PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Birzy rajono
socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2022 m. geguzés 19 d.
jsakymu Nr. J[V-519

VIESOSIOS ISTAIGOS BIRZU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. VieSosios jstaigos Birzy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) buhalteris yra
specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir tvarkantis VieSosios istaigos Birzy rajono socialiniy
paslaugy centro padalinio - Globos centro (toliau — Globos centras) buhaltering apskaitg.

2. Pareigybés lygis priskiriamas A2 lygio pareigybei, kuriai biitinas ne zemesnis kaip aukstasis
universitetinis i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu.

3. Pavaldumas — buhalteris pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis buhalterio pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukStajj buhalterinj arba ekonominj i$silavinima,

4.2. turéti ne mazesne kai 2 mety darbo patirtj tvarkant vieSojo sektoriaus apskaita;

4.3. zinoti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus finansy, buhalterinés
apskaitos ir atskaitomybés srityse;

4.4. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

4.6. zinoti dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, jstatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas;

4.7. moketi dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet Explorer,
Outlook;

4.8. moketi dirbti su UAB ,,Nevdos* finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema ,,Biudzetas
VS

4.9. kelti savo kvalifikacijg ir nuolat gilinti savo srities Zinias;

4.10. biti pareigingas, kruopstus, saziningas, drausmingas, gebéti dirbti komandoje;

4.11. laikytis darbo tvarkos taisykliy, teisés akty, susijusiy jo vykdomomis funkcijomis.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Tvarkyti Globos centro buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma ir kitus teisés aktus.

6. Apskaiciuoti Globos centro darbuotojy atlyginimus ir kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas,
mokescius biudzetui, socialinio draudimo jmokas, kontroliuoti, kad bty teisingai naudojamos darbo
apmokeéjimui skirtos 1¢3os.

7. Uztikrinti, kad laiku buty iSmoketi atlyginimai Globos centro darbuotojams, pervesti mokesciai
valstybinei mokes¢iy inspekcijai bei valstybinio socialinio draudimo fondui.

8. Atlikti darbo uzmokescio mokéjimus i Globos centro darbuotojy nurodytas banko sgskaitas.



9. Iregistruoti | apskaitos registrus Globos centro darbuotojy darbo uzmokescio skaifiavimus ir
atliktus iSmokéjimus.

10. Pagal poreikj parengti Globos centro darbuotojams pazymas apie darbo uzmokestj, kitas iSmokas
ir i§skaiciuotus mokescius.

11. Apskaiciuoti Globos centro vaiky budinéiy globotojy atlygj ir kitas su tuo susijusias iSmokas.
12. Atlikti globotojy atlygio ir kity iSmoky mokéjimus j Globos centro globotojy nurodytas banko
saskaitas.

13. Iregistruoti ] apskaitos registrus Globos centro globotojy iSmoky skaic¢iavimus ir atliktus
iSmoké&jimus.

14. Tvarkyti gaunamy 1¢Sy iSmokoms Seimoms, patirianc¢ioms socialing rizika, apskaita:

14.1. priimti i$ socialiniy darbuotojy paruo$tus dokumentus iSmokoms nepinigine forma (dél
apmokéjimo socialines korteles, apmokéti maisto produkty, kity prekiy jsigijima, uz komunalines
paslaugas ir pan.);

14.2. atlikti iSmoky mokéjimus j nurodytas sgskaitas banke;

14.3. jregistruoti | apskaitos registrus atliktus iSmokéjimus.

15. Tvarkyti Globos centro materialiniy vertybiy ir turto apskaitg.

16. Uztikrinti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai.

17. Konsultuoti Globos centro atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra atsakingi,
apskaitos ir saugumo klausimais.

18. Uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka,
tinkamg dokumenty jforminima.

19. Vykdyti kitus su apskaitos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio jstaigos Centro
direktoriaus pavedimus.

20. Uztikrinti, kad buhalteriniai dokumentai nustatyta tvarka buty rengiami ir forminami, tvarkomi
bei apskaitomi ir atiduodami j archyva.

21. Tinkamai saugoti jam patikeéta turtg.

22. Laikytis Vidaus tvarkos, darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykliy ir reikalavimy.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

23. Darbuotojas turi teisg:

23.1. naudotis teisémis, kurias nustato LR darbo santykiy ir socialinés apsaugos jstatymai,
Vyriausybés nutarimai ir Kiti norminiai aktai;

23.2. kelti profesing kompetencija bei tobulinti savo jgiidzius;

23.3. nevykdyti Centro direktoriaus nurodymy, jeigu su tuo susijusios tikinés operacijos prieStarauja
teisés aktams;

23.4. informuoti ras$tu Centro direktoriy apie neteisétus Globos centro darbuotojy veiksmus (1éSy
naudojimg ne pagal paskirti, neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kitg neteiséta
veiklg);

23.5. gauti darbui reikalingg informacija.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

24. Darbuotojas atsakingas uz:

24.1. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
jtraukima j apskaita;

24.2. buhalteriniy jrasy atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

24.3. teisingg mokesciy ir jmoky apskaiciavima;

24.4. apskaitos informacijos patikimuma;

24.5. ukiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo teisé€s akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos
dokumenty iforminimo kontrolg;

24.6. vidaus tvarkos taisykliy, saugos ir kity nustatyty tvarky laikymasi,



24.7. jam pavesty funkcijy vykdyma LR Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

24.8. gautos informacijos konfidencialumo uztikrinima.

25. Darbuotojas uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



