&~

9.

VIESOSI(?S ISTAIGOS KAUNO REGIONO ATLIEKU TVARKYMO CENTRAS
DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

. Sie pareiginiai nuostatai (toliau — nuostatai) yra VS] KAUNO REGIONO ATLIEKU TVARKYMO

CENTRO (toliau — Jstaigos) norminis teisés aktas, galiojantis tik Sios jstaigos darbuotojams.

Sie pareiginiai nuostatai apibiidina darbo uZmokes&io apskaitos buhalterio pareigybe, apibrézia $io
Istaigos darbuotojo funkcijas, teises ir pareigas, nustato jo atsakomybe, iSsilavinimo ir Kitus
kvalifikacinius reikalavimus.

Darbo uzmokescio apskaitos buhalter]; pareigoms parenka Jstaigos direktorius (toliau tekste — jstaigos
vadovas), atsizvelgdamas ] kvalifikacinius reikalavimus, keliamus Siai pareigybei, asmens sugebéjimus
atlikti jam pavesta darbg ir kitas savybes.

Darbo uzmokescio apskaitos buhalterj skiria pareigoms ir atleidzia i$ pareigy jstaigos vadovas.

Prireikus, darbo uzmokesCio apskaitos buhalteriui esant atostogose, jo ligos atveju ir pan., darbo
uzmokescio apskaitos buhalterio pareigas vykdo jstaigos vadovo nustatyta tvarka paskirtas asmuo, kuris
visiskai atsako uz tinkamg jam pavesty pareigy vykdyma.

Nesutarimai tarp jstaigos administracijos ir darbo uzmokescio apskaitos buhalterio sprendziami Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

. Nesutarimus darbo klausimais tarp darbo uzmokescio apskaitos buhalterio ir kity jstaigos darbuotojy

sprendzia jstaigos vadovas.

Darbo uzmokescio apskaitos buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Sia
instrukcija, Istaigos darbo tvarkos taisyklémis bei kitais jstaigos norminiais teisés aktais, atitinkamomis
saugos ir sveikatos instrukcijomis.

ILREIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

9.1. tureti aukstajj ekonominj ar buhalterin;j iSsilavinima;
9.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj;
9.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus, susijusius

su buhalterine apskaita ir jais vadovautis;

9.4. zinoti buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

9.5.

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, Vyriausybés nutarimus reguliuojancius
darbo santykius;

9.6. bati susipazinus su personalo valdyma reglamentuojanéius valstybés teisés aktus ir kitus Lietuvos

Respublikos teisés norminius aktus, susijusius su jos atlickamu darbu;

9.7. mokéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

9.8. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

9.9. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu;
9.10. tureti angly kalbos pagrindus;

9.11. periodiskai dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose, teminiuose seminaruose, savarankiskai

studijuoti specialigjq literatura;

9.12. buti  savarankiSkam,  pareigingam,  darbs¢iam, saZiningam, gebéti  bendrauti.
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III. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Darbo uzmokescio apskaitos buhalteris atlicka Sias funkcijas:

10.1. veda darbo uzmokescio apskaita;

10.2. ruosia ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesCio apskaita mokesCiy inspekcijai, valstybinio
socialinio draudimo valdybai;

10.3. laiku apiformina darbuotojy priémimo, pervedimo ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

10.4. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir darbo grafikus;

10.5. uztikrina tvarkingg personalo administravima;

10.6. dalyvauja rengiant vidaus tvarkg reglamentuojanc¢ius dokumentus, sudarancius efektyvios veiklos

pagrinda;

10.7. organizuoja pareiginiy nuostaty rengimg, dalyvauja juos rengiant, bendradarbiaujant su tiesioginiu

vadovu;

10.8. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarciy registravimo zurnale ir daro juose pakeitimus;

10.9. renka, kaupia ir tikslina informacijg apie darbuotojus asmens kortelei pildyti;

10.10. tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta byly nomenklatiira;

10.11. derina arba rengia administracijos, struktiiriniy padaliniy, skyriy darbuotojy atostogy teikimo

grafikus;

10.12. rengia pagal savo kompetencijg pazymas ir kitus dokumentus;

10.13. rengia jsakymus personalo klausimais;

10.14. tvarko jstaigos personalo ir apskaitos dokumenty archyva;

10.15. jstaigos direktoriaus pavedimu atlieka jstaigos kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo funkcijas;

10.16. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

10.17. rengia pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti tikines operacijas, kurioms néra numatyta
tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas, dalyvauja nustatant pagrindinius
apskaitos tvarkymo buidus;

10.18. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokeéjimo jsipareigojimus;

10.19. vykdo kitus direktoriaus ir finansininko pavedimus personalo ar kitais apskaitos klausimais;

10.20. vadovaudamasis rastvedyba reglamentuojanciais teisés aktais ir kitais dokumentais, darba
organizuoja taip, kad:

10.20.1. laiku ir kokybiskai biity parengti dokumentai;

10.20.2. buity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy dokumenty;

10.20.3. biity uztikrinama skaidri, efektyvi administravimo ir atsiskaitymo veikla;

10.20.4. dokumentai bty iSsaugoti reikiama laika.

IV. DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO TEISES

11. Darbo uzmokescio apskaitos buhalterio teisés:

11.1. reikalauti i§ kity darbuotojy, kad biity laiku pateikti dokumentai, reikalingi personalo ar buhalterinei
apskaitai ir kontrolei vykdyti;

11.2. neregistruoti apskaitoje dokumenty, neatitinkanciy galiojanciy jstatymy, aukStesniyjy organizacijy
vadovy jsakymy bei nurodymuy;

11.3. dalyvauti seminaruose personalo ir buhalterinés apskaitos klausimais, kvalifikacijos keélimo
kursuose.

11.4. dalyvauti svarstant numatytus darbo funkcijose klausimus ir teikti tiesioginiam vadovui arba jstaigos
administracijai pasitilymus d¢l jos atlieckamy funkcijy gerinimo ar tobulinimo;
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11.5. susipaZzinti su jstaigos sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

11.6. pasitelkti kitus jstaigos darbuotojus ar struktiirinius padalinius sprendziant klausimus, susijusius su jo
funkcijy jgyvendinimu (jeigu tai numatyta jstaigos norminiuose teisés aktuose, kitais atvejais — tik esant
jstaigos vadovo (administracijos) leidimui);

11.7. prasyti, kad jstaigos vadovas ar kiti jstaigos darbuotojai suteikty informacijg ar pateikty duomenis, kurie
yra biitini jos funkcijoms jgyvendinti;

11.8. reikalauti, kad jstaigos vadovas (administracija) imtysi priemoniy, padedant jai jgyvendinti Sioje
instrukcijoje numatytas teises ir pareigas;

11.9. reikalauti, kad darbdavys sudaryty saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo salygas, apriipinty
techniSkai tvarkingomis darbo priemonémis;

11.10. sustabdyti darbus ir pranesti tiesioginiam vadovui arba jstaigos administracijai, jeigu iSkyla pavojus
zmoniy sveikatai ar gyvybei, jvykus avarijai ir nelaimingam atsitikimui;

11.11. atsisakyti dirbti, raStu informavus jstaigos vadova, jeigu yra pavojus darbuotojy saugai ir sveikatai, jis
neapripintas reikiamomis darbo priemonémis arba jos yra netinkamos naudoti;

11.12. jstatymy nustatyta tvarka reikalauti, kad bty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo
salygu;

11.13. jstatymy nustatyta tvarka nutraukti neterminuotg ar terminuotg darbo sutartj, jeigu darbdavys pazeidzia
istatymy nustatytus darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

11.14. susipazinti su jstaigos administracijos sprendimais ir jy projektais, susijusiais su jo veikla;

11.15. darbo uzmokescio apskaitos buhalteris turi ir kitas jstatymuose ar kituose norminiuose teisés aktuose
numatytas teises.

V. DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO ATSAKOMYBE

12. Darbo uzmokes¢io apskaitos buhalteris atsako:

12.1. uz personalo apskaita reglamentuojancéiy LR jstatymy ir kity teisés akty laikymasi;

12.2. uz buhalteriniy jrasy teisinguma;

12.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés pazeidimy, baudZziamajj ir civilinj kodeksus;

12.4. pareigybés apraSyme iSvardinty funkcijy vykdyma;

12.5. uZ patikéty komerciniy paslap€iy iSsaugojima;

12.6. zalg padaryta jstaigai, kai yra visos materialinés atsakomybeés atsiradimo salygos;

12.7. darbo drausmes paZeidimus;

12.8. uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir LR jstatymy nustatyta
tvarka.

DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO PAVALDUMAS, VIDINIAI RYSIAI

13. Darbo uzmokescio apskaitos buhalteris tiesiogiai pavaldus finansininkui ir jstaigos vadovui.

14. Su Siais nuostatais darbo uzmokescio apskaitos buhalteris supazindinamas darbo vietoje bei patvirtina
paraSu, jog su jais susipazino.

15. Siuos pareiginius nuostatus, ju papildymus, pakeitimus tvirtina jstaigos vadovas.

16. Darbuotoja pasiraSytinai supazindinama su pareiginiy nuostaty papildymais ir pakeitimais.



