PATVIRTINTA

Druskininky ,,Ryto* gimnazijos
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
isakymu Nr. VE1-455

DRUSKININKU ,,RYTO*“ GIMNAZI1JOS SASKAITYBOS TVARKYTOJO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky ,,Ryto* gimnazijos (toliau - Gimnazija) saskaitybos tvarkytojo pareigybé
priskirta kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Gimnazijos maisto produkty apskaita, apskaiéiuoti
patiekaly kainas, gaunamy saskaity-fakttiry, uz maisto produktus, registracija.

4. Saskaitybos specialistas yra tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj Kaip aukstesnjjj iSsilavinima arba iki 1995 mety jgyta specialyjj

vidurinj iSsilavinima;

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

5.3. gerai zinoti teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius kasos ir pirminiy buhalteriniy
dokumenty jforminima, piniginiy 1é8y ir grieztos atskaitomybés blanky jsigijima, gabenima, iSdavima ir
saugojima;

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

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

5.6. moketi dirbti su informacinémis technologijomis;

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

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. apskaitos sistemoje LABBIS vykdo maisto produkty buhaltering apskaitg:
6.1.1. sutikrina kainas ir liku¢ius su apyvartos ziniarasciais;
6.1.2. uzsako pagal poreikj, atsizvelgiant j faktinj vaiky skaiciy, maisto produktus
i§ pirkimo organizatoriaus nurodyty tickéjy;
6.2. dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ registruoja gautas i§ maisto produkty tiekéjy
PVM saskaitas faktiiras;
6.3. uztikrina operacijy teisétumg ir tinkamg dokumenty jforminimg bei saugojima;
6.4. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai bty forminami teisingai, ruoSia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;
6.5. reikalauja i§ darbuotojy, kad biity teisingai ir laiku pateikti dokumentai, reikalingi
saskaitybos tvarkytojo pareigybéje numatyty funkcijy vykdymui;



6.6. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais;

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

6.8. nesa pinigines léSas j Gimnazijos sgskaitg banke;

6.9. iSraSo Kkasos pajamy ir islaidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos
dokumentus, veda jy apskaitg; pildo kasos knygas, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygose
uzfiksuotiems likuc¢iams;

6.10. vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus su Siomis pareigomis susijusias uzduotis

ir pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Saskaitybos specialistas atsako:

7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty vykdyma, Gimnazijos nuostaty,
darbo tvarkos taisykliy, elgesio ir etikos normy laikymasi;

7.2. uz tinkamag priskirty funkcijy atlikima;

7.3. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, ar dél jo kaltés padarytg Zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




