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I. PAREIGYBĖ

1. Kazlų Rūdos pedagoginės psichologinės tarnybos (toliau – Tarnybos) apskaitininkas yra specialistas. 

2. Pareigybės lygis - B.

3. Pareigybės paskirtis – apskaitos, sąskaitybos, statistinių, finansinių ir kitų skaitinių Tarnybos duomenų priėmimas, rinkimas ir pirminis skaičiavimas, teisingos, tikslios, išsamios informacijos apie ūkinius įvykius ir ūkines operacijas, įskaitant informaciją, reikalingą turto ir įsipareigojimų vertėms pagal VSAFAS apskaičiuoti, teikimas laiku centralizuotos apskaitos įstaigai, finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinių paskelbimas laiku Viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatyme ir jo įgyvendinamuosiuose teisės aktuose nustatyta tvarka, apskaitos dokumentų, apskaitos registrų, finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinių ir (arba) konsoliduotųjų ataskaitų rinkinių saugojimas, nematerialiojo turto, ilgalaikio materialiojo turto, biologinio turto, investicijų į vertybinius popierius, atsargų, pinigų kasoje ir atidėjinių inventorizacijos organizavimas ir atlikimas laiku, inventorizacijos duomenų išsaugojimas, sprendimų dėl Tarnybos ir centralizuotos apskaitos įstaigos atliktos inventorizacijos rezultatų įtraukimo į apskaitą priėmimas.
4. Apskaitininkas yra tiesiogiai pavaldus ir atsakingas Tarnybos direktoriui.   Metines veiklos užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius apskaitininkui nustato ir kasmetinę veiklą vertina tiesioginis jo vadovas – Tarnybos direktorius.
II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIOS PAREIGYBĖS DARBUOTOJUI 
5. Specialistas, einantis apskaitininko pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1 turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2 išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų ūkinę – finansinę veiklą, darbo santykių reguliavimą;
5.3 Žinoti Tarnybos struktūrą, jos vystymo strategiją ir perspektyvą, išmanyti nuostatus bei vidaus darbo tvarką;
5.4 sugebėti vykdyti Lietuvos Respublikos Vyriausybės jurisdikcijoje esančių institucijų ir  įstaigų nurodymus buhalterinės apskaitos ir atskaitomybės klausimais;

5.5 sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo funkcijų vykdymą;

5.6 turėti materialinių ir finansinių išteklių apskaitai būtinas asmenybės savybes  - atsakingumą, pareigingumą, sąžiningumą;

5.7 gerai mokėti valstybinę kalbą, žinoti kalbos kultūros pagrindus;
5.8 mokėti dirbti kompiuteriu ir kitomis biuro priemonėmis, mokėti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, buhalterinės apskaitos programa Finas.lt;
5.9 gebėti laikytis konfidencialumo, nešališkumo, skaidrumo principų vykdant pareigas;
5.10  gebėti laikytis profesinės etikos, bendraujant su Tarnybos darbuotojais ar klientais, teikiant informaciją.
III.  šias pareigas einančio darbuotojo FUNKCIJOS ir atsakomybė
6. Tarnybos apskaitininko pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1 tvarko Tarnybos apskaitą ir pildo dokumentus pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą ir kitus teisės aktus;
6.2 priima, renka ir tikrina apskaitos, sąskaitybos, statistinius, finansinius ir kitus skaitinius Tarnybos duomenis;

6.3 registruoja ūkines operacijas ir ūkinius įvykius; 
6.4 teikia centralizuotos apskaitos įstaigai per sutartyje nustatytus terminus:
6.4.1 Tarnybos apskaitos informaciją Centralizuoto viešojo sektoriaus subjektų buhalterinės apskaitos organizavimo tvarkos aprašo II1 skyriuje nurodytomis priemonėmis ir tvarka;
6.4.2 informaciją apie suteiktas ir (ar) gautas garantijas, ūkinius įvykius, teismo procesus, kuriuose kaip ieškovas (pareiškėjas) ar atsakovas dalyvauja Tarnyba (nurodydamas ieškinio sumą, tikėtiną teismo proceso baigtį, tikimybę, kad Tarnyba gali patirti sąnaudų arba gauti pajamų (žalos atlyginimą)), nurodydo sumas ir kitą Tarnybos apskaitai tvarkyti reikalingą ir (arba) centralizuotos apskaitos įstaigos prašomą informaciją;
6.4.3 patikslintus Tarnybos apskaitos dokumentus, neatitikusius formos ir (arba) turinio reikalavimų; 
6.4.4 rengia ir teikia centralizuotos apskaitos įstaigai asmenų, kurie turi teisę surašyti ir pasirašyti arba tik pasirašyti užsakovo apskaitos dokumentus, sąrašą;

6.4.5 atlieka inventorizaciją Inventorizacijos taisyklių nustatyta tvarka;

6.4.6 atlieka užsakovo turto būklės ir atliktų turto būklės pagerinimo darbų įvertinimą ir teikia pasiūlymus užsakovo vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einančiam asmeniui;

6.4.7 teikia pasiūlymus užsakovo vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einančiam asmeniui dėl ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laiko nustatymo;

6.4.8 nustato užsakovo turto likvidacinę vertę;

6.4.9 priima sprendimą dėl užsakovo atliktų darbų priskyrimo prie einamojo remonto ar prie esminio turto pagerinimo;

6.4.10 parengia ir pasirašo užsakovo turto perdavimo–priėmimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto nurašymo, atsargų nurašymo, pripažinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nurašymo ir likvidavimo, turto atidavimo naudoti, ūkinio inventoriaus nurašymo ir kitus aktus;

6.4.11 nustato užsakovo turto liekamųjų medžiagų vertę;

6.4.12 nustato užsakovo turto tikrąją vertę VSAFAS nurodytais atvejais;

6.4.13 jei užsakovas turi kasą, vykdo užsakovo kasos operacijas, vadovaudamiesi užsakovo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einančio asmens nustatyta su kasos darbo organizavimu susijusia tvarka;

6.4.14 jei užsakovas yra valstybės biudžetinė įstaiga, centralizuotos apskaitos įstaigai teikia informaciją apie periodinių valstybės biudžeto asignavimų poreikį;

6.4.15 atlieka užsakovo kontroliuojamų viešojo sektoriaus subjektų pagal Viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą teikiamų ataskaitų rinkinių analizę, siekdami įsitikinti gautų asignavimų ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat siekdami įvertinti ataskaitose pateiktos informacijos paaiškinimų pakankamumą;
6.4.16 vykdo vidaus kontrolę pagal užsakovo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einančio asmens pavestas atlikti funkcijas;

6.4.17 atlieka kitas užsakovo vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einančio asmens pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susiję su apskaitos organizavimu.

6.5 vykdo kitus Tarnybos direktoriaus pavedimus neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams, atlieka kitas vadovo pavestas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu ir finansinių, biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinių, statistinių ir kitų reikalingų ataskaitų pagal buhalterinės apskaitos duomenis, skelbimu ir saugojimu.
6.6 Apskaitininkas atsakingas už:

6.6.1  Tarnybos apskaitos dokumentų surašymą laiku ir teisingai, už juose esančių duomenų tikrumą ir ūkinių operacijų teisėtumą;

6.6.2 darbo sutarties sąlygų ir įsipareigojimų, Tarnybos vidaus darbo tvarkos taisyklių, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos instrukcijų reikalavimų laikymąsi;
6.6.3 tarnybos turto ir išteklių tausojimą;

6.6.4 pažeidimus, padarytus vykdant savo funkcijas, darbuotojo pareigų nevykdymą, padarytą materialinę žalą.
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