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" SILALES RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU NAMUY
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silalés rajono socialiniy paslaugy namy buhalteris (toliau - buhalteris) yra specialistas,
dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis - B.
3. Buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei. "
4. Pareigybés pavaldumas - buhalteris tiesiogiai pavaldus Silalés rajono socialiniy paslaugy
namy vyriausiajam buhalteriui (toliau - Vyriausiasis buhalteris).

I1 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, cinantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk§taji universitetinj iSsilavinima ar jam prilyginta isilavinima arba aukstaj]
koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety apskaitos srityje darbo patirtj;

5.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos, Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybeés turto valdymo naudojimo ir disponavimo juo jstatymais, Viesojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais  (toliau -VSAFAS), Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanéiais viesajj administravima, savivaldybes biudZeto sudarymg ir vykdyma;

5.4. buti susipazinusiam su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacine sistema (VSAKIS);

5.5. gebéti analizuoti apskaitos registry bei finansiniy ataskaity duomenis;

5.6. mokéti naudotis rysio ir kitomis organizacinémis technikos priemonémis, dirbti Siomis
kompiuterinémis programomis: ,,MS Word", ,,MS Excel", ,MS Outlook", ,,FinNet", finansy
valdymo ir apskaitos informacine sistema ..Biudzetas VS", interneto narSyklémis;

5.7. mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija, savarankikai planuoti, organizuoti apskaitos
darba;

5.8. sklandZiai déstyti mintis rastu, zodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
bei teisés akty rengimo taisykles;

5.9. gebéti savarankiskai pasirinkti darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo darba.

111 SKYRIUS
$TAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. atlieka Savivaldybés biudZeto, valstybés biudzeto programy samaty vykdymo operacijy
apskaita ir kontrole pagal programas, 1&8y $altinius, valstybeés funkcijas ir i§laidy ekonoming
klasifikacija;

6.2. formuoja ir sutikrina asignavimy ir kasiniy i$laidy knyga.

6.3. rengia ir teikia Socialiniy paslaugy namy direktoriui ir vyriausiajam buhalteriui pasiraSyti
paraiSkas 1éSoms gauti bei teikia Savivaldybés administracijos biudZeto ir strategijos planavimo skyriui.

6.4. rengia, eksportuoja j elektroninés bankininkystés sistema mokéjimo nurodymus.
vyriausiojo buhalterio nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy, nedarbingumo, komandiruo¢iy ir k:.
metu), pasiraso juos antrojo paraso teise;

6.5. tvarko ilgalaikio turto ir atsargy apskaita — pajamuoja PVM saskaitas fakturas, saskaitas
faktiiras ir kitus gautus dokumentus uz jsigytas atsargas, ilgalaikj turta ir nuraso pagal poreikj.

6.6. perkelia suformuotus dokumentus j bendrgjj Zurnalg;

6.7. atlicka kasininko funkcijas;

6.8. tvarko ES projekty apskaitg;

6.9. tvarko Apsaugoto biisto apskaita;

6.10. tvarko Laikino atokvépio apskaita;

6.11. tvarko Grupinio gyvenimo namy apskaita;

6.12. formuoja esant biitinybei buhalterines pazymas jam priskirtos srities ikinéms
operacijoms koreguoti;

6.13. registruoja ir kontroliunoja iankstinius apmokeéjimus savo kompetencijos ribose;

6.14, formuoja ir sutikrina paZzymg dél finansavimo sumy, informacijg apie sukauptas
graZintinas finansavimo sumas;

6.15. savo veiklos srityje formuoja ir sutikrina bandomajj balansg pagal detaliausius
pozZymius;

6.16. nustatytais terminais rengia ir teikia Socialiniy paslaugy direktoriui bei vyriausiajam
buhalteriui pasiradyti i$laidy programy samaty BiudZeto ilaidy samatos vykdymo ataskaitas (forma Nr.
2 — metiné, ketvirtiné);

6.17. rengia ketvirtines darbo apmokéjimo statistines ataskaitas ir pateikia Statistikos
departamentui;

6.18. tvarko banky apskaitg, rengia avansines apyskaitas, pateikia socialinéms darbuotojoms
iSmoky Ziniara$cius ir banko iSrasus;

6.19. priima ir kelia sgskaitas | SABIS sistema savo kompetencijos ribose;

6.20. vyriausiojo buhalterio nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy, nedarbingumo,
komandiruoéiy ir kt. metu) rengia, tikrina ir teikia nustatytais terminais prane$imus, ataskaitas
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

6.21. tvarko apskaitg vadovaujantis Vie§ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartais (VSAFAS) naudojant finansy valdymo ir apskaitos informacing sistema ,,Biudzetas V/S";

6.22. pagal savo kompetencija siekia, kad buity uztikrintas Savivaldybes tarybos sprendimuy,
Socialiniy paslaugy namy direktoriaus jsakymy jgyvendinimas;

6.23. reikalauja i§ Socialiniy paslaugy namy atsakingy darbuotojy laiku pateikti apskaitos



dokumentus arba pateikti nepateiktus apskaitos dokumentus;

6.24. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir/ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus ir yra jforminti teisingai, nepriima pateikty apskaitos
dokumentuy, jei jie jforminti netinkamai, reikalauja, kad atsakingi asmenys tinkamai jforminty apskaitos
dokumentus, i3taisyty trikumus ir netikslumus, pateikty papildomg informacija (apskaiiavimus akiniy
operacijy teisétumui pagristi), jei apskaitai tvarkyti nepakanka informacijos;

6.25. sutvarko vedamas apskaitos dokumenty bylas archyviniam saugojimui pagal Socialiniy
paslaugy namy direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang;

6.26. vykdo Socialiniy paslaugy namy direktoriaus, Socialiniy paslaugy namy direktoriaus
pavaduotojy ir vyriausiojo buhalterio kitus nenuolatinio pobidZio pavedimus savo kompetencijos
ribose tam, kad biity jgyvendinti Socialiniy paslaugy namy strateginiai tikslai.

6.27. vykdo einamaja finansy kontrole atliekant funkcijas savo kompetencijos ribose.

7. Buhalteris turi teisg:
7.1. kreiptis pagalbos ir gauti darbui reikalingg informacija, priemoncs, konsultacijg ir paramg 1§
administracijos, specialisty, jvairiy institucijy;
7.2. teikti pasitilymus jstaigos administracijai dél darbo salygy gerinimo;
7.3. kelti savo kvalifikacija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias funkcijas vykdantis darbuotojas atsako uz:

6.1. isankstine ir einamajg finansy kontrole, vykdant priskirtas funkcijas;

6.2. buhalteriniy jrasy atitiktj ikiniy jvykiy ar Gkiniy operacijy turiniui;

6.3. apskaitos informacijos patikimuma;

6.4. asmeniskai iSra§ydamas bei pasiraSydamas dokumentus uZ juose esan¢iy duomeny
tikrumg bei Gkinés operacijos teisétuma:

6.5. teisinga darbo laiko naudojima;

6.6. Socialiniy paslaugy namy Vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

6.7. saugos darbe, priesgaistinés saugos, elektros saugos reikalavimy laikymasi;

6.8. uz savo funkcijy netinkama vykdyma, padaryta materialing Zalg buhalteris
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(Vardas, pavardé, parasas, data)



