ANYKSCIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Anyks¢iy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centro), vyriausiojo buhalterio pagrindines
funkcijas, pareigas, atsakomybe ir veiklos principus.

2. Anyks$¢iy rajono socialiniy paslaugy centro vyriausiojo buhalterio pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms batinas ne
zemesnis kaip aukstasis issilavinimas, grupei (specialistai).

3. Pareigybés lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas A lygio pareigybei.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaita, uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy
teisétuma.

5. Vyriausiasis buhalteris skiriamas konkurso btidu ir atleidziamas i§ jy teisés akty nustatyta tvarka. Nutraukus su jstaiga darbo
santykius, Centro direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda visg turima dokumentacija, pinigines bei materialines
vertybes, tai jforminant perdavimo — priémimo aktu.

6. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne zemesnis kaip aukstasis finansinis, buhalterinis arba ekonominis issilavinimas;

7.2. analogiska darbo patirtis- ne maZesnj 2 mety finansininko, buhalterio darbo stazg.

8. Vyriausiasis buhalteris turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. Centro veiklos sritis;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieciandia buhaltering apskaita, darbo santykius ir dokumenty
valdymag;

8.3. Centro struktiira, vystymosi strategija ir perspektyva

8.4. Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau— VSAFAS);

8.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

8.6. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio
svarhos ir Kiti principai);

8.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skaic¢iavimo metodus;

8.8. 1&sy naudojimo tvarka;

8.9. prekiy pirkimo-pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;
8.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

8.11. sgmaty rengimo principus;

8.12. darbo analizés budus;

8.13. internetinés bankininkystés principus;

8.14. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;

8.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

8.16. darbo organizavimo tvarka;

8.17. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

9. Vyriausiais buhalteris privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;

9.3. darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. $iuo pareigybés aprasymu;

9.6. kitais Centro lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Vyriausiasis buhalteris atlieka sias funkcijas:
10.1. Organizuoja Centro iikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy darbo ir finansy
resursy naudojima, Centro nuosavybés sauguma.



10.2. Pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas j Centro veiklos struktiirg ir ypatumus.
10.3. vadovauja:

10.3.1. pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus formuojant apskaitos politika,
atsizvelgdamas j jstaigos veiklos struktiirg ir ypatumus;

10.3.2. rengiant Centro finansing tking veikla reglamentuojanéiy tvarky ir taisykliy projektus;

10.3.3. rengiant Centro apskaitos tvarkos aprasus, saskaity plana, pirminiy apskaitos dokumenty formas, naudojamas forminant tikines
operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés apskaitos dokumenty formy;

10.3.4. organizuojant inventorizacija.

10.3.5. kontroliuojant iikines operacijas, buhalterinés informacijos apdorojimo technologijos ir dokumenty apyvartos tvarkos
laikymasi.

10.4. Uztikrina:

10.4.1. racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, skatinant naudoti $iuolaikines technikos priemones
ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas bei metodus;

10.4.2. kad visa buhalteriné informacija apie Centro veikla, jos materialing padétj, pajamas ir i§laidas blity formuojama ir pateikiama
laiku;

10.4.3. kad buity rengiami ir vykdomi veiksmai, stiprinantys finansing¢ disciplina.

10.4.4. tkinés bei finansinés Centro veiklos rezultaty apskaitg.

10.4.5. darbo uzmokesc¢iy mokéjima.

10.4.6. kad bty teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai j biudZeta, draudimo jmokas j socialinius fondus.

10.5. Organizuoja:

10.5.1. turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukianciy pagrindiniy 1éSy, prekiy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy
apskaitg;

10.5.2.Centro buhalterijos darba taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atspindéty operacijas, susijusias su jy judéjimu;
10.5.3.finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.

10.5.4. darbo uzmokes¢io mokéjima laiku.

10.6. Atlieka kitas funkcijas:

10.6.1. skaiciuoja ir rengia vykdomy programy sgmatas;

10.6.2. vykdo tikiniy operacijy iSanksting ir einamajg finansing kontrolg, kurios metu nustatoma ar tikinés operacijos bus atliekamos,
nevir§ijant patvirtinty samaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai tinkamai parengti ir ar Gkiné
operacija yra teiséta;

10.6.3. tvarko piniginiy 1éSy apskaita ir teikia ataskaitinio laikotarpio BiudZeto islaidy samatos vykdymo ataskaitas;

10.6.4. pildo ir teikia ataskaitas Valstybinei mokes¢iy inspekcijai;

10.6.5. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy ir statistikos jstaigoms;

10.6.6. vykdo atsargy ir tikinio inventoriaus apskaita;

10.6.7. skaiciuoja mokesCius uz suteiktas socialines paslaugas ir komunalinius patarnavimus Debeikiy savarankisko gyvenimo
namuose, formuoja su $iy paslaugy teikimu susijusius ziniarascius.

10.6.8. uztikrina, kad biity teisingai skaic¢iuojami ir laiku pervedami mokesciai j biudzeta ir socialinio draudimo jmokos j Valstybinio
socialinio draudimo valdybos fonda;

10.6.9. tvarko atsiskaitymus su prekiy tiekéjais ir paslaugy teikéjais;

10.6.10. rengia tarpiniy finansiniy ataskaity rinkinius, teikiamus Centro direktoriui ir jstatymy nustatytoms kitoms institucijoms;
10.6.11. rengia Centro metinj finansiniy ataskaity rinkinj, teikiamg Centro direktoriui, jstatymy nustatytoms kitoms institucijoms ir
ji pateikia VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacinéje sistemoje (VSAKIS);

10.6.12. suteikia Centro darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma;

10.6.13. informuoja Centro direktoriy apie gaunamus pranesimus, pateikia jam pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;
10.6.14. vykdo ir jgyvendina Centro direktoriaus jsakymus, nurodymus ir pavedimus, kurie nepriestarauja jstatymams.

10.7. Kontroliuoja:

10.7.1. kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo jsipareigojimy forminimo tvarkos;

10.7.2. kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

10.7.3. kaip naudojamos 1éSos pagal vykdomy programy sagmatas;

10.7.4. inventorizuojant kontroliuoja pagrindines léSas, materialines vertybes ir pinigines 1ésas.

10.7.5. vyriausiasis buhalteris, gaves Centro vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos priestarauja
jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai informuoja vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz
neteisétos operacijos atlikimg tenka Centro direktoriui. Nesutarimus tarp Centro direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio sprendzia
finansuojancios jstaigos vadovas.

10.7.6.siekiant nustatyti vidaus tkio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas i§laidas, vyriausiasis buhalteris dalyvauja atliekant
Centro tkinés bei finansinés veiklos ekonoming analize¢, vadovaujantis buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

10.7.7. imasi priemoniy, kad iSvengty triikumy, neteiséty piniginiy 1é3y ir prekiy bei materialiniy vertybiy islaidy, finansy ir tkio
jstatymy pazeidimy.



10.7.8. dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1é8y bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo medziaga, reikalui esant
kontroliuoja perduodant $ig medziagg tardymo ir teismo organams.

10.7.9. uztikrina, kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés disciplinos, i§laidy samaty, jstatymy i$ buhalteriniy balansy nurasant
triikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius, kad buhalteriniai dokumentai biity saugiis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir
atiduodami j archyva.

10.7.10. dalyvauja rengiant ir diegiant racionalig plany ir apskaitos dokumentacijg, pazangias buhalterinés apskaitos formas ir
metodus, naudojant Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones.

10.7.11. uztikrina, kad bty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas, islaidas ir biudZeto naudojima, kiti
statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka buty pateikti atitinkamoms institucijoms.

10.7.12. suteikia metodine pagalba Centro darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés, atsiskaitymy ir ekonominés analizés
klausimais.

10.7.13. pranesa Centro direktoriui apie visus iSaiskintus buhalterijos darbo triikumus, biitinai paaiskina jy atsiradimo priezastis ir
siilo budus jiems Salinti.

10.7.14. vadovauja ir organizuojant darbine veiklg Centro buhalterijos darbuotojams.

10.7.15. nustato jam pavaldZziy darbuotojy pareigas ir uztikrina jy vykdyma.

10.7.16. derina materialiai atsakingy asmeny paskyrima, atleidimg ir perkélima.

10.7.17. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumga jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.
10.7.18. vykdo prading ir einamaja finansy kontrolg.



