PATVIRTINTA

Palangos lopšelio-darželio „Nykštukas“

direktoriaus 2022 m. gruodžio 5 d.

įsakymo Nr. V1-85
PALANGOS LOPŠELIO-DARŽELIO „NYKŠTUKAS“ 

APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Palangos lopšelio-darželio ,,Nykštukas“ (toliau tekste – Mokykla) apskaitininkas yra kvalifikuotas darbuotojas (kodas 431110).
2. Pareigybės lygis – B.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. mokėti valstybinę kalbą;

3.2. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;
3.3. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer ir Mokykloje veikiančia apskaitos programa ,,Finas";
3.4. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius buhalterijos vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Mokyklos direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus tvarkos dokumentais, Mokyklos nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu; 
3.5. gebėti dirbti kolektyve, būti pareigingu, gebėti bendrauti.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. parengia kiekvieną mėnesį suvestinį vaikų lankomumo apskaitos tabelį, sutikrina su pagrindiniu įstaigos lankomumo žurnalu;
4.2. suveda į „Finas“ programą vaikų lankomumą su mokama suma ir išsiunčia kvitus;

4.3. veda sumažinto mokesčio už vaiko išlaikymą apskaitą;
4.4. mėnesiui pasibaigus, gavus sutikrintus Mokyklos vaikų lankomumo tabelius, iki 5 dienos paruošia atsiskaitymų su tėvais žiniaraščius ir kvitus mokesčių sumokėjimui;

4.5. išsiunčia įmokos kvitus tėvams už vaiko mitybą;


4.6. parengia įspėjamąjį raštą skolininkui už laiku nesumokėtą užmokestį už vaiko išlaikymą darželyje (iki kito mėnesio 20 d.) ir informuoja direktorių;
4.7. renka kartą per metus (iki spalio 1 d.) iš ugdytinių tėvų dokumentus, kuriais vadovaujantis taikomos užmokesčio lengvatos; 

4.8. suveda kasdien PVM sąskaitas faktūras į programą „Finas“, užpajamuojant medžiagas ir bet kurį kitą trumpalaikį turtą;
4.9. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisyklių, periodiškai tikrinasi sveikatą;

4.10. vykdo kitus teisės aktų nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.

___________________________________________________
Susipažinau, sutinku ir vykdysiu
