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VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialinés paramos centro (toliau — Socialinés paramos centras) Finansy
skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis buhalteris (241103) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vesti materialiniy vertybiy (jsigyto pirkimo ir gauto paramos biidu
ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto, trumpalaikio turto, kanceliariniy ir tkiniy prekiy,
degaly bei tepaly, atsarginiy daliy, spaudiniy ir medikamenty, blanky, techninés pagalbos
priemoniy) apskaita; vykdyti kasos operacijas; apmokéti ir apskaityti vienkartines paSalpas, parama
mokinio reikmenims jsigyti; iSraSyti saskaitas faktiras socialiniy paslaugy gavéjams,
atsiskaitantiems uz suteiktas socialines paslaugas namuose banko pavedimu, Vilniaus miesto
savivaldybés administracijai ir savarankiSko gyvenimo namams ,,Savi namai“ uZ Socialinés
paramos centro apmokétas komunalines ir kitas paslaugas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj buhalterinés ar ekonominés srities issilavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius turto (ilgalaikio bei
trumpalaikio, materialiojo bei nematerialiojo) apskaita, saugojima, inventorizavima;

5.4. ismanyti Skyriui priskirty funkcijy vykdyma;

5.5. 1Smanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.6. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita:

6.1.1. veda saskaitas j Oracle buhaltering FVAS programg ir uZpajamuoja, veda materialiniy
vertybiy apskaitg apyvartos ir inventorizacijos lentelése, veda trumpalaikio turto jsigijimo apskaita
materialiniy vertybiy kiekio ir sumos apskaitos knygoje;

6.1.2. suteikia jsigytam turtui inventorinius numerius;

6.1.3. suraSo materialiniy vertybiy perdavimo eksploatacijai aktus;

6.2.4. skaiCiuoja ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjima Iir nematerialiojo turto
amortizacija,

6.1.5. pildo ilgalaikio turto apskaitos korteles;

6.1.6. dalyvauja metinés turto inventorizacijos komisijoje;

6.1.7. sudaro inventorizacinius aprasus;

6.1.8. rengia ilgalaikio ir trumpalaikio turto nuraSymo aktus, dalyvauja Materialiniy vertybiy
nuraSymo komisijoje;
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6.2. vykdo kanceliariniy ir tikiniy prekiy, degaly bei tepaly, atsarginiy daliy, spaudiniy ir
medikamenty apskaitg:

6.2.1. veda saskaitas | Oracle buhaltering FVAS programa ir uzpajamuoja, nuraso, veda
materialiniy vertybiy kiekio ir sumos apskaitos knygas;

6.2.2. tikrina atskaitingy asmeny uzpildytas degaly apyskaitas — panaudojimag pagal kuro
normas ir nuvaziuotg ridg litrais, paskaiciuoja iSlaidas pinigine iSraiska;

6.2.3. rengia atsargy nuraSymo aktus, dalyvauja Materialiniy vertybiy nuraS§ymo komisijoje;

6.3. veda gaunamos paramos bei i§ Techninés pagalbos nejgaliesiems centro gaunamy
techninés pagalbos priemoniy apskaita:

6.3.1. veda aktus j Oracle buhaltering FVAS programg ir uZpajamuoja bei nuraso, veda
materialiniy vertybiy apskaitg apyvartos ir inventorizacijos lentelése, materialiniy vertybiy kiekio ir
sumos apskaitos knyga;

6.3.2. rengia ir teikia VMI meting paramos gavéjo gautos ir suteiktos paramos ataskaitg;

6.3.3. rengia nejgaliyjy techninés pagalbos priemoniy rastus Techninés pagalbos
nejgaliesiems centrui dél atsargy nuraSymo ir rengia atsargy nuraSymo aktus;

6.4. vykdo kasos operacijas:

6.4.1. rengia tiekéjams rastus dél blanky uzsakymo (kasos pajamy orderiy, pinigy priémimo
kvity ir kt.);

6.4.2. priima pinigus, surinktus uz suteiktas socialines paslaugas i§ paslaugy gavéjy, i$
Socialinés paramos centro darbuotojy, iSraso kasos pajamy ir i§laidy orderius, ineSa pinigines léSas |
banka,

6.4.3. veda biudZetiniy ir nebiudZetiniy 1¢8y kasos knygas;

6.4.4. pildo biudzetiniy ir nebiudZetiniy 1€y kasos islaidy orderiy registrus;

6.4.5. kiekvieng ménesi atlicka numeruoty blanky gavimo ir panaudojimo apskaita,
dalyvauja kasos inventorizacijos komisijoje;

6.4.6. pildo grieztos (specialios) apskaitos dokumenty blanky apskaitos pajamy ir iSlaidy
knyga, veda apskaitg kiekvienam Socialiniy paslaugy namuose skyriaus vyresn. socialinio darbo
organizatoriui apie gautus ir panaudotus pinigy priémimo kvitus;

6.5. perveda vienkartines pasalpas jy gavéjams:

6.5.1. veda vienkartines paSalpas (suformuoja MS) pagal pasiraSytus Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus ir Socialiniy reikaly ir sveikatos departamento
direktoriaus jsakymus j Oracle buhaltering FVAS programa ir perveda 1éSas per banka paSalpy
gavejams, jei reikia, j tiekejy sarasa jtraukia naujus pasalpy gavéjy duomenis;

6.5.2. registruoja saskaitas, pagal kurias yra pervedamos vienkartinés paSalpos juridiniams
asmenims, ] gaunamy saskaity-fakttiry registra;

6.5.3. perveda léSas pagal Socialinés paramos centro direktoriaus jsakymus del paramos
mokinio reikmenims jsigyti, apmoka nepinigine forma skirtas iSmokas pagal pateiktas PVM
saskaitas fakturas tiekéjams;

6.5.4. tvarko duomenis apie iS$mokéty vienkartiniy pasalpy sumas ir gavéjy skaiéiy, teikia
mokéjimy sarasa ir banko iSrasg atsakingiems Socialinés paramos centro darbuotojams, vedantiems
duomenis j informacines sistemas;

6.6. rengia ketvirtines ir metines statistines ataskaitas Vilniaus miesto savivaldybés
administracijai apie ilgalaikio turto jsigijima;

6.7. paskaitiuoja degaly sgnaudas transporto paslaugy gavéjams, vykstantiems j kitus
Lietuvos miestus Socialinés paramos centro transportu;

6.8. iSraso saskaitas faktiiras Vilniaus miesto administracijai uz suteiktas paslaugas (sagnaudy
kompensavimas);

6.9. i8raSo saskaitas faktiiras paslaugy gaveéjams, atsiskaitantiems uz suteiktas pagalbos |
namus, dienos socialinés globos, apgyvendinimo savarankiSko gyvenimo namuose ir transporto
paslaugas negrynaisiais pinigais (pavedimu per banka);

6.10. kiekvieng ménesj veda surenkamy uz socialines paslaugas 1éSy duomenis j Oracle
programa;
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6.11. fiksuoja materialiniy vertybiy cirkuliacijg buhalterinés apskaitos dokumentuose
(memorialiniuose orderiuose);

6.12. suveda ;1 VSAKIS tarpusavio operacijy derinimo sistemg ir suderina su vie$ojo
sektoriaus partneriais metinius buhalterinius duomenis (pinigy srautus, pajamas, gautinas ir
sukauptas finansavimo bei kitas sumas);

6.13. rengia Socialinés paramos centro direktoriaus jsakymy projektus kompetencijos
klausimais;

6.14. informuoja ir konsultuoja Socialinés paramos centro darbuotojus kompetencijos
ribose;

6.15. banko iSraSus kelia j Oracle buhaltering FVAS programg, suderina, formuoja
finansavimo paraiskas vienkartinei paramai, perkelia duomenis, susijusius su ilgalaikio turto ir
atsargy apskaita;

6.16. kiekvieng ménesj rengia atsargy ir turto apskaitos memorialinius orderius Nr. 8, 9, 10,
13;

6.17. kiekvieng ketvirti Oracle buhalterinéje programoje atlieka koreguojancius jrasus
didziojoje knygoje, perkeliant gautas finansavimo sumas atsargoms i§ gauty finansavimo sumy
paprastosioms iSlaidoms j gautas finansavimo sumas nepiniginiam turtui;

6.18. atlieka degaly sunaudojimo koreguojancius jrasus Oracle buhalterinéje programoje — 1§
panaudoty finansavimo sumy nepiniginiam turtui perkeliant $ias sumas j panaudotas finansavimo
sumas paprastosioms islaidoms;

6.19. kiekvieng ketvirtj tikrina, ar suvesti turto, paramos, SP 1Sy buhalteriniai duomenys
Oracle buhalterinéje FVAS programoje teisingai atsispindi didziojoje knygoje; ar turto apyvarty
duomenys teisingai atsispindi ataskaitoje ,,Finansavimo sumos pagal Saltinj, tiksling paskirtj ir jy
poky¢iai per ataskaitinj laikotarpi®;

6.20. dalyvauja rengiant Socialinés paramos centro veiklg reglamentuojanciy teisés akty
projektus, Socialinés paramos centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje;

6.21. vykdo kitus teisé¢tus Skyriaus vedéjo, Socialinés paramos centro direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo pavedimus;

6.22. laiku informuoja Skyriaus vedéja, Socialinés paramos centro direktoriy, direktoriaus
pavaduotojg apie iSkylancias problemas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus.




