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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO BUHALTERIO APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalteris apskaitininkas yra priskiriamas 3 pareigybés grupei — specialistai.
2. Pareigybes lygis- A2, dirbantis pagal darbo sutart;.
3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti buhaltering apskaitg, taikant biudzetiniy jstaigy apskaitos politika

pagal VSAFAS nuostatas, uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty
jforminima, racionaliai ir taupiai naudoti materialinius ir finansinius iStekliai, uztikrinti savalaikj
pavesty darby atlikimg ir atsiskaityma.

4. Pareigybés pavaldumas — Sétos socialinio ir ugdymo centro direktoriui, atskaitingas - Sétos
socialinio ir ugdymo centro vyriausiajam buhalteriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti (ekonominj, buhalterinj ar jam prilyginta) ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj
isilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj
i8silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. buti susipazinusiam su buhalterine apskaita dirbant su buhalterinés apskaitos programa
,»Biudzetas VS*, tvarkant buhaltering apskaitg pagal buhalterinés apskaitos standartus ir bendrajj
saskaity plana;

5.3. biiti susipazinusiam su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. buti susipazinusiam Lietuvos Respublikos VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymais, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu;

5.5. vadovautis direktoriaus jsakymais ir nurodymais, nustatyta tvarka periodiSkai tikrintis sveikata,
iSklausyti jvadinj, prieSgaisrinj ir darbo saugos vietoje instruktavimus, susipazinti su elektros saugos
reikalavimais;

5.6. mokéti dirbti Microsoft programiniu paketu su programomis: MS Word, MS Power Point, MS
Excel, internet Explorer, buhalterinés apskaitos programa ,,Biudzetas VS*;

5.7. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau-VSAFAS).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo trumpalaikio turto, atsargy apskaitg buhalterinés programos ,,Atsargos* modulyje:
6.1.1. trumpalaikio turto, atsargy jsigijimas;

6.1.2. trumpalaikio turto, atsargy vidinis perkélimas;

6.1.3. trumpalaikio turto, atsargy nuraSymas;

6.1.4. kiti buhalterinés apskaitos veiksmai, susij¢ su trumpalaikiu turtu, atsargomis;



6.2. vykdo maisto produkty apskaitg buhalterinés programos ,,Maistas* modulyje:

6.2.1. maisto produkty pajamavimas ( gavimo dokumenty suvedimas, perkélimas j modulj ,,Pinigai®;
6.2.2. maisto produkty iSlaidavimas - nuraSymas (dienos valgiaras¢iy suvedimas);

6.2.3. maisto produkty sandélio likuciy tikrinimas, suderinimas su sandélininke;

6.2.4. maisto produkty sandélio inventorizavimas;

6.3. vykdo buhaltering apskaitag modulyje ,,Inasai*:

6.3.1. paslaugy gavéjy duomeny bazés jvedimas, pakeitimai;

6.3.2. paslaugy gavéjy lankomumo apskaita;

6.3.3. priskaitymai paslaugy gavéjams;

6.3.4. imoky i$ banko, 18 kasos apskaita;

6.4. vykdo gyventojy pensijy imokéjima atvykus ir iSmoky grazinimg laikino i§vykimo metu;

6.5. vykdo nemokamo mokiniy maitinimo apskaita, laiku pateikia Kédainiy raj. savivaldybés finansy
ir socialiniam skyriui ketvirtines ir metines ataskaitas;

6.6. vykdo socialiai remtiny ugdytiniy apskaita, kuriems suteikiama 50 proc. maitinimo
kompensacija, laiku pateikia Kédainiy raj. savivaldybes finansy skyriui ataskaitas;

6.7. atlieka jstaigos kasininko pareigas:

6.7.1. atlieka piniginiy 1éSy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal visas kasos apskaitos
taisykles;

6.7.2. gauna i§ banko atitinkamai jformintus dokumentus ir pinigus reikalingoms iSmokoms;

6.7.3. pristato bankui reikalingus pavedimus ir kitus atsiskaitymo dokumentus, jnesa j banko saskaitas
grynuosius pinigus;

6.7.4. pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu formuoja ir atspausdina i§ programos kasos knyga,
tikrina faktiska pinigy sumg su kasos knygoje nurodytais likuciais;

6.8. pildo ir laiku pateikia statistikos formas, susijusias su atlieckamomis darbo funkcijomis;

6.9. grieztai laikosi materialiniy vertybiy, ilgalaikio ir trumpalaikio turto bei kito turto
inventorizavimo taisykliy;

6.10. vykdo atskirus tarnybinius direktoriaus ir vyr. buhalterio pavedimus;

6.11. laiku pateikia jstaigos vadovui visg reikalingg informacija;

6.12. saugo konfidencialig informacija;

6.13. informuoja tiesioginj vadovg ir direktoriy apie visas iSorines aplinkybes ir neatitikimus, kurie
iSkyla darbo procese;

6.14. kelia profesine kvalifikacija;

6.15. vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais,
susijusiais su jo atlieckamu darbu, LR Darbo kodeksu;

6.16. laikosi jstaigos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty bei darbo saugos, civilinés
saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

6.17 tikslingai panaudoja darbo laika;

6.18 uz padarytus darbo drausmés, finansinius pazeidimus, savo kompetencijos vir§ijima, atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

6.19. esant butinybei, direktoriaus pavedimu, atlieka kitus darbus, nesusijusius su jo pareigomis.
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