ANYKSCIU RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Anykséiy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centro), buhalterio pagrindines funkcijas, pareigas,
atsakomybg ir veiklos principus.

2. Anyks¢iy rajono socialiniy paslaugy centro buhalteris yra priskiriama III biudzetiniy jstaigy darbuotojy grupei.

3. Pareigybiy lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti buhaltering apskaitg vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartais (toliau — VSAFAS), Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Anyks$¢iy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais
ir darbo reglamentu, Centro direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais buhaltering apskaita, Apskaitos skyriaus
nuostatais bei $iais nuostatais, uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty jforminimg.

5. Buhalteris yra skiriamas ir atleidziamas Centro direktoriaus jsakymu, tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui ir atskaitingas Centro
Vyriausiam buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj buhalterinj iSsilavinimg ir 2 mety darbo staza;

6.2. mokéti dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu, buhalterinés apskaitos programomis, teisés akty ir kity duomeny paieskos
sistemomis ir duomeny bazémis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaitg ir
atskaitomybe biudzetinése jstaigose, darbo apmokéjima, asignavimus ir turto valdyma, naudojima, disponavima, asmens duomeny
apsaugg, vietos savivalda, viesajj administravima, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita, informacijos teikima, darbo santykius,
teisés akty rengimo taisykles, analizuoti informacija, susijusia su buhalterine apskaita;

6.4. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla,

6.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

6.6. gebéti organizuoti buhaltering apskaitg pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

6.7. iSmanyti finansings ir buhalterinés apskaitos tvarka.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1.  Pagalbos | namus tarnybos (pagalbos j namus ir dienos socialinés globos asmens namuose paslaugos) socialiniy darbuotojo
padéjéjy pildomy kasdienés veiklos lapy (mokamy paslaugy), Dienos centro asmenims su negalia paslaugy gavéjy lankomumo apskaitos
ziniara§¢io duomeny suvedimas;

7.2.  rengia pazymas dél Dienos socialinés globos paslaugy teikimo i§laidy apmokéjimo;

7.3.  pildo, tikrina, sumuoja Centro darbuotojy darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.4. teisingai ir laiku apskaiCiuoja Centro darbuotojams darbo uzmokestj (skiriamus priedus, atostoginius, kompensacijas uz
nepanaudotas atostogas, vir§valandzius, darba poilsio bei §ventinémis dienomis);

7.5. rengia ir Centro darbuotojams iSdalina algy lapelius, pildo asmens saskaitas;

7.6. Centro vardu rengia pranesimus bei ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

7.7.  iSraSo saskaitas — fakttras Pagalbos i namus, Dienos globos asmens namuose, Nejgaliyjy dienos centro, Debeikiy savarankisko
gyvenimo namy senyvo amziaus asmenims socialiniy paslaugy gavéjams uz socialines paslaugas, uz laikino apnakvindinimo
/apgyvendinimo paslaugas Motinos ir vaiko kriziy tarnyboje, uz transporto organizavimo paslaugas, koordinuoja jy iSdalinimg
klientams;

7.8. rengia gautiny sumy suvestines uz suteiktas paslaugas;

7.9.  kontroliuoja mokéjimus uz suteiktas paslaugas, skolas derina su struktiiriniy padaliniy socialiniais darbuotojais. Ketvirciui
pasibaigus ataskaitg pateikia vyriausiajam buhalteriui;

7.10. apie susidariusias skolas uz suteiktas paslaugas Centro klientus informuoja rastu arba elektroninémis komunikavimo
priemonémis;

7.11. pildo ilgalaikio turto nusidévéjimo ziniarastj;

7.12. wvykdo kitus Centro vyriausiojo buhalterio pavedimus ekonominiais bei apskaitos klausimais;



7.13. uztikrina buhalteriniy dokumenty apsauga, pagal reikalavimus jformina jy bylas;

7.14. Dbendradarbiauja su Darbo birZa rengiant ir jgyvendinant gyventojy uzimtumo programas;

7.15. buhalteriniy dokumenty bylas archyvuoja, parengia ilgalaikiam saugojimui vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir kity
institucijy nustatytomis taisyklémis. Dokumenty ir jy registry saugojimas elektroninio archyvo pagalba.

7.16. esant reikalui pavaduoja Centro vyriausiajj buhalterj.



