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VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
FINANSU TARNYBOS
APSKAITININKO
(SASKAITU FAKTURU ISRASYMAS, AVANSINIU APYSKAITU, ATSARGU, ISSKYRUS
MEDIKAMENTU IR MEDICINOS PAGALBOS PRIEMONIU, ILGALAIKIO TURTO
REMONTUI SKIRTU IR PAGAL PANAUDOS, PATIKEJIMO SUTARTIS GAUTU
ATSARGU, APSKAITA)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Jstaiga) Finansy tarnybos
(toliau — Tarnybas) apskaitininko (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy
grupei;

2.  Pareigybés paskirtis — vykdyti avansiniy apyskaity, atsargy, iSskyrus medikamenty ir
medicinos pagalbos priemoniy, ilgalaikio turto remontui skirty ir pagal panaudos, patikéjimo sutartis

gauty atsargy, apskaita, iSrasyti sgskaitas faktiiras pirkéjams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1 turéti Socialiniy moksly ekonomikos studijy krypties arba Verslo ir vieSosios vadybos
finansy ar apskaitos studijy krypties.aukstajj i$silavinimg (ne zemesnj kaip profesinio bakalauro
kvalifikacijg) arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

3.2 turéti ne mazesn] kaip 1 mety darbo patirtj tvarkant atsargy apskaita vieSajame
sektoriuje;

3.3 buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais norminiais teisé€s aktais,
reglamentuojanciais finansing apskaitg ir vieSojo sektoriaus atskaitomybe;

3.4 gebéti savo darbe taikyti finansing apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

3.5 iSmanyti pagrindinius finansinés apskaitos ir vidaus kontrolés principus;

3.6 mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

3.7 iSmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;



3.8 mokéti kaupti, sisteminti, valdyti ir apibendrinti gautg informacija bei rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu lietuviy

kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

4.1 priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma iikinei operacijai ar Gikiniam jvykiui registruoti apskaitoje, tikrina, ar pateikti visi
tkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai;

4.2 atlieka einamajg finansy kontrolg ir atsako uz finansinés operacijos savalaikj ir teisinga
jraSyma j apskaitos registrus. Sios kontrolés metu tikrina, ar operacijos, kurias reikia uzregistruoti ir
itraukti i apskaita, yra patvirtintos ir uzvizuotos jgalioty darbuotojy, ar jos visos teisingai
uzregistruotos, t. y. patikrinamas jrasy aritmetinis teisingumas, bendros sumos, sutikrinami apskaitos
dokumentai su apskaitos registry jrasais ir kt.;

4.3 tikrina ir kontroliuoja, ar apskaitoje uzregistruoti duomenys atitinka pirminius apskaitos
dokumentus, ar apskaitos registry duomenys atitinka DidZiosios knygos atitinkamos buhalterinés
saskaitos duomenis;

4.4 vykdydamas einamgja finansy kontrole ir nustatgs neatitikimus ar trikumus (pateikti
neteisingi, netinkamai suraSyti dokumentai) turi imtis veiksmy jiems pasSalinti ir (ar) iStaisyti. Kai
néra galimybés istaisyti nustatytus trikumus ir (ar) neatitikimus, darbuotojas nedelsiant apie tai
pranesa tiesioginiam vadovui;

45 veda duomenis | buhalterinés apskaitos kompiutering programg pagal finansavimo
Saltinius, ekonominés klasifikacijos straipsnius, programas, funkcijas, Europos Sajungos 1éSomis
finansuojamus projektus ir atsako uz jvesty duomeny atitikimag pateiktiems apskaitos dokumentams;

4.6 dirba su Saskaity administravimo bendraja informacine sistema (SABIS), periodiskai
perziiiri sistemoje pateiktas saskaitas ir jas persiuncia uz paslaugy ir (ar) prekiy priémima
atsakingiems asmenims, iSraSo sgskaitas faktiiras vieSojo sektoriaus subjektams;

4.7 tvarko atsiskaitymy pagal avansines apyskaitas apskaita;

4.8 pagal pasiraSytas sutartis su pirkéjais arba paslaugas suteikus fiziniams asmeniui,
1SraSo saskaitas faktiiras;

4.9 atlieka pirming atsargy, iSskyrus medikamenty ir medicinos pagalbos priemoniy,
ilgalaikio turto remontui skirty ir pagal panaudos, patikéjimo sutartis gauty atsargy, apskaita;

4.10 tiekéjy iSraSytas saskaitas faktiras tikrina su galiojanCiomis sutartimis. Jeigu prekiy
pavadinimai, gamintojai, kiekiai, fasuotés, kainos nurodytose sgskaitose atitinka sutartyje numatytas

jas uzpajamuoja ir pasiraso ant sgskaitos faktiiros, patvirtindamas, kad patikrino, bei teikia ligoninés
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vyriausiajam finansininkui suderinimui. Jeigu iSaiSkéja neatitikimai sgskaitg — faktiirg tg pacig dieng
grazina sandélininkui arba uz sutarties vykdyma atsakingam asmeniui;

4.11 Koordinuoja pirminés jam priskirto turto apskaitos atlikima, organizuoja ir dalyvauja
inventorizavimo ir turto nuraSymo procediirose: rengia jsakymy ir sililymy projektus,
inventorizavimo ziniaraS¢ius, paZymas, rastus;

4.12 koordinuoja paramos gavima, rengia ir teikia ménesio ir metines paramos ataskaitas;

4.13 konsultuoja atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra atsakingi, apskaitos
klausimais;

4.14 Koordinuoja pirminés jam priskirtos apskaitos atlikima, organizuoja ir dalyvauja
inventorizavimo ir turto nuraSymo procediirose: rengia jsakymy ir sidlymy projektus,
inventorizavimo ziniara$¢ius, pazymas, rastus;

4.15 vykdo pavestas vidaus kontrolés funkcijas;

4.16 rengia duomenis buhalterinés apskaitos ataskaitoms sudaryti ir (ar) jas sudaro, uztikrina
buhalteriniy dokumenty sauguma ir konfidencialuma;

4.17 Kaupia ir sistemina finansing, ekonoming bei kitokig informacijg, kurios reikia darbui
vykdyti;

4.18 pagal kompetencija rengia atsakymy projektus j Istaigos vadovo vizuotus gaunamus
raStus, dalyvauja tvarky, taisykliy projekty rengime;

4.19 planuoja ir organizuoja savo darba, asmenisSkai atsako uz paskirty uzduociy bei
pavedimy jvykdyma laiku;

4.20 tiesioginio vadovo teikimu ir [staigos vadovo pavedimu pavaduoja kitag struktiirinio
padalinio darbuotoja;

4.21 dirba su jstaigoje jdiegtomis informacinémis sistemomis ir jgyvendina naujas
informacijas technologijas jstaigoje;

4.22 kiekvienais metais susistemina ir sutvarko priskirtos srities dokumenty bylas pagal
patvirtinta dokumentacijos plang ir perduoda jas j archyva teisés akty nustatyta tvarka;

4.23 uztikrina Gikiniy operacijy teisétumg ir tinkamg apskaitos dokumenty jforminima teisés
akty nustatyta tvarka;

4.24 vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio, Tiesioginio
vadovo ar [staigos vadovo pavedimus tam, kad biity jgyvendinti jstaigos uzdaviniai ir funkcijos;

4.25 pagal patvirtintg grafika pasitikrina sveikatos biikle;

4.26 nutraukus darbo sutartj ar perkeliant | kitas pareigas (net jeigu yra paskirtas
pavaduojantis asmuo), uztikrina darby tgstinuma ir teisés akty nustatyta tvarka darbus perduoda

pasiraSant darby perdavimo-priémimo akta.
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V. DARBUOTOJO TEISES

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

5.1 teikti pasitlymus buhalterinei apskaitai gerinti ir tobulinti, pirminei apskaitai tvarkyti,

materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€Sy saugumui uztikrinti;

5.2 vadovaujantis savo kompetencija, pranesti tarnybos vadovui apie visus einant savo
pareigas iSaiSkintus truikumus ir sitilyti biidus, kaip juos Salinti;

5.3 nepriimti i§ jstaigos struktiiriniy padaliniy vadovy ar atskiry darbuotojy klaidingy,
neaiskiy, su braukymais ir iStaisymais pirminiy apskaitos dokumenty, pareikalauti juos
iStaisyti ir, esant nesutarimams, apie tai pranesti tarnybos vadovui;

5.4 reikalauti, kad pirminiai apskaitos dokumentai biity pateikiami laiku ir be klaidy;

5.5 reikalauti, kad buhalterin¢ apskaita biity kompiuterizuota, kad biity jdiegtos naujausios

kompiuterinés programos.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6 Finansy tarnybos apskaitininkas tiesiogiai pavaldus Tarnybos vadovui.

VII SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
7.1 Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity
teisés akty laikymasi;
7.2 vieSosios istaigos istaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, finansy kontrolés taisykliy
laikymasi;
7.3 darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos teisés akty reikalavimy laikymasi;
7.4 asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teisés akty laikymasi;

7.5 etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi su darbuotojais ir pacientais;
7.6 vieSosios jstaigos turto, darbo priemoniy tausojimo, jy naudojimy tik darbo tikslais;

7.7 uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(Darbuotojo parasas, data)



