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Josvainiy socialinio ir ugdymo direktoriaus
isakymu Nr.V1-18

JOSVAINIU SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalteris yra priskiriamas 3 pareigybés grupei — specialistai.
2. Pareigybés lygis- B, dirbantis pagal darbo sutartj.
3. Pareigybés paskirtis — organizuoti buhaltering apskaita, taikant biudZetiniy jstaigy apskaitos

politika pagal VSAFAS nuostatas.
4. Pareigybés pavaldumas — Josvainiy socialinio ir ugdymo centro vyr buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti (ekonominj, buhalterinj) ne zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. biti susipaZinusiam su buhalterine apskaita, taikant biudZetiniy jstaigy apskaitos politikg pagal
VSAFAS nuostatas, dirbant su buhalterinés apskaitos programa Biudzetas VS, tvarkant buhaltering
apskaitg pagal buhalterinés apskaitos standartus ir bendrajj saskaity plana,

5.3. biiti susipazinusiam jstaigos nuostatais, vidaus 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, vidaus tvarkos taisyklémis, nustatyta tvarka
periodiskai tikrintis sveikata, iSklausyti jvadinj, prieSgaisrinj ir darbo saugos vietoje instruktavimus,
susipazinti su elektros saugos reikalavimais;

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

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. tvarko trumpalaikj turtg, atsargas:

6.1.1. trumpalaikio turto jsigijimas;

6.1.2. vidinis perkélimas;

6.1.3. nuras§ymas;

6.1.4. trumpalaikio turto atsargos;

6.2. tvarko maisto modulj:

6.2.1. maisto iSlaidavimas (dienos valgiarasciy suvedimas);
6.2.2. sand¢lio likuciy suderinimas su sandélininke;



6.3. tvarko tévy jnasus:

6.3.1. vaiky baz¢ (vaiko jvedimas, iSbraukimas);

6.3.2. vaiky maitinimo priskaitymai;

6.3.3. jmoky 1§ banko priskaitymai;

6.4. tvarko gyventojy pensijy iSmoky grazinimg laikino i§vykimo metu;

6.5. tvarko darbuotojy valgymo priskaitymus programoje;

6.6. zymi vaiky lankomuma;

6.7. jveda maitinimo normas: klasifikatoriy skiltyje, kas ménesj jvesti maitinimo ir tévy jnasus;

6.8. tvarkyti nemokamg mokiniy maitinima, laiku pateikti Kédainiy raj. savivaldybés finansy
skyriui ketvirtines ir metines ataskaitas;

6.9. periodiskai tvarko socialiai remtiny ugdytiniy bylas, kuriems suteikiama 50 proc. maitinimo
kompensacija, pateikti Kédainiy raj. savivaldybés finansy skyriui ketvirtines ataskaitas;

6.10. pildo ir laiku pateikia staistikos formas;

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

6.12. vykdo atskirus tarnybinius vyr. buhalterio pavedimus;

6.13. laiku pateikia jstaigos vadovui visg reikalingg informacija;

6.14. saugo konfidencialig informacija;

6.15. informuoja direktoriy apie visas iSorines aplinkybes ir neatitikimus, kurie iSkyla darbo
procese;

6. 16. kelia profesing kvalifikacija;

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

6.18. laikosi jstaigos nuostaty, vidaus tvarkos taisykliy, pareiginiy nuostaty bei darbo saugos,
civilinés saugos,gaisrinés saugos reikalavimy;

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

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz kokybiska savo funkcijy vykdyma;

7.2. uz racionaly turimy materialiniy ir energijos iStekliy vykdyma;

7.3. uz laikymasi jstaigos nuostaty, vidaus tvarkos taisykliy, funkciniy pareigybiniy nuostaty, bei
darbo saugos, civilinés saugos, gaisrinés saugos reikalavimuy;

7.4. uZ materialiniy vertybiy priémima, priezilirg ir saugojima;

7.5. tikslingg darbo laiko panaudojima;

7.5. patikétos informacijos konfidencialuma.
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