MAZEIKIY VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA
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mokyklos direktoriaus
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APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. MazZeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos apskaitininko pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijy klasifikatoriaus kodas 431110.
3. Pareigybés paskirtis - mokes¢io uz mokslg paskai¢iavimo apskaitos vykdymas.

4. Pareigybes pavaldumas - apskaitininkas pavaldus ir atsiskaito vyr. buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti ne mazesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

5.2. buti susipazings ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, mokyklos direktoriaus isakymais, mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos
taisyklémis, mokescio uz mokslg mokéjimo ir mokeséio uz mokslg lengvaty suteikimo tvarka;

5.3. privalo laikytis tarnybinés etikos, vidaus darbo tvarkos taisykliy, buti mandagus, taktiskas tiek
su kolegomis, tiek su interesantais;

5.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

5.5. moketi dirbti centralizuota buhalterinés apskaitos programa.

ITII. APSKAITININKO FUNKCJOS:

6. kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 20 dienos priima ir patikrina tevy pateiktus dokumentus del
mokes¢io uz moksla lengvaty suteikimo vieneriems mokslo metams ir pateikia mokyklos mokytojy
tarybai, kuri svarsto ir priima sprendimus;

7. rengia priskaitymus uZ moksla, ruoia pranesimus mokiniy tévams uz suteiktas paslaugas;

8. tikrina ir tvarko banky saskaity i§rasus apie tévy atsiskaitymus uz moksla;

9. pagal atsiskaitymy su tévais Ziniara3¢iy suvesting kas meénesj sudaro ir pateikia vyr. buhalterei
memorialinj orderj;

10. apie pastebétus triikumus ir paZeidimus pranesa vyr. buhalterei ir direktoriui;

I'. pagal galiojan¢ius jstatymus sistemingai tobulina savo kvalifikacija;



IV. ATSAKOMYBE

12. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
12.1. uz pavesty funkcijy nevykdymg ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés

akty nustatyta tvarka.
12.2. uZ tvarkingg priimty dokumenty laikyma ir apsauga, uz patikétos informacijos i§saugojima.
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