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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

I. Panevézio Socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) buhalteris yra biudZetinés jstaigos
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. | darbg priimamas ir atleidZiamas Centro direktoriaus
jsakymu.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uZztikrinti teisinga centro tkinés ir finansinés veiklos buhaltering
apskaitg.

4. Pareigybeés pavaldumas — Panevezio socialiniy paslaugy vyriausigjam buhalteriui (toliau —
vyr. buhalteris).

5. Kei¢iantis darbuotojui, buhalterio Zinioje esantys dokumentai perduodami pagal akta.

_ IL SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. Turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta finansy arba apskaitos studijy krypties
iSsilavinima ir praktinés darbo patirties.

6.2. Zinoti ir gebeti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, miesto
Tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma.

6.3. Turéti kompiuterinio rastingumo (Word, Excel, Power point, Outlook), naudojimosi
moderniomis ry$iy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonémis jgidziy.

6.4. Gerai zinoti ir taikyti praktikoje Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles.

6.5. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba.

y III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO UZDAVINIAI IR FUNKCILJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka tokias funkcijas:
7.1. Bubhalteris veda centro iikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg pagal Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, finansinés atskaitomybés standartus, kitus teisés aktus.

7.2. lsraso saskaitas faktiiras klientams uz suteiktas paslaugas.

7.3. Suveda j ,,Jnasy* modulj lankomuma ir iSraso klientams mokeéjimo kvitus.

7.4. Suveda PVM saskaitas faktiiras.

7.5. Skaiiuoja Centro darbuotojy darbo uZmokestj, taip pat nedarbingumo pasalpas,
komandiruoéiy iglaidas, uztikrina savalaikj ir teisinga jy i$mokéjima. UZtikrina visiSkq atsiskaityma su
atleidziamu darbuotoju pagal teisés akty reikalavimus.

7.6. Vykdo atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaitg ir kontrolg

7.7. Vykdo grieztos apskaitos blanky apskaita.

7.8. Taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo bei automatizavimo S$iuolaikines

priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus.




7.9. Padeda rengti priemones 1&8y saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétiems
piniginiy lé3y, finansiniy ir Gkiniy jstatymy paZeidimams.

7.10. Tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoti j archyva.

7.11. Prane$a vyr. buhalteriui apie pastebétus centro buhalterijos darbo triikumus, butinai
paaiskina jy atsiradimo prieZastis ir sitilo budus joms paSalinti.

7.12. Imasi priemoniy, kad i¥vengty triikumy, neteiséty piniginiy lésy ir prekiy bei materialiniu
vertybiy i§laidy, finansy ir Gikio jstatymy pazeidimy.

7.13. Nustates neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkamai, neteisingai surasyti dokumentai)
turi imtis veiksmy jiems pasalinti. Kai néra galimybés iStaisyti nustatytus trikumus ar neatitikimus,
privalo radtu apie tai pranesti vyr. buhalteriui, pateikdami neatitikimy ar trokumy atsiradimo
paaiskinima bei pasifilymus dél tolesnio Tikinés operacijos atlikimo.

7.14. Rengia buhalterijos darbo organizavima reglamentuojanciy tvarkos apraSy projektus, kitus
dokumentus pagal poreikj.

7.15. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupése.

7.16. Dalyvauja Centro veiklos plany, programy sudarymo ir vykdymo veikloje.

7.17. Organizuoja ir atsako wuz savo pareigy, tiesioginiu darbo funkeiju atlikimo
nepertraukiamuma, savo Zinioje turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamuma ligos, atostogy
ar kitais darbe nebuvimo atvejais.

7.18. Nuolat stebi gaunama, siun¢iama dokumentacija, jskaitant statistikg, pastebéjus
netikslumus, klaidas nedelsiant apie jas informuoja savo tiesioginj vadovg (vyr. buhalterj) ir savo
kompetencijos ribose imasi priemoniy joms istaisyti.

7.19. Vyriausiojo buhalterio pavedimu vykdo kity buhalterijos darbuotojy pareiginiuose
nuostatuose jraSytas funkcijas, jiems nesant (komandiruote, liga, atostogos).

7.20. Pagal kompetencija vykdo kitus teisés Centro direktoriaus pavedimus.

5 IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. Kreiptis pagalbos dél pareigy vykdymui reikalingos informacijos bei priemoniy gavimo,
konsultacijy ir paramos i$ administracijos, kity instituciju/jstaigy.

8.2. Dalyvauti Centro darbuotojy dalykiniuose pasitarimuose;

8.3. Teikti sitilymus Centro direktoriui dél darbo proceso gerinimo.

8.4. Veikti jstaigos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesams bendradarbiaujant su kitais
Istaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis tkio, finansy ir kitais klausimais.

V. SKYRIUS
) ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

9.1. Finansy kontrolés taisykliy laikymasi.

9.2. Savalaikj ir kokybiska Siame pareigybés aprasyme numatyty funkeijy vykdyma.

9.3. Tikslios ir teisingos informacijos teikima.

9.4. Gautos informacijos naudojima tik darbo funkcijy vykdymui.

9.5. Teisinga ir savalaikj dokumentacijos pildyma, ataskaity pateikima, darby atlikima.

9.6. Saugaus darbo, vidaus tvarkos taisykliy ir kity lokaliy teisés akty, kity darba
reglamentuojan¢iy norminiy akty laikymasi. ‘

9.7. Centro turto, darbo priemoniy tausojima ir priezitirg bei jy naudojima tik darbo funkeijy
atlikimo tikslais. -

9.8. Centrui, paslaugy gavejui padarytg 7alg del savo kaltés ar nertipestingo neatsargumo.




