PATVIRTINTA

Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Buratinas*
direktoriaus 2024 m. rugséjo 30 d.
jsakymu Nr. V1-34

APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

2024-09-30 Nr. 15
Mazeikiai

. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Apskaitininkas.

2. Pareigybés pagrindiné grupé: Tarnautojai.

3. Pareigybés lygis: B.

4. Pareigybés priskyrimas pagal LPK 20123: 431104.

5. Pareigybés paskirtis — tvarkyti jstaigos finansines operacijas, susijusias su
skai¢iavimus, sgskaity iSraSymu, duomeny jvedimu j apskaitos sistema ir kitais darbais, susijusiais su
finansy valdymu.

6. Pareigybés pavaldumas: apskaitininkas tiesiogiai pavaldus Mazeikiy lopselio-darzelio
,Buratinas“ direktoriaus pavaduotojui tkiui.

7. Apskaitininkg (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir atleidzia
i$ jy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj jstaigos vadovas.

Il. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Apskaitininkas turi atitikti Siuos reikalavimus:

8.1. apskaitininkas turi turéti ne Zemesnj kaip auk$tajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikacijos laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

8.2. turéti darbo su kompiuteriu jgiidziy, gerai gebéti naudotis Microsoft Office
programy paketu (,,Word*, ,,Excel”, ,,PowerPoint®, ,,Outlook®), verslo valdymo sistema ,,Labbis*
(toliau -Labbis), dokumenty valdymo sistema (DVS) ,Kontora®, internetu, elektroniniu pastu,
teises akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis;

8.3. turi biiti susipaZings su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos
ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, iSklauses instruktazus: jvadinj ir darbo vietoje;

8.4. vadovautis jstaigos buhalterinés apskaitos politikos tvarka bei jstaigos direktoriaus
jsakymais;

8.5. gebeéti efektyviai bendrauti su klientais ir kitais specialistais;

8.6. iSmanyti finansy sritj;

8.7. gebéti analizuoti ir interpretuoti finansinius duomenis;

8.8. turéti geros komunikacijos ir tarpasmeniniy santykiy gebéjimuy;

9. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui specialieji reikalavimai uzsienio kalby mokéjimui

netaikomi.

111 . APSKAITININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
10.1. pildo buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus;



10.2. registruoja finansines operacijas, jskaitant pajamas, i$laidas, skolas ir turtg , kad
biity galima stebéti finansy bukle ir tvarkyti finansus;

10.3. atlieka mokescio uz darzelio paslaugas skai¢iavimus Labbis programoje;

10.4. registruoja pirkimo (saskaitos — faktiiros) ir pardavimo ( mokescio uz paslaugas,
patalpy nuoma) dokumentus DVS sistemoje;

10.5. apskaitos programoje Labbis registruoja pirminius analitinius duomenis;

10.6. atlieka atsargy ir turto nuraSymus pagal pateiktus pavedimus ir jsakymus;

10.7. derina jrasus programose, kad gauty pirminius apskaitoje naudojamus finansinius
duomenis;

10.8. Klasifikuoja ir registruoja finansinius duomenis, kad apskaita biity uzbaigta;,

10.9. rengia finansines ataskaitas, i§ kuriy matoma finansy bukl¢ ir veikla, kad bty
galima pateikti informacija suinteresuotiesiems asmenims;

10.10. vykdo jstaigos direktoriaus pavaduotojo tkiui uzduotis ir pavedimus, Susijusius su

apskaita.

15. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo naudotis reikiamomis darbo apsaugos
priemonemis ir, nesuderings su tiesioginiu vadovu, nepatikéti savo pareigy vykdymo kitam asmeniui.

16. Sias pareigas einantis darbuotojas, nepazeidZiant galiojan¢iy Lietuvos respublikos

teisés akty nuostaty, vykdo kitus teisétus vadovy pavedimus, susijusius su Istaigos funkcijomis, kurie
batini [staigos strateginiams tikslams pasiekti ir veiklos kokybei gerinti.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos taisykliy,
gaisrinés saugos taisykliy, apskaitininko saugos darbe ir sveikatos instrukcijos, jvadinés darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijos, Sios pareigybés apraSymo, kity jstaigoje galiojanciy tvarky,
patvirtinty Istaigos direktoriaus jsakymu.

18. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j jstaigos vadova ir/ar tiesioginj
vadova, visais darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy uztikrinimo, karjeros
galimybiy klausimais.

19. Kitas $ias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir Jstaigos vidaus dokumentai, patvirtinti MazZeikiy lopSelio-darZelio
,Buratinas* direktoriaus jsakymu.

20. Uz savo pareigy netinkama vykdyma apskaitininkas atsako jstaigos vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




