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PATVIRTINTA

Klaipėdos apylinkės teismo kanclerio
2025 m. gruodžio 16 d. įsakymu Nr. 1V-316
FINANSŲ IR APSKAITOS SKYRIAUS VEDĖJO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama biudžetinių įstaigų struktūrinių padalinių vadovų, jų pavaduotojų, kitų pavaldžių darbuotojų turinčių ar vadovaujantiems darbuotojams prilygintų specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

3. Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga vykdyti Klaipėdos apylinkės teismo (toliau – teismo) finansų apskaitos politiką vadovaujantis Lietuvos Respublikos finansinės apskaitos įstatymu, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (toliau – VSAFAS) bei kitais teisės aktais, kad finansinė atskaitomybė teisingai atspindėtų teismo finansinę būklę, veiklos rezultatus bei pinigų srautus, užtikrinti finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybinių lėšų naudojimą teisės aktų nustatyta tvarka, organizuoti Finansų ir apskaitos skyriaus darbą, užtikrinti tinkamą Finansų ir apskaitos skyriui pavestų uždavinių bei funkcijų vykdymą.

4. Pagrindinė šias pareigas einančio darbuotojo darbo vieta – S. Daukanto g. 8, Klaipėda.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.5. turėti ekonomikos, vadybos, teisės ar viešojo administravimo studijų krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija;

5.6. turėti ne mažiau kaip 2 metus darbo patirties biudžetinių įstaigų finansinės apskaitos srityje;

5.7. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų veiklą, teismų veiklos administravimą, finansinės apskaitos organizavimą ir tvarkymą, viešojo sektoriaus finansinę atskaitomybę, įskaitant Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus, biudžeto rengimą ir vykdymą, turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo, viešuosius pirkimus, darbo bei valstybės tarnybos santykių reguliavimą;

5.8. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles; 

5.9. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą; 

5.10. mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“ programiniu paketu.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

6.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja teismo Finansų ir apskaitos skyriaus darbą, asmeniškai atsako už šiam skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą;

6.2. vadovauja finansinės apskaitos tvarkymui pagal Lietuvos Respublikos finansinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus finansinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus;
6.3. užtikrina teisės aktais nustatytais terminais finansinės atskaitomybės parengimą ir teikimą valstybės institucijoms teisės aktų nustatyta tvarka;

6.4. užtikrina finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę; 
6.5. užtikrina darbo užmokesčio apskaičiavimą teisėjams ir kitiems teismo darbuotojams teisės aktų nustatyta tvarka; 
6.6. užtikrina tinkamą teismo depozitinių lėšų apskaitą;
6.7. pataria teismo pirmininkui ir kancleriui apskaitos politikos klausimais;
6.8. rengia teismo vykdomų programų sąmatas, analizuoja skirtų lėšų panaudojimą, tikslina sąmatas biudžetinių metų eigoje;

6.9. vertina teismo lėšų poreikius, dalyvauja rengiant teismo biudžeto projektus, strateginius veiklos planus;
6.10. dalyvauja rengiant Finansų ir apskaitos skyriaus nuostatus ir skyriaus darbuotojų pareigybių aprašymus; 

6.11. pagal kompetenciją rengia dokumentus, susijusius su Finansų ir apskaitos skyriaus veikla; 

6.12. pagal kompetenciją bendradarbiauja su valstybės ir savivaldybių institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis, teismo pirmininko ar kanclerio pavedimu jose atstovauja teismui;

6.13.  pagal kompetenciją dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudarytų komisijų ir darbo grupių veikloje; 

6.14. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.

IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:

7.1. tinkamą Finansų ir apskaitos skyriaus darbo organizavimą;

7.2. tarnybinės paslapties saugojimą. Už tarnybinės paslapties atskleidimą traukiamas atsakomybėn Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

7.3. asmens duomenų saugojimą. Už asmens duomenų atskleidimą gali būti traukiamas atsakomybėn Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

7.4. tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės laikymąsi;

7.5. jo žinioje esančių bylų, dokumentų saugumą bei techninių priemonių saugą;

7.6. įvestų į Lietuvos informacinę sistemą LITEKO duomenų teisingumą;

7.7. efektyvų ir taupų darbui skirtų priemonių naudojimą; 

7.8. jam pavestų funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

V SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8.  Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Susipažinau 

_________________________


(parašas)

_________________________

(vardas, pavardė)


(data)

