaip vidurini i5silavinim4;
5'2' buti susipaZings ir vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
vyriausybes nutarimais, mokyklos direktoriaus isakymais, mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos
taisyklemis, mokesdio uZ moksl4 mokejimo ir mokesdio uZ moksl4 lengvatq suteikimo tvarka;
5'3' privalo laikytis tarnybines etikos, vidaus darbo tvarkos taisykliq, buti mandagus, takti5kas tiek
su kolegomis, tiek su interesantais;

5.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.
5.5. moketi dirbti centralizuota buhalterines apskaitos programa.

III. APSKAITININKO FUNKCJOS:

6' kiekvienais mokslo metais iki rugsejo 20 dienos priima ir patikrina tevq pateiktus dokumentus del
mokesdio uZ moksl4 lengvatq suteikimo vieneriems mokslo metams ir pateikia mokyklos mokytojq
tarybai, kuri svarsto ir priima sprendimus;
7 ' rengia priskaitymus uZ moksl4, ruo5ia prane5imus mokiniq tevams uZ suteiktas paslaugas;
8. tikrina ir tvarko bankq s4skaitq israsus apie tevq atsiskaitymus uZ moksl4;
9' pagal atsiskaitymq su tevais Ziniarasdiq suvestinE kas menesi sudaro ir pateikia vyr. buhalterei
memorialini orderi;
l0' apie pastebetus trDkumus ir paZeidimus prane5a vyr. buhalterei ir direktoriui;
1 l. pagal galiojandius lstatymus sistemingai tobulina savo kvalifikacii4;



IV. ATSAKOMYBE

12. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
12.1. uL pavestq funkcijq nevykdym4 ar netinkam4 vykdym4 atsako Lietuvos Respublikos teises
aktq nustatyta tvarka.
12.2. uL tvarking4 priimtq dokumentq laikym4 ir apsaug4, uZ patiketos informacijos i5saugojim4.
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