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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Anyks¢iy socialinés globos namy (toliau — jstaigos) apskaita,
laikantis finansinés apskaitos jstatyme ir kituose standartuose nustatyty reikalavimy.

4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris pavaldus direktoriui, atskaitingas vyriausiajam
buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auksStaj] universitetinj ekonomikos, verslo, vadybos, finansy, apskaitos arba
administravimo studijy krypties i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg arba aukstgjj koleginj ekonomikos, verslo, vadybos, finansy, apskaitos
arba administravimo studijy krypties iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programomis, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
Lietuvos Respublikos valdZios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis
ir registrais.

5.3. buhalteris turi iSmanyti:

5.3.1.Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius finansing apskaitg ir
finansing atskaitomybe, gebéti juos taikyti praktikoje;

5.3.2.Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
darbo uzmokescio apskaiciavima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. vykdant darbo uzmokescio apskaita:
6.1. skaiciuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj ir su juo susijusius visus mokescius;
6.2. priima 1§ padaliniy vadovy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, juos tikrina, suveda j
darbo uzmokescio apskaitos programa;



6.3. pagal darbuotojy nedarbingumo pazymas skaiCiuoja ligos pasalpy sumas uz dvi
kalendorines dienas, pagal darbuotojy atostogy grafikus ir praSymus skaic¢iuoja atostoginius;

6.4. sudaro ir pasiraSo darbo uzmokesCio priskaitymo ziniara$Cius ir teikia juos vyr.
buhalteriui ir jstaigos vadovui pasirasyti;

6.5. atlieka atskaitymus i§ darbuotojy atlyginimy pagal antstoliy reikalavimus vykdyti
sprendimus;

6.6. pateikia informacijg darbuotojams apie jiems apskaiciuota darbo uzmokest] ir kitas
susijusias iSmokas, iSmokétas sumas karta per ménesj, vadovaujantis darbo tvarkos taisyklése
numatyta tvarka;

6.7. laiku teikia praneSimus Valstybinei socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos, susijusius su darbuotojy priémimu, atleidimu, nedarbingumu;

6.8. pateikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos nustatytas pajamy mokesciy deklaracijas (ménesio, metines);

6.9. pildo ir teikia Valstybés duomeny agentiirai ataskaitas, susijusias su darbuotojy darbo
uzmokesciu.

7. vykdant turto apskaita:

7.1. tvarko jstaigos turto (ilgalaikio nematerialiojo, ilgalaikio materialiojo, atsargy ir tikinio
inventoriaus) apskaitg teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. laiku registruoja j apskaitos registrus visas jvykdytas Gikines operacijas, susijusius su
turto judéjimu;

7.3. priskiria kiekvieng tking operacijg 1éSy Saltiniui, programai, priemonei, valstybés
funkcijai ir ekonomings klasifikacijos islaidy straipsniui;

7.4. rengia investicijy ketvirtines, metines ataskaitas ir pateikia jas Anyks¢iy rajono
savivaldybés administracijos Finansy ir biudzeto skyriaus atsakingam darbuotojui;

7.5. tvarko gauto pagal panauda turto apskaita teisés akty nustatyta tvarka.

8. Bubhalteris, kurio specializacija pajamy/sanaudy ir gautiny/mokeétiny sumy apskaita, vykdo
Sias funkcijas:

8.1. tvarko jstaigos uzdirbty pajamy/sgnaudy ir gautiny/mokétiny sumy apskaitg teises akty
nustatyta tvarka;

8.2. 1Sraso sagskaitas uz teikiamas paslaugas, turto mokest}, nuomg ir pateikia jas jstaigoms
ar asmenims;

8.3. registruoja tikines operacijas apskaitos programoje laikydamasis finansinés apskaitos
istatyme ir taitkomuose standartuose nustatyty reikalavimy;

8.4. priskiria kiekvieng tking operacijg léSy Saltiniui, programai, priemonei, valstybés
funkcijai ir ekonominés klasifikacijos iSlaidy straipsniui;

8.5. atlieka atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis, debitoriais ir kreditoriais apskaita,
sudaro mokétiny ir gautiny sumy ataskaitas, rengia suderinimo aktus.

9. Vykdant bendras $ias pareigas einancio darbuotojo funkcijas:

9.1. dalyvauja inventorizuojant turta bei gautinas ir mokétinas sumas, rengiant pirminiy
dokumenty formas, naudojamas formuoti tikines operacijas, kuriomis néra numatyta tipiniy formy,
diegiant pazangias apskaitos formas ir metodus, pagristus SiuolaikiSkesnémis technikos priemonémis;

9.2. vykdo teisétus direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio rastiSkus ir Zodinius pavedimus;

9.3. pavaduoja vyriausigjj buhalterj, esant jam komandiruotéje, atostogose arba kai jo néra
darbe dél kity pateisinamy priezasciy;

9.4. pavaduoja administratoriy, esant jam komandiruotéje, atostogose, ligos atveju arba kai
jo néra darbe dél kity priezasCiy.



9.5. darbe vadovaujasi darbo tvarkos taisyklémis ir etikos kodeksu.

Susipazinau, supratau ir vykdysiu:



