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APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO-APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apskaitos skyriaus (toliau — skyrius) buhalteris-apskaitininkas, pareigybés grupé - 3.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj socialiniy moksly studijy
srities ekonomikos, vadybos ar verslo administravimo krypties iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta
specialyjj vidurinj iSsilavinimg ir buhalterinés apskaitos daro patirtj;

3.2. biiti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybés standartais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba, vieSgji administravima,
savivaldybés biudzeto sudaryma ir vykdyma, vieSojo sektoriaus apskaitg ir atskaitomybe,

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty
derinimo tvarka;

3.4. mokéti analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacijg ir rengti iSvadas, savarankiSkai
planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.5. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Klovainiy ir Guostagalio senilinijy
(toliau — senitinijy) buhaltering apskaitg nuo pirminiy apskaitos dokumenty uzregistravimo apskaitos
programoje iki DidZiosios knygos sudarymo bei biudzeto ir finansiniy ataskaity parengimo;

4.2. atlieka senilinijy vyriausiojo buhalterio funkcijas, vykdo iSanksting ir einamaja finansy
kontrole savo veiklos srityje — reikalauja i§ atsakingy darbuotojy laiku pateikti apskaitos dokumentus
ar ataskaitinius duomenis, kontroliuoja pateikiamy apskaitos dokumenty uzpildymo teisinguma, ar
juose uzfiksuotos tikinés operacijos nepriestarauja teisés akty reikalavimams, reikalauja i§ atsakingy
asmeny, jei reikia, Zodiniy ar raSytiniy paaiSkinimy, papildomos informacijos, apskai¢iavimy tkiniy
operacijy teisétumui pagristi;

4.3. tvarko senilinijy nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto bei atsargy apskaita
buhalterinés apskaitos programoje FINISA nuo pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo ] apskaitos
programg iki registry bei ataskaity sudarymo;



4.4, kiekvieng ménesj iki kito ménesio 25 dienos patikrina turto pajamavimo, nuraSymo,
pergrupavimo, vertés pokyCiy jrasus ir jsitikinus, kad visos periodo nematerialiojo ir ilgalaikio
materialiojo turto operacijos uZzregistruotos apskaitos programoje FINISA, apskaiCiuoja ir
uzregistruoja nematerialiojo turto amortizacijos bei ilgalaikio materialiojo turto nusidévéjima,
atspausdina ir pasiraSo buhaltering pazymga apie priskaityta amortizacijg ir nusidévejima;

4.5. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 25 dienos atspausdina ilgalaikio turto bei atsargy
registrus, sutikrina Ilgalaikio turto ir Sandélio valdymo moduliy analitinés apskaitos duomenis su
Didziosios knygos saskaity duomenimis;

4.6. nustatytais terminais ir tvarka rengia ir teikia investicijy ketvirtines ir metines ataskaitas
(Forma KS-02), darbo apmokéjimo statisting ataskaitg DA-01(ketvirting) bei pagal pareikalavimg
kitas statistines ataskaitas atsakingiems skyriaus darbuotojams;

4.7. nustatytais terminais rengia ir teikia ménesinés ir metines pajamy mokescio, iSskaic¢iuoto
1§ A klasés pajamy, deklaracijas FR0572, FR0573 atsakingam skyriaus darbuotojui;

4.8. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarp; (SAM), paZymas apie
apdraustajam priskai¢iuotas draudziamgsias pajams (PA-DP), praSymus dél apdraustyjy valstybiniu
socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT) ir kitus prane$imus pagal poreiki;

4.9. rengia senilinijy balanse esancio turto ir jsipareigojimy inventorizavimo apraSus —
sutikrinimo Ziniaras$Cius, tikrina senilinijy inventorizacijos komisijos uzpildytus inventorizacijos
aprasus, kontroliuoja, kad wvisi inventorizacija atliekantys darbuotojai dokumentus pristatyty
nustatytais terminais;

4.10. pagal savo kompetencijg dalyvauja senitinijy ir savivaldybés administracijos sudaryty
komisijy darbe;

4.11. pagal savo kompetencijg rengia seniiinijy senitiny jsakymy ir kity teisés akty projektus;

4.12. pasiraso seniiinijy 1éSy pavedimy nurodymus antrojo paraso teise;

4.13. buhalterinéje apskaitos programoje FINALGA skaiciuoja seniiinijy darbuotojy bei pagal
kitas sutartis priimty darbuotojy darbo uzmokestj, atlieka iSskaitymus i§ darbo uzmokescio pagal
teisés aktus ir vykdomuosius dokumentus, rengia 1éSy pavedimy nurodymus bankui;

4.14. rengia seniiinijy biudzeto iSlaidy programy samaty projektus ir paskai¢iavimus;

4.15. sudaro seniiinijy biudZeto 1éSy sagmatas pagal patvirtintus biudzeto asignavimus;

4.16. rengia pazymas apie programos iSlaidy sgmaty patikslinimus ir pateikia Finansy skyriui;

4.17. laiku registruoja apskaitos programoje FINIS A senitinijy gautas saskaitas faktiiras, aktus
ir kitus apskaitos dokumentus;

4.18. kasdien kontroliuoja seniiinijy banko saskaity pinigy srautus, tikrina, ar visos bankinés
operacijos uzregistruotos apskaitos programoje, sutikrina banko iSraSy ir piniginiy 1éSy likucius
Didziojoje knygoje;

4.19. pagal sudarytas senilinijy patalpy nuomos bei kitas sutartis iSraso, pasiraso, registruoja
apskaitos programoje FINISA saskaitas faktiiras uz patalpy nuomg (paslaugas ir kt.) ir pateikia
nuomininkui (paslaugy gavejui);

4.20. rengia ir teikia senilinijy mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui ir kitoms
finansuojan¢ioms institucijoms;

4.21. teisés akty nustatyta tvarka pildo ir teikia meting Paramos gavimo ir panaudojimo
ataskaitg FR0478, meting B klasés pajamy deklaracijg atsakingam skyriaus darbuotojui;

4.22. nustatytais terminais atspausdina, patikrina ir pasiraso seniiinijy buhalterinés apskaitos
registrus, Didziosios knygos liku€ius sutikrina su analitinés apskaitos duomenimis;

4.23. pasiraSo finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, atsako uz juose esanciy
duomeny teisinguma;

4.24. kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir detalizavimui su
vieSojo sektoriaus subjektais bei nustatyta tvarka ir terminais teikia Siuos duomenis jkélimui | Viesojo



sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS) atsakingam skyriaus
darbuotojui;

4.25. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant savivaldybés administracijos strateginius veiklos
planus;

4.26. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus;

4.27. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio skyriaus vedé¢jo
pavedimus tam, kad biity pasiekti skyriaus ir administracijos strateginiai tikslai.
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