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PANEVEZIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
VYRESNIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti teisingg centro Tkinés ir finansinés veiklos buhaltering
apskaitg.

4. Pareigybés pavaldumas — PanevéZio socialiniy paslaugy vyriausiajam buhalteriui (toliau —
vyr. buhalteris).

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

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. Turéti auk3tajj universitetinj arba jam prilygintg finansy arba apskaitos studijy
krypties i8silavinimg ir buhalterinés apskaitos darbo patirtj.

6.2. Biiti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais,
reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy apskaita.

6.3. Zinoti ir gebéti 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 ry8iy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonémis igudziy.

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



6.5 Biti susipaZinusiam su Centro struktiira, veiklos kryptimis bei uzdaviniais.
6.6. Moketi analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacijg ir rengti ivadas,
savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, dométis naujovémis, gebéti dirbti grupéje.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. Veda centro Gikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg pagal Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus.

7.2. Laiku ir tinkamai uZregistruoja buhalterinés apskaitos operacijas, kurias atlikti
nurodo vyriausiasis buhalteris.

7.3.  Skaiciuoja Centro darbuotojy darbo uZmokestj, taip pat nedarbingumo paalpas,
komandiruodiy iSlaidas, uZtikrina savalaikj ir teisingg jy i§mokéjima. UZtikrina visis$kg atsiskaitymg su
atleidZiamu darbuotoju pagal teisés akty reikalavimus. Atlieka i§skaitymus i§ darbo uzmokeséio pagal
teisés aktus ir vykdomuosius dokumentus, rengia lé$y pavedimy nurodymus bankui.

7.4. Rengia pazymas darbuotojams apie darbo uZmokest;.

7.5. Vykdo atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaitg ir kontrole, priima ir
saugo pinigines lé3as, vykdo jy apskaita, laikydamasis taisykliy, uztikrinanéiy jy sauguma, veda kasos
dokumenty apskaita.

7.6. Vykdo grieztos apskaitos blanky apskaitg.

7.7. Tikrina automobiliy kelionés lapy uZpildymo teisinguma.

7.8. Tvarko Centro nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto bei atsargy apskaita

buhalterinés apskaitos programoje.

7.9. Vykdo turto pajamavimo, nuraS§ymo pergrupavimo, vertés pokydiy jragus ir
isitikings, kad visos periodo nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto operacijos uZregistruotos
apskaitos programoje, apskaiiuoja ir uZregistruoja nematerialiojo turto amortizacijos bei ilgalaikio
materialiojo turto nusidévéjima.

7.10. Kontroliuoja Centro banko sgskaity pinigy srautus, tikrina, ar visos bankinés
operacijos uZregistruotos apskaitos programoje, sutikrina banko i8rafy ir piniginiy &8y likugius
DidZiojoje knygoje.

7.11. Pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis statistikos jstaigoms.

7.12. Taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo bei automatizavimo
Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus.

7.13. Padeda rengti priemones lé8y saugumui uZtikrinti, uZkirsti kelig triikumams ir
neteisétiems piniginiy 1e8y, finansiniy ir Gkiniy jstatymy paZeidimams.

7.14. PraneSa vyr. buhalteriui apie pastebétus centro buhalterijos darbo trikumus,
biitinai paai$kina jy atsiradimo prieZastis ir sitilo blidus joms paSalinti.

7.15. Imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 13y ir prekiy bei
materialiniy vertybiy i$laidy, finansy ir Gikio jstatymy pazeidimy.



. 7'.1.6. Nustates neatitikimys ar trikumus (pateikti netinkamai, neteisingai sura$yti
dokt'xr.ne.ntaI) turi imtis veiksmy jiems pagalinti. Kaij néra galimybes itaisyti nustatytus triikumus ar
neatitikimus, privalo rastu apie tai pranesti vyr. buhalteriui, pateikdami neatitikimy ar trikumy
atsiradimo paaikinimg bei pasitilymus dél tolesnio iikinés operacijos atlikimo.

7.17. Rengia buhalterijos darbo organizavimg reglamentuojandiy tvarkos aprasy
projektus ir kitus dokumentus pagal poreikj.

7.18. Rengia ataskaitas ir teikia buhalterinés apskaitos informacijg, apskaitos
dokumentus ir registrus  Centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesdiy
administratoriams.

7.19. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupese, rengia
inventorizacijy apyragus.

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

7.21. Kaupia, sistemina ir tinkamai saugo dokumentus ir registrus, susijusius su 3ios
pareigybés vykdymu, pagal nustatytus reikalavimus sudaro dokumenty bylas, pagal patvirtinta Centro
dokumentacijos plang ir nustatyta tvarka perduoda jas byly apskaitg tvarkangiam asmeniui, laikosi duomeny
rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy.

7.22. Organizuoja ir atsako uZ savo pareigy, tiesioginiy darbo funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma, savo Zinioje turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamumg ligos, atostogy
ar kitais darbe nebuvimo atvejais,

7.23. Nuolat stebi gaunamg, siundiama dokumentacija, jskaitant statistika, pastebéjus
netikslumus, klaidas nedelsiant apie jas informuoja savo tiesioginj vadova (vyr. buhalterj) ir savo
kompetencijos ribose imasi priemoniy joms i§taisyti,

7.24. Vyriausiojo buhalterio pavedimu vykdo kity buhalterijos darbuotojy
pareiginiuose nuostatuose jraytas funkcijas jiems nesant (komandiruote, liga, atostogos).
7.25. Vykto kitus teisés Centro direktoriaus pavedimus.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS ENANCIO 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 institucijy/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 jstaigos darbuotojais ir kitomis organizacijomis tikio, 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 pareigybes aprayme numatyty funkcijy vykdyma.

9.3. Tikslios ir teisingos informacijos teikima.

9.4. Gautos informacijos naudojimg tik darbo funkeijy vykdymui.

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

9.6. Saugaus darbo, vidaus tvarkos taisykliy ir kity lokaliy teisés aktuy, kity darbg
reglamentuojantiy norminiy akty laikymasi.

9.7. Centro turto, darbo priemoniy tausojimg ir prieZitirg bei jy naudojima tik darbo
funkcijy atlikimo tikslais.

9.8. Centrui, paslaugy gavéjui padaryta Zalg dél savo kaltés ar nerilipestingo
neatsargumo.

9.9. Laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai bendrauja
su Centro darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencijg uZtikrina tinkamg informacijos
suteikimg, deda pastangas siekiant idvengti konflikty, o kilus konfliktinei situacijai — ja spendzia
dalykiskai, gerbia klienty teises ir jy nepaZeidZia.

9.10 Laikosi $io pareigybés apra§ymo, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy.

Su pareigybémis susipaZinau ir vieng egzemplioriy gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)
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