PATVIRTINTA:
Vieosios jstaigos ,,Vaiko uzuovéja“ direktoriaus
2024 m. sausio 19 d. jsakymu Nr. V - 18

VIESOSIOS JSTAIGOS ,VAIKO UZUOVEJA% APSKAITA TVARKANCIO ASMENS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Viegosios jstaigos ,,Vaiko uzuovéja“ (toliau — Istaiga) apskaitg tvarkantis darbuotojas (toliau —
darbuotojas) priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti vie3osios jstaigos . Vaiko uzuovéja* finansing apskaitg.

4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui.

_ ILSKYRIUS )
SPECTALUS RETKALAVIMAT SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUL

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijj i$silavinima, arba iki 1995 m. jigyta specialyjj vidurinj
buhalterinj, ekonominj isilavinima.

5.2. turéti gerus darbo kompiuteriu jgudZius, moketi dirbti &omis kompiuterinémis programomis: MS
Word, MS Excel, Internet Explorer ir [staigoje jdiegta apskaitos sistema ,,.Biudzetas¥**;
5.3. mokéti tvarkyti finansinés apskaitos dokumentus, kaupti, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacijg, rengti i§vadas, planuoti veikla;

5.4. zinoti finansinés apskaitos jstatymus, gebéti darbe taikyti finansine apskaitg reglamentuojan¢ius
teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau- VSAFAS);
5.5. jstatus ir instrukcijas, kaip Istaigoje organizuoti finansing apskaita, jos tvarkymo taisykles;

5.6. darbuotojas privalo vadovautis Lictuvos Respublikos jstatymais, Istaigos finansinés apskaitos
tvarkomis, Bir#y rajono savivaldybés tarybos sprendimais, [staigos jstatais, [staigos direktoriaus
jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis ir kitais teiseés aktais susijusiais su jo atlickamu darbu.

} 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko [staigos finansing apskaitg pagal Lictuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma ir
kitus teisés aktus; i

6.2. tvarko darbo uzmokes&io apskaitg: tikrina jsakymus (susijusius su darbuotojy priémimu j darbg,
atleidimu, komandiruotémis), tikrina bei teikia pasitilymus dél darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iy
pildymo, skai¢iuoja darbo uzmokestj, skai¢iuoja mokesgius, susijusius su darbo uzmokes¢iu. Rengia
ir atspausdina darbo uZmokesgio Ziniara$¢ius, darbo uzmokes&io mokeéjimo Ziniarad&ius, atostoginiy
skaitiavimo Ziniaradius ir kitas ataskaitas, rengia paZzymas darbuotojams apie i3moketg darbo
uzmokestj, rengia ir teikia deklaracijas ar kity formy ataskaitas, susijusias su darbo uZmokes¢iu;
6.3. finansiniuose dokumentuose fiksuoja operacijas, susijusias su $iy atsargy pajamavimu ir
sunaudojimu, pildo apskaitos formas, vykdo finansinius atsiskaitymus, vykdo gautiny sumy (jnasy,



alimenty) apskaita. Formuoja suvestines ir laiku pateikia BirZy rajono savivaldybeés administracijos
Biudzeto skyriui. Uztikrina, kad gaunamose saskaitose rekvizitai ir operacijos buty teisingos.
Formuoja mokétiny sumy Ziniara$€ius;

6.4. atsako uz ilgalaikio turto apskaita: uZveda ilgalaikio turto korteles, priskiria materialiai
atskaitingiems asmenims, ruo3ia Kitus privalomuosius pirminius dokumentus, perdavimo
eksploatacijai, nuraymo bei kitus dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skaidiuoja
nusidévéjimg bei paruodia suvestinius dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su
ilgalaikio turto apskaita;

6.5. tvarko komandiruoéiy i3laidy bei dienpinigiy Lietuvoje ir uZsienyje apskaitg;

6.6. tvarko kuro apskaitg: kontroliuoja kuro sunaudojima pagal patvirtintas normas bei kelionés lapus,
tikrina uzpildytus kelionés lapus;

6.7. tvarko atskaitingy asmeny apskaita ir vykdo kontrolg avansiniy apyskaity;

6.8. konsultuoja Jstaigos atsakingus asmenis dél inventorizacijos tvarkos. Sutikrina inventorizacijos
faktinius duomenis su apskaitos duomenimis:

6.9. rengia [staigos biudzeto lé3y poreikio paskaigiavimus, derina juos su [staigos direktoriumi;
6.10. Birzy rajono savivaldybés tarybai patvirtinus biudZeto asignavimus, sudaro staigos iSlaidy
samatas pagal joms patvirtintus asignavimus, vykdomas programas bei LR Finansy ministerijos
patvirtintg i$laidy valstybiniy funkeijy ir ekonomine klasifikacija;

6.11. rengia ir teikia ataskaitas Statistikos departamentui;

6.12. rengia [staigos biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius LR teisés akty bei rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais;

6.13. vykdo i3anksting ir einamaja finansy kontrole;

6.14. uztikrina finansiniy, tikiniy operacijy teisétuma ir tinkamg dokumentg jforminima,

6.15. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas finansinés apskaitos srityje;

6.16. vykdo kitus vienkartinius [staigos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus 3iame pareigybés
apradyme, tadiau susijusius su [staigos finansinés apskaitos vykdoma veikla;

6.17. nutraukus darbo santykius, [staigos direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg turimg
dokumentacijg, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant finansinés apskaitos
duomeny, dokumenty perdavimo - priémimo aktu;

6.18. organizuoja finansine apskaita ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo,
materialiniai ir finansiniai iStekliai;

6.19. pagal finansinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas | jmones
veiklos struktiirg ir ypatumus bei uZtikrindamas jos finansinj stabilumag;

6.20. laiku pateikti ataskaitinius duomenis valstybés institucijoms;

6.21. organizuoja turto, jsipareigojimy ir Ukiniy operaciju, prekiy bei materialiniy vertybiy ir
piniginiy lé3y apskaita;

6.22. vykdo tikslig i$laidy ir jplauky apskaita;

6.23. tiksliai pildo finansinés apskaitos formas pagal jradus ir pirminius finansinius dokumentus:

6.24. uztikrina jo Zinioje esan¢iy finansiniy dokumenty saugojima ir archyvavima;

6.25. laiku pateikia Jstaigos direktoriui visa reikalinga informacija.

1V. TEISES

7. Sias pareigas cinantis darbuotojas turi teisg:
7.1. nuolat gilinti finansinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija;
7.2. teikia informacija apie Istaigos veikla, tik gavus ]staigos direktoriaus sutikima;



7.3. nepriimti i darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

7.4. reikalauti, kad buty pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei i§duodamos
piniginés l1é30s, materialinés vertybes, jsakymai, susije su darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity
i¥moky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan.;

7.5. teikti pasiilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendimg.

V. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. asmenigkai i§radytus ir pasiradytus dokumentus, Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka uZ tai, kad juose esantys duomenys atitinka tikrovg ir turto apskaitos operacijy teisétuma;

8.2. pareigybés apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma laiku;

8.3. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, clektrosaugos reikalavimy vykdymg,

8.4. netinkama savo tiesioginiy pareigy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.




