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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis — uZtikrinti centro akinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita,
sudaryti finansinés atskaitomybés dokumentus, kontroliuoti ekonomiskg materialiniy vertybiy,
finansiniy resursy naudojimg, uZtikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisetuma.

4, Pareigybés pavaldumas — PanevéZio socialiniy paslaugy centro direktoriui.

5. Vyr. buhalteriui pavaldiis: vyresnieji buhalteriai ir buhalteriai.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. Tureti auktaji universitetinj arba jam prilyginta finansy arba apskaitos studijy krypties
i3silavinimg.

6.2. Turéti ne ma¥iau nei 3 metus buhalterinio darbo patirties.

6.3. Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybes nutarimus, miesto
Tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojan&ius pareigybés funkcijy vykdyma; gebeéti savo
darbe taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS)

6.4. Turéti kompiuterinio rastingumo (Word, Excel, Power point, Outlook), naudojimosi
moderniomis ry$iy ir informacijos rengimo, saugojimo, paiegkos, perdavimo priemonémis jgidZiy.

6.5. Gerai Zinoti ir gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles.

II1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas organizuoja Centro buhalterinj darbg ir atlieka tokias

funkcijas:




7.1.  Organizuoja centro fikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg pagal LR buhalterinés
apskaitos jstatyma, finansinés atskaitomybés standartus kitus teisés aktus; kontroliuoja ekonomiska
materialiniy darbo ir finansy resursy naudojima.

7.2. Pagal LR buhalterings apskaitos istatymg formuoja apskaitos politikg ir teikia pasitilymus
vadovui.

7.3. Uztikrina:

7.3.1. Teisingg iikinés bei finansinés istaigos veiklos rezultaty apskaitg.

7.3.2. Savalaikj darbo uzmokeséiy mokéjima,.

7.3.3. Teisingg 1é8y, mokes¢iy pervedima.

7.3.4. Etatine, finansing bei kasine discipling.

7.3.5. Bubhalteriniy duomeny ir dokumenty sauguma.

7.3.6. Tinkama buhalteriniy dokumenty saugojima, byly sudaryma pagal teisés akty

reikalavimus ir nustatyta tvarka perdavimg archyviniam saugojimui.

7.3.7. Kad nebiity vir§ijamos i$laidos pagal patvirtintas programy samatas, laiku teikia

pasitilymus vadovui dél programy sgmaty tikslinimo.

7.3.8. Balanso ir suvestiniy ataskaity apie pajamas, iSlaidas ir biudzeto naudojima, Kity

statistiniy dokumenty sudarymg ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms nustatyta tvarka ar

praSymu.

7.3.9. Pavaldziy darbuotojy pareigy vykdyma.

7.4. Kontroliuoja:

7.4.1.Pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo isipareigojimy forminimo
tvarkos laikymagsi.

7.4.2. Inventorizuojant kontroliuoja pagrindines I¢3as, materialines vertybes ir pinigines 1é3as.

7.4.3. Darbo uZzmokeséio fondo naudojima, apie problemas nedelsiant informuoja vadova.

7.5. Prane$a vadovui apie visus centro buhalterijos darbo triikumus, biitinai paaiSkina jy
atsiradimo prieZastis ir siiilo biidus joms pagalinti.

7.6. Imasi priemoniy, kad i§vengty trikumy, neteiséty piniginiy 1€8y ir prekiy bei materialiniy
vertybiy iSlaidy, finansy ir fikio jstatymy pazeidimy.

7.7. Dalyvauja rengiant ir diegiant racionalia plany ir apskaitos dokumentacija, paZangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus, naudojant $iuolaikines skai¢iavimo technikos priemones.

7.8. Dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy
grobstymo medZiaga, reikalui esant kontroliuoja perduodant $ig med¥iaga tardymo ir teismo
organams.,

7.9. Apskaito visas atsargas, trumpalaikj bei ilgalaikj turta, laiku ir tinkamai uZregistruoja visas
tkines (su turtu susijusias) operacijas, rengia dokumentus turtui inventorizuoti, skai¢iuoja ilgalaikio
turto nusidévéjima.

7.10. Skai&iuoja ilgalaikio turto nusidévéjimg ar amortizacija.

7.11. Suveda ikines operacijas (gaunamus, siundiamus dokumentus, mokéjimo pavedimus,
avansines apyskaitas ir kt.) pagal detaliausius poZymius.

7.12. Registruoja ir kontroliuoja i§ankstinius apmokeéjimus.

7.13. Vykdo prading ir einamajg finansy kontrolg. Atlikdamas ikinés operacijos einamagja
finansy kontrole, atsako uZ oikinés operacijos savalaikj ir teisingg jraSyma j apskaitos registrus. Sios



kontrolés metu turi biiti patikrinama, ar operacijos, kurias reikia uZregistruoti ir jtraukti j apskaitg yra
patvirtintos jgalioty darbuotojy, ar jos visos teisingai uZregistruotos, t.y. patikrinamas jra$y aritmetinis
teisingumas, bendros sumos, sutikrinami apskaitos dokumentai su apskaitos registry jradais ir kt.
nurodyti asmenys turi reikalauti, kad buity pateikti visi su Gikine operacija susij¢ dokumentai.

7.14. Nustates neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkamai, neteisingai surayti dokumentai)
turi imtis veiksmy jiems paalinti. Kai néra galimybés i¥taisyti nustatytus trikumus ar neatitikimus,
privalo radtu apie tai pranesti vadovui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiskinimg bei
pasiiilymus dél tolesnio @ikinés operacijos atlikimo.

7.15. Apskaito visas pinigines |€sas, prekines ir materialines vertybes, trumpalaikj, ilgalaikj turtg
ir medZiagas, gauta labdarg ar paramg; tvarko turto, buhalteriniy jsipareigojimy ir tkiniy operacijy
buhaltering apskaitg.

7.16. Tvarko debitorinio ir kreditorinio jsiskolinimo apskaita.

7.17. Rengia buhalterijos darbo organizavima reglamentuojan&iy tvarkos apraSy projektus, kitus
dokumentus pagal poreikj.

7.18. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupése.

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

7.20. Organizuoja ir atsako uZ savo pareigy, tiesioginiy darbo funkcijy atlikimo
nepertraukiamumg, savo ¥inioje turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamumg ligos, atostogy
ar kitais darbe nebuvimo atvejais.

721. Nuolat stebi gaunama, siuntiamg dokumentacija, jskaitant statistika, pastebéjus
netikslumus, klaidas nedelsiant apie jas informuoja savo tiesioginj vadovg ir savo kompetencijos
ribose imasi priemoniy joms i3taisyti.

7.22. Vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus pavedimus.

IV. SKYRIUS
$IAS PAREIGAS ENANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

8.1. Kreiptis pagalbos dél pareigy vykdymui reikalingos informacijos bei priemoniy gavimo,
konsultacijy ir paramos i8 administracijos, Kity institucijy/jstaigy.

8.2. Dalyvauti Centro darbuotojy dalyKiniuose pasitarimuose;

8.3. Teikti sifilymus Centro direktoriui dél darbo proceso gerinimo.

8.4. Veikti jstaigos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesams bendradarbiaujant su kitais

istaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis dkio, finansy ir kitais klausimais.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ:

9.1, Tvarkoma finansing - buhalterine apskaita.

9.2 .Finansy kontroles taisykliy laikymasi.

9.3 Teisingg jsipareigojimy Centrui laikymasi.

9.4. Savalaikj ir kokybiska $iame pareigybés aprasyme numatyty funkeijy vykdyma.




9.5. Tikslios ir teisingos informaci jos teikima.

9.6. Gautos informacijos naudojima tik darbo funkeijy vykdymui.

9.7. Teisingg ir savalaikj dokumentacijos pildyma, ataskaity pateikima, darby atlikima.

9.8. Saugaus darbo, vidaus tvarkos taisykliy ir kity lokaliy teises akty, kity darbg
reglamentuojangiy norminiy akty laikymasi.

9.9. Centro turto, darbo priemoniy tausojimg ir prieZiiirg bei jy naudojimg tik darbo funkeijy
atlikimo tikslais.

9.10.Centrui, paslaugy gavéjui padaryta Zalg del savo kaltés ar neriipestingo neatsargumo.

Su pareigybémis susipaZinau ir vieng egzemplioriy gavau:

(vardas, pavarde) (paragas) (data)
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