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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,AZuoliukas® (toliau — lopSelio-darzelio) specialisto
pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Specialisto pareigybé priskiriama 11 specialisty grupei.

3. Specialisto pareigybés lygis — B.

4. Specialisto pareigybés kodas — 331390.

5. Specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas jgytas iki 2009 mety ar specialusis
vidurinis i$silavinimas jgytas iki 1995 mety buhalterinés apskaitos studijy srityje arba ne zemesnis
kaip aukStasis universitetinis arba koleginis finansinis, buhalterinis arba ekonominis i$silavinimas;

6.2. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas (dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS Outlook
Express, kitomis reikalingomis programomis), zinoti ir gebéti praktiskai naudoti informacijos
perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu bei kitomis rySio perdavimo priemonémis biidus, mokeéti
greitai orientuotis jvairiy duomeny baziy administravime;

6.4. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja talpinti, naikinti, keisti ar
Kitaip disponuoti;

6.5. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, mokéti
jas praktiskai taikyti ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;

6.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas ir spresti iSkilusias problemas;

6.7. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

6.8. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais
teisés aktais ir laikytis aukSty konfidencialumo standarty;

6.9. Zinoti lopselio-darzelio organizacing struktiirg ir veiklos kryptis.



7. specialistas privalo vadovaultis:

7.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

7.2. lopSelio-darzelio Darbo tvarkos taisyklémis;

7.3. Darbo sutartimi ir §iuo pareigybés apraSymu;

7.4. kitais lopSelio-darzelio steigéjo jsakymais, sprendimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais veikla lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.)

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Specialisto funkcijos:

8.1. Klaipédos miesto savivaldybés nustatyta tvarka rengia biudzeto planavimo samaty
projektus ir praneSimus dé¢l asignavimy pagal ekonoming klasifikacija;

8.2. kontroliuoja planuojamy tkiniy operacijy vykdyma nevirSijant patvirtintas sagmatas ir
patvirtintus asignavimus;

8.3. uztikrina finansiniy—tkiniy operacijy teisé¢tumo, lopSelio-darzelio 1éSy naudojimo
Istatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole;

8.4. periodiskai surenka i§ lopSelio-darzelio darbuotojy, atsakingy uz tking veikla,
apskaitos dokumentus pagrindzianc¢ius jvykusias tikines operacijas;

8.5. patikrina, ar apskaitos dokumentai pasirasyti asmeny, turinéiy teis¢ suraSyti ir/ar
pasirasyti lopSelio-darzelio apskaitos dokumentus;

8.6. ruosia ir elektroniniu biidu teikia standartizuotos formos lydrastj bei apskaitos
dokumentus pagrindziancius jvykusias tkines operacijas Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos apraSe nustatytais
terminais;

8.7. elektroniniu biidu teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos Biudzetiniy
istaigy centralizuotos apskaitos skyriui visus su darbo uzmokesciu susijusius dokumentus;

8.8. elektroniniu buidu teikia praneSimus SODRALI;

8.9. suveda, atnaujina ir administruoja jstaigoje naudojamas informacines sistemas
(,,Biudzetas VS*, ,,Ecocost*, ,,Avilys*, ,,SABIS®, ,,Strapis*, ,,Personalas* ir kt.);

8.11. kontroliuoja patalpy suteikimo sutarciy jsipareigojimy vykdyma;

8.12. rengia einamojo ménesio vaiky lankomumo Ziniara$¢ius, ugdytiniy tévus konsultuoja
klausimais dé¢l atlyginimo uz maitinimo paslauga, seka praSymus del ugdytiniy tévy atostogy, kad
nevirSyty Klaipédos miesto tarybos tvarkos apraSe nustatyty dieny skaiciaus;

8.13. rengia informacija apie vaiky lankomumo ir lengvaty taikymg ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio ugdymo grupése uz praé¢jusj ménes;j ir teikig jg jstaigos vadovui bei Klaipédos miesto
savivaldybés administracijos atsakingiems specialistams;

8.14. veda vaiky nemokamo maitinimo apskaita, pildo internetinj registravimo Zurnalg SPIS
sistemoje, rengia ataskaitas;

8.15. veda dokumenty apskaita pagal paramos programas;

8.16. pildo darbuotojy maitinimo Ziniara$c¢ius;

8.17. ruosia turto perdavimo priémimo aktus keiciantis materialiai atsakingiems asmenims;

8.18. Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus darbo uzmokescio apskaitos
poskyrio specialistui elektroniniu pasStu atsiuntus darbo uzmokescio skaiCiavimo ir iSmoké&jimo



ziniaraS¢ius, pagal vadovo jsakymus, darbuotojy vardinj etaty sgrasas ir nustatytus tarnybinius
atlyginimy koeficientus, sutikrina kiekvienam jstaigos darbuotojui priskai¢iuotas sumas;

8.19. apskaiciuoja jstaigos darbuotojams priemokas uz papildomg darbo krivj,
pavadavimus;

8.20. suderina kas ménes] su maisto sandélininke maisto likucius, paskaiciuoja ekonomija
arba pervalgyma, informuoja vadova apie rezultatus bei pateikia sitilymus, sprendimus;

8.21. koordinuoja, kad laiku biity apmokamos sgskaitos faktiiros, iSraSytos paslaugos
gavéjams pagal patalpy suteikimo sutartis;

8.22. dalyvauja kasmet vykstantioje metinéje inventorizacijoje, rengia ilgalaikio
materialiojo, nematerialiojo, atsargy, iSankstiniy apmokéjimy, gauting sumy, jsipareigojimy
Inventorizavimo aprasus - sutikrinimo ziniarascius;

8.23. jstaigos internetinéje svetainéje skelbia ir atnaujina informacija susijusig su darbo
uzmokesciu, finansinémis ataskaitomis;

8.24. tikrina 1§ Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyriaus gautos asignavimy ir kasiniy i$laidy apskaitos knygos duomenis;

8.25. pildo avansines apyskaitas, susijusias su prekiy/paslaugy pirkimu;

8.26. pries perduodamas su asmens duomenimis susijusig informacija, dokumentus, jsitikina
ar perduodama saugiu biidu, ar tam asmeniui, kuris turi teis¢ Sig informacijg ir/ar dokumentus gauti,
laikosi Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty;

8.27. sunaikina failus/kopijas jei pagal teisés aktus, $iy dokumenty saugojimo laikas
pasibaigé bei yra reikalavimas biiti pamirStu ar yra kitas teisétas pagrindas $ig informacijg iStrinti,

8.28. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, pagal reikalavimus ir
nustatyta tvarka perduoda juos j lopSelio-darzZelio archyva;

8.29. saziningai ir tiksliai/atsakingai vykdo savo pareigas;

8.30. saugo jstaigos suteiktas priemones, jas naudoja tik pagal paskirtj;

8.31. laiku, pagal lopSelio-darzelio direktoriaus patvirtintg grafika pasitikrina sveikata;

8.32. vykdo kitus vienkartinio pobiidzio lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius
su Specialisto pareigybés funkcijomis.

9. Itargs ar pastebéjes ugdytinio ar darbuotojo atzvilgiu Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

9.2. nedelsdamas informuoja lopSelio-darZelio direktoriy arba direktoriaus jsakymu paskirtg
atsakingg asmenj apie jtariamas ar jvykusias patycias;

9.3. esant grésmei ugdytinio ar darbuotojo sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba
galinCius suteikti asmenis (visuomenés sveikatos specialista, direktoriy, direktoriaus paskirtg
atsakingg asmen; ir kt.);

9.4. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

10. Neatskleidzia zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos apie lopselio-darzelio darbuotojus ir ugdytinius,
su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant lopSelyje-darzelyje,
18skyrus tuos atvejus, kai tokig informacijg atskleisti jj jpareigoja jstatymai.

11. Nutraukus su lopseliu-darzeliu darbo santykius, lopselio-darzelio direktoriui (arba jo
paskirtam asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacija, materialines vertybes bei duomenis,



http://www.draugiskasinternetas.lt/

prisijungimus, nebaigtus tvarkyti darbus, turimg informacijg, prieigas tai jforminant perdavimo —
priémimo aktu.

12. Specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés  apraSymg  perskaifiau,  susipaZinau,  supratau,  jsipareigoju  vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavarde)

(paraSas, data)



