PATVIRTINTA

Druskininky ,,Atgimimo“ mokyklos
direktoriaus 2026 m. rugséjo 29 d.
jsakymu Nr. V2-143

DRUSKININKY ,,ATGIMIMO“ MOKYKLOS SASKAITYBOS TVARKYTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky ,Atgimimo“ mokyklos (toliau — Mokykla) Saskaitybos
tvarkytojo pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybeés lygis — C.

3. Pareigybeés paskirtis — tvarkyti Mokyklos maisto produkty, atlygio uz vaiky
maitinimg ir priezidrg pailgintos dienos grupéje apskaita, ripintis tinkamu tkinéje veikloje
naudojamy maisto produkty sandéliavimu, saugojimu ir naudojimu, vykdyti gaunamy
sgskaity faktury registracijg, jsigijimus patvirtinancCiy dokumenty jvedimg j dokumenty
valdymo sistemas (LABBIS, DVS ,Deka Office®, ECOCOST, CVP IS ir kt.), dalyvauti
organizuojant mokiniy maitinimg ir jo prieziara.

4. Saskaitybos tvarkytojas yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriaus
pavaduotojui kiui.

) _ IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius

reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir jgytg apskaitininko, buhalterio

ar kitg apskaitos, ekonomikos ar finansy srities profesine kvalifikacija;

5.2. zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius buhalterine apskaitg ir dokumenty valdyma;

5.3. gerai zinoti teisés akty reikalavimus, reglamentuojancius kasos ir pirminiy
buhalteriniy dokumenty jforminima, piniginiy léSy ir grieztos atskaitomybes blanky
jsigijima, gabenimag, iSdavima ir saugojima;

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

5.5. Zinoti buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindinius principus, prekiy
pirkimo—pardavimo, Ukiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;

5.6. zinoti mokiniy maitinimo organizavimg reglamentuojancius teisés aktus
(Maitinimo organizavimo ikimokyklinio ugdymo, bendrojo ugdymo mokyklose ir vaiky
socialinés globos jstaigose tvarkos aprasSg ir kt.), gebéti rengti su maitinimu susijusiy
vidaus teisés akty projektus;

5.7. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgudziy, mokéti dirbti

Mokykloje naudojamomis apskaitos ir dokumenty valdymo sistemomis (LABBIS, DVS ,Deka
Office“, ECOCOST, CVP IS ir kt.);

5.8.gebéti planuoti, organizuoti savo veiklg, savarankiskai vykdyti uzduotis;

5.9. iSmanyti dokumenty rengimo, saugojimo ir atidavimo | archyvag

reikalavimus;

5.10. turéti galiojanCig privalomojo sveikatos patikrinimo asmens medicinine
knygele, reguliariai tikrintis sveikatg teiseés akty nustatyta tvarka;



5.11.turéti iSklausytos higienos jgudziy mokymo programos pazyméjima.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo maisto produkty buhalterine apskaita:

6.1.1. uzsako pagal poreikj, atsizvelgiant j faktinj vaiky skaiCiy, maisto
produktus i$ pirkimo organizatoriaus nurodyty tiekéjy;

6.1.2. priima i$ tiekéjy tik kokybiSkas prekes, patikrina kainas, jy kiekius ir
galiojimo laikg pagal pateiktus tiekéjo dokumentus;

6.1.3. suveda sgskaitas faktiras j apskaitos programg Labbis;

6.1.4. kiekvieng dieng iSduoda kokybiSkus ir reikiamo svorio produktus is
maisto sandeélio, vadovaujantis sudarytais ir patvirtintais jstaigos valgiarasciais pagal
faktinj dienos vaiky skaiciy, laikosi maisto produkty realizacijos terminy, garantuoja maisto
saugaq ir kokybe nurodytomis laikymo sglygomis;

6.1.5. vykdo sunaudoty maisto produkty nurasymg apskaitos programoje
Labbis;

6.1.6. kontroliuoja maisto produkty likuCius sandeélyje su apyvartos
Ziniarasc€iais, buhalteriniais duomenimis;

6.2. Mokyklai dalyvaujant ES programoje ,Vaisiy ir darzoviy bei pieno ir pieno
produkty vartojimo skatinimas vaiky ugdymo |staigose“ uZsako, priima ir iSdalina
programos produktus, pildo iSduodamy produkty zurnalg;

6.3. vykdo apskaitos sistemoje Labbis tévy jmoky apskaitg uz vaiky mokamag
maitinima ir priezitrg pailgintos dienos grupéje:

6.3.1. apskaiCiuoja jmokas uz vaiky maitinimg ir priezitrg pailgintos dienos
grupéje pagal galiojancius teisés aktus;

6.3.2. parengia mokéjimo praneSimus ir iki einamo ménesio 7 d. pateikia
mokescCiy priskaiCiavimus tévams elektroniniu pastu uz jy vaiky mokamg maitinimg ir
priezidrg pailgintoje dienos grupéje;

6.3.3. vykdo mokiniy tévy atsiskaitymy apskaitg ir kontrole, informuoja mokiniy
tévus apie esamus jsiskolinimus, vykdo skoly iSieSkojimg teisés akty nustatyta tvarka savo
jgaliojimy ribose;

6.3.4. konsultuoja mokiniy tévus atlygio uz maitinimg ir priezitrg pailgintos
dienos grupéje klausimais;

6.3.5. rengia ataskaitas, susijusias su tévy jmoky apskaita;

6.4. registruoja gautas PVM saskaitas faktdras, jskaitant dokumentus, kurie
turi PVM sgskaity faktlry privalomus rekvizitus ir kuriais jformintas prekiy tiekimas /
paslaugy teikimas, gaunamy PVM saskaity faktiry registre dokumenty valdymo sistemoje
(DVS) ,Deka Office®, Druskininky savivaldybés vieSyjy pirkimy valdymo sistemose
ECOCOST, centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje CVP IS bei pateikia jas
atsakingiems asmenims;

6.5.uztikrina operacijy teisétumg ir tinkamag dokumenty jforminimg bei
saugojima;

6.6. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai baty forminami teisingai, ruoSia
juos skaiciavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

6.7.reikalauja iS darbuotojy, kad baty teisingai ir laiku pateikti dokumentai,
reikalingi sgskaitybos tvarkytojo pareigybéje numatyty funkcijy vykdymui;

6.8.tikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais;

6.9.tiksliai bei laikantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo
taisykliy atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

6.10.jnesa pinigines léSas | Mokyklos sgskaitg banke;



6.11. iSraSo kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy
apskaitos dokumentus, veda jy apskaitg; pildo kasos knygas, tikrina faktiSkg pinigy sumos
atitikimg kasos knygose uzfiksuotiems likuCiams;

6.12. formuoja reikalingas ataskaitas ir teikia pagal poreikj atsakingiems
asmenims;

6.13. teisés akty nustatyta tvarka saugo dokumentus, o sutvarkytas ilgo ir
nuolatinio saugojimo bylas perduoda j Mokyklos archyva;

6.14. rengia Mokyklos direktoriaus jsakymy projektus, susijusius su mokiniy
maitinimo organizavimu, valgiarasciais ir mityba;

6.15. mokiniy maitinimo metu (per pertraukas) stebi, kaip organizuojamas ir
vyksta mokiniy maitinimas, ar iSduodami patiekalai atitinka patvirtintus valgiarascius, apie
pastebétus trikumus nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg tkiui;

6.16.vykdo kitus su Siomis pareigomis susijusius teisétus Mokyklos
direktoriaus ir tiesioginio vadovo pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7.Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkamg ir savalaikj jam priskirty
funkcijy vykdyma, jam patikéty materialiniy vertybiy ir piniginiy |éSy iSsaugojima, pateikiamy
duomeny teisingumg ir asmens duomeny apsaugg Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.




