PATVIRTINTA

Specialiyjy socialnés globos namy ,, Temtiniy namai®

direktoriaus 2022 m. balandzio Z2¢ d. jsakymu Nr. 1A- 2

BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Specialiyjy socialinés globos namy ,, Tremtiniy namai* (toliau vadinama — globos namai)
buhalteris yra specialistas.

2. Pareigybes lygis — A.

3. Globos namy buhalterio pareigybé reikalinga globos namy gautiny sumy, pajamy, piniginiy
1é%y apskaitai, atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis uz tikio ir komandiruotiy i8laidas vedimui,
atsargy apskaitai.

4. Globos namy buhalteris yra tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. Turéti aukstgji ar jam prilyginta socialiniy moksly srities ekonomikos arba vadybos ir
verslo administravimo krypties i3silavinimg;

5.2. Turéti ne maZiau vieneriy mety buhalterio, finansininko ar ekonomisto darbo patirtj;

5.3. Biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, VieSyjy pirkimy jstatymu,
globos namy nuostatais, i§manyti BiudZeto sandaros jstatymg, Buhalterinés apskaitos istatyma,
Vie3ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS) bei kitus
teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita ir atskaitomybeg;

5.4. Mokeéti sudaryti ir tvarkyti pirming¢ buhaltering apskaita, meting bei perioding
atskaitomybe, statistines, finansines ir kitas ataskaitas;

5.5. Ismanyti dokumenty rengimo ir tvarkymo reikalavimus;



5.6. Sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;
5.7. Moketi dirbti Microsoft Office programomis, darbo uZmokestio apskaitos programa
»Stekas®, LR finansy ministerijos valdomos Valstybés biudZeto, apskaitos ir mokéjimy sistemos

Finansy valdymo ir apskaitos sistema.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

6.1. Apskaito pinigines léSas globos namy kasoje;

6.2. Tvarko i3radyty kasos pajamy ir i$laidy orderiy registrus;

6.3. Vykdo globos namy gyventojy mokes¢iy uz bazines paslaugas, mityba ir socialine
globg apskaita;

6.4. Pildo globos namy gyventojy mokes¢iy apskaitos bei depozitinés saskaitos korteles:

6.5. Ruosia ataskaitas apie suteiktas socialines paslaugas savivaldybiy administracijoms;

6.6. Vykdo globos namy darbuotojy tkio iSlaidy apskaita: tikrina Ukio i3laidy
pateisinamuosius dokumentus, veda atsiskaitymy uZ tkio i3laidas su atskaitingais asmenimis
apskaitg, kontroliuoja dokumenty pateikima;

6.7. Atlieka globos namy darbuotojy komandiruo¢iy apskaita: kontroliuoja samatas, tikrina
komandiruo¢iy iSlaidy pateisinamuosius dokumentus, padeda darbuotojams uZpildyti avanso
apyskaitas bei veda atsiskaitymy uz komandiruotes su atskaitingais asmenimis apskaitg, kontroliuoja
dokumenty pateikima bei atsiskaityma;

6.8. Vykdo globos namy atsargy apskaity: registruoja apskaitoje atsargy nuradyma,
nuvertéjima, vertés atkiirimg;

6.9. Sudaro globos namy maisto produkty ir mitybos apskaitos registrus;

6.10. Skai¢iuoja mazos vertés pirkimy vertes;

6.11. Pagal kompetencija rengia finansines ataskaitas;

6.12. Sutikrina atsargy inventorizacijos apraSus su buhalterinés apskaitos duomenimis;

6.13. Kontroliuoja asmeny, atsakingy uz prekiy ir paslaugy jsigijima, paraisky parengimg ir
Ju pateikima laiku;

6.14. Sutikrina atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis skoly inventorizacijos aprasus su



buhalterinés apskaitos duomenimis;

6.15. Kontroliuoja globos namy gyventojy atsiskaitymus, teikia informacijg vyriausiajam
buhalteriui apie uzdelstas skolas bei organizuoja jy iieskojima;

6.16. Atlicka einamagjg finansy kontrol¢ kuruojamoje srityje, kad tinkamai ir laiku biity
vykdomi globos namy priimti sprendimai dél turto panaudojimo;

6.17. Esant tarnybiniam biitinumui pavaduoja vyriausiajj buhalter;;

6.18. Vykdo kitus, vienkartinio poblidZio, globos namy vadovybés ir vyriausiojo buhalterio

pavedimus.
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