PATVIRTINTA

Siauliy lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai®
direktoriaus 2023 m. rugpjucio 31 d.
jsakymu Nr. V-56 (1.3.)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,TRYS NYKSTUKAI*
APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Siauliy lopselio-darzelio ,,Trys nykstukai“ (toliau-darZelis) apskaitininkas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudzeto.

2. Apskaitininko pareigybé¢ priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei

3. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turi biiti ne jaunesnis kaip 18 mety amziaus;

4.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji finansinj i$silavinimg ir profesine kvalifikacija;

4.3. turéti patirties dokumenty valdymo srityje;

4.4. moketi tinkamai naudotis informacinémis technologijomis;

4.5. rengti dokumentus pagal galiojancias dokumenty rengimo taisykles, mokeéti dirbti
kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook ir kitomis organizacinés technikos ir
komunikacijos priemonémis;

4.6. vadovautis darzelio buhalterinés apskaitos politikos tvarka bei darzelio direktoriaus
1sakymais;

4.7. gebéti:

4.7.1. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis bei rengti dokumentus ir jy
projektus, i§vadas;

4.7.2. planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas;

4.7.3. bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.7.4. ripintis savo paties sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu;

4.7.5. teikti pasitlymus dél darzelio veiklos tobulinimo.

5. Apskaitininkas privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

5.3. darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;

5.5. Siuo pareigybés aprasymu;

5.6. kitais Siauliy lopSelio-darzelio ,,Trys nykstukai“ lokaliniais —dokumentais
(isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. derina su Siauliy Apskaitos centro atsakingais darbuotojais kasiniy islaidy likuéiy
atitiktis sgmatoms;

6.2. vykdo PVM saskaity apmokéjimo ir bankiniy pavedimy priezitra,

6.3. vykdo direktoriaus nurodymus dél teisés akty, rasty bei kity dokumenty rengimo;

6.4.. uztikrina patvirtinty sagmaty vykdyma ir biudZetiniy 1¢Sy naudojimg pagal tiksling
paskirtj;

6.5. teikia (pagal pareikalavimg) apskaitos dokumentus, registrus, suvestines direktoriui,
auditoriams, mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.6.visus biitinus duomenis ir dokumentus laiku pateikia Siauliy Apskaitos centrui;

6.7. administruoja elektroning VSDFV draudéjy aptarnavimo sistema: suveda informacija
apie jstaigoje jdarbinamg ar i§ pareigy atleidziamg asmenj, seka informacija apie darbuotojo
nedarbingumg ir informacijg teikia jstaigos administracijai;

6.8. Siauliy Apskaitos centrui elektroniniu biidu teikia pedagogy ir kity darbuotojy
pareigybiy sarasg;

6.9. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

6.10. vykdo vaiko teisiy pazeidimy prevencija; pastebéjus ar jtarus smurta, prievartos,
seksualinio i$naudojimo apraiskas, vadovaujasi jstaigos Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos
apras$o nuostatomis ir imasi priemoniy, kad laiku biity suteikta pagalba;

6.11. vykdo kitus lopselio-darzelio ,, Trys nykstukai* direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Apskaitininkas turi teisg:

7.1. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose
numatytas teises;

7.2. neatlikti darby, atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jei tai prieStarauja jstatymams,
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei higienos reikalavimams, pries$ tai pranesus jstaigos
administracijai ir raStu pateikus atsisakymo motyva;

7.3. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos
sprendimy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy rastinés darba, lopSelio-darzelio ,,Trys
nykStukai* veikla reglamentuojanciy dokumenty ir direktoriaus jsakymy vykdyma;

8.2. uz tiksly ir teisingg dokumenty rengima bei i§saugojima;

8.3. uz tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo sglygas, asmens
duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka: korektiska gauty duomeny panaudojima, turimos
informacijos konfidencialuma;

8.4. uz gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavima lopSelio-darzelio ,,Trys
nykstukai direktoriui;

8.5. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma.




