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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,BERZELIS*
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,BerZelis“ apskaitininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Pareigybé priskiriama 3 grupei (kvalifikuotas darbuotojas).
2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir koordinuoti jstaigos buhalteriniy dokumenty
rengima, uztikrinti jy prieziiira, apskaita, savalaikj duomeny perdavimg reikiamoms institucijoms.
4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus lopselio-darzelio ,,Berzelis*

direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj, kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija,

5.2. buti i8klauses higienos mokymus pagal Sveikatos apsaugos ministro reikalavimus
atitinkancias kvalifikacijos tobulinimo programas;

5.3. turi buiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais vieSojo administravimo srityje;

5.4. 7zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos instrukcijas ir
kitus dokumentus, susijusius su organizacijos iikinés, finansinés ir gamybinés veiklos analize ir
apskaita;

5.5. mokéti ir gebéti vadovautis darzelio buhalterinés apskaitos politikos tvarka, vykdyti
buhaltering apskaita, pildyti pirmines apskaitos skyriy dokumenty formas, apskai¢iuoti duomenis ir
sudaryti ataskaitas;

5.6. mokéti ir gebéti naudotis kompiuterio programine jranga, kopijavimo aparatu, naudotis
ry$io priemonémis;

5.7. mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo 2 kategorijos reikalavimus;

5.8. gebeti planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas;

5.9. mokéti bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

5.10. gebeti teikti pasitilymus dél organizacijos veiklos tobulinimo.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. rengia, jformina ir saugo su apskaita susijusius dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;



6.2. veda maisto produkty apskaitos kontrolg, kontroliuoja maisto produkty pirkimy planag,
kiekvieng ketvirtj pateikia kontrolés i§vadas jstaigos vadovy pasitarimuose;

6.3. rengia Programos sagmatas ir projektus;

6.4. vykdo Programos samatos jgyvendinimo stebésena;

6.5. teikia lopSelio-darzelio direktoriui pasitilymus dél buhalterinés apskaitos tvarkymo, dél
samaty koregavimo;

6.6. rengia jstaigos strateginio plano 1C ir 1C/1 formas;

6.7. nustato, ar ketinamos vykdyti tkinés operacijos bus atlickamos nevirSijant jstaigos
patvirtinty biudZeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti iikinés operacijos atitinka patvirtintas biudzeto
programy samatas ir 1€Sas ir ar tikiné operacija yra teiséta,

6.8. derina kasiniy i$laidy atitiktis samatoms su Siauliy apskaitos centru;

6.9. vykdo PVM saskaity apmokéjimo ir bankiniy pavedimy registracija, priezitirg ir kontrolg;

6.10. vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole;

6.11. rengia lopSelio-darzelio finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity, labdaros, paramos gavimo
ir panaudojimo bei kitus pagal buhalterinés apskaitos duomenis sudary ataskaity pristatymus;

6.12. teikia (pagal pareikalavimg) apskaitos dokumentus, registrus, suvestines direktoriui,
auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.13. uztikrina teikiamos informacijos institucijoms teisinguma ir pagristuma,

6.14. vykdo istaigos vadovo, jo igalioto asmens trumpalaikius pavedimus ir uzduotis susijusias
su buhalterinés apskaitos tvarkymu, atlieka kitus darbus, kuriuos jsakymu nustato lopSelio-darzelio
direktorius;

6.15. dalyvauja jstaigos savivaldoje, posédziuose, pasitarimuose, susirinkimuose, darbo grupiy
veikloje ir kt.;

6.16. nesant rastinés administratoriui - pildo socialinio draudimo pranesimy (2-SD, 12-SD, NP-
SD) formas;

6.17. tarpininkauja bendraujant su Siauliy apskaitos centru;

6.18. pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitu pavidalu asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Siauliy lopselyje-darzelyje ,,Berzelis®.

Susipazinau, supratau, vykdysiu:
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