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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.

11 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 tarnybg, 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. atlicka einamaja finansy kontrole savo veiklos srityje - reikalauja, i§ atsakingy
savivaldybés darbuotojy ir kity institucijy laiku pateikti apskaitos dokumentus ar ataskaitinius
duomenis, kontroliuoja, ar pateikiami apskaitos dokumentai jforminti teisingai, ar juose uzfiksuotos
tikinés operacijos nepriestarauja teisés akty reikalavimams, reikalauja i§ atsakingy asmeny, jei reikia,
zodiniy ar raSytiniy paaiSkinimy, papildomos informacijos, apskai¢iavimy ikiniy operacijy
teisétumui pagristi;

4.2. apskaiCiuoja valstybés tarnautojams ir darbuotojams, tarybos nariams, darbo grupiy
(komisijy) nariams darbo uzmokestj, socialinio draudimo jmokas ir kitus iSmokéjimus pagal gautus
apskaitos dokumentus ir patvirtintas iSlaidy samatas buhalterinéje apskaitos programoje FINALGA;

4.3. apskai€iuoja darbo uzmokestj pagal i§ Europos Sajungos ir kity fondy finansuojamy
projekty finansininky pateiktus apskaitos dokumentus (darbo sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ius ir kitg pateikta informacija, reikalingg darbo uzmokesciui apskaiciuoti);



4.4. apskaiciuoja darbo uzmokestj pagal autorines ir kitas sutartis, materialines pasalpas ir
kitas darbdavio mokamas iSmokas;

4.5. apskaiCiuoja ir laiku perveda gyventojy pajamy mokest]j bei socialinio draudimo jmokas;

4.6. vykdo iSskaitymus i§ valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokescio pagal
vykdomuosius rastus ir kitus dokumentus;

4.7. registruoja buhalterinés apskaitos programoje FINISA tkines operacijas, susijusias su
darbo uzmokescio ir kity iSmoky priskaitymu ir apmokeéjimu, paskirsto kasines ir faktines iSlaidas
pagal finansavimo Saltinius, programas, funkcijas, priemones, ekonominés klasifikacijos straipsnius;

4.8. nustatytais terminais apskaiciuoja ir pateikia biudzeto 1é$y poreikio darbo uzmokescio ir
socialinio draudimo i§laidoms apskaic¢iavimus, planuojant savivaldybés biudzeta;

4.9. patvirtinus savivaldybés biudzeta, sudaro tas biudzeto iSlaidy programy samatas (ir jy
priedus), kuriose numatyti asignavimai tik darbo uzmokesciui ir socialiniam draudimui, taip pat
pateikia duomenis apie darbo uzmokest] ir socialinio draudimo jmokas kitose sgmatose (ir jy
prieduose), kuriose numatyti asignavimai ir kitiems iSlaidy straipsniams, Sias sgmatas rengian¢iam
skyriaus darbuotojui;

4.10. mety eigoje kontroliuoja ir analizuoja darbo uzmokescio ir kity 1éSy naudojima, kad
nebiity vir§ijami programos iSlaidy samatose patvirtinti asignavimai pagal valstybés funkcijas,
programas, priemones, iSlaidy straipsnius, rengia apskaiCiavimus ir teikia pasiiilymus bei rengia
paZymas apie programos iSlaidy samaty tikslinimus ir pateikia skyriaus vedéjui;

4.11. sudaro tarpines ir metines biudzeto vykdymo ataskaitas, kuriose numatyti asignavimai
tik darbo uzmokesciui ir socialiniam draudimui, taip pat pateikia duomenis apie darbo uzmokestj ir
socialinio draudimo jmokas kitose biudZeto vykdymo ataskaitose, kuriose numatyti asignavimai ir
kitiems iSlaidy straipsniams, Sias biudzeto jvykdymo ataskaitas rengianc¢iam skyriaus darbuotojui;

4.12. tvarko nevyriausybiniy, jaunimo organizacijy, bendruomeniy rémimo fondy apskaitg
buhalterinés apskaitos programoje FINISA nuo pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo ] apskaitos
programg iki registry bei ataskaity sudarymo;

4.13. pagal savo veiklos sritj jkelia } FINNET programg administracijos vykdomy biudzeto
programy sagmaty projektus, patvirtintas biudzeto programy sgmatas ir biudzeto vykdymo ataskaitas;

4.14. rengia pazymas dél programos islaidy samaty patikslinimy ir teikia skyriaus vedéjui arba
finansuojanciai institucijai,

4.15. kas ménesj ne veliau kaip finansuojan¢iy institucijy nurodytais terminais pateikia
mokeétiny ir gautiny sumy likucius pagal savo veiklos sritj atsakingam skyriaus darbuotojui;

4.16. sudaro, atspausdina ir pasiraso valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokescio
priskaitymo ir iSmokéjimo ZiniaraS¢ius;

4.17. sudaro ir pasibaigus metams atspausdina darbuotojy darbo uzmokesCio apskaitos
asmens korteles;

4.18. kas ménesj sudaro, patikrina, atspausdina ir pasiraSo apskaitos registrus pagal priskirtos
veiklos sritj;

4.19. nustatytais terminais rengia ir teikia administracijos, jskaitant senitinijas, ménesines ir
metines pajamy mokescio, iSskai¢iuoto i§ A klasés pajamy, deklaracijas FR0572, FR0573, tikrina
seniiinijy pateikty deklaracijy teisinguma;

4.20. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai: praneSimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarp; (SAM), paZymas apie
apdraustajam priskaiciuotas draudZiamasias pajamas (PA-DP), praSymus dél apdraustyjy valstybiniu
socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT) ir kitus praneSimus pagal poreikj;

4.21. rengia iIr nustatytais terminais teikia Statistikos departamentui administracijos, jskaitant
senifinijas, su darbo apmokéjimu susijusias statistines ataskaitas bei kitas su funkcijy atlikimu
susijusias ataskaitas, tikrina seniiinijy pateikty ataskaity teisinguma;

4.22. pagal praSymus rengia savivaldybés administracijos darbuotojams paZymas apie
priskaityta ir iSmokéta darbo uzmokestj;



4.23. vykdo susiraSin¢jimg su antstoliy kontoromis deél iSskaitymy i§ darbo uzmokescio pagal
vykdomuosius rastus;

4.24. kiekviena ménesj elektroniniu pastu administracijos darbuotojams iSsiuncia
atsiskaitymo lapelius;

4.25. rengia ir teikia skyriaus vedéjui jstaigos etaty ir struktiiros jvykdymo ataskaitas, pazyma
del finansavimo sumy pagal savo veiklos sritj ir kitg reikalingg informacija;

4.26. karta per metus, pagal paskutinés mety dienos buklg, remdamasis Teisés ir civilinés
metrikacijos skyriaus pateikta informacija, apskai¢iuoja atostoginiy kaupinius, sudaro, atspausdina ir
pasiraSo sukaupty atostoginiy sagnaudy apskai¢iavimo ziniarascius;

4.27. sutikrina analitinés apskaitos duomenis su Didziosios knygos apyvartomis ir liku€iais;

4.28. rengia ir teikia mokéjimo paraiskas savivaldybés izdui, formuoja mokéjimo nurodymus
ir eksportuoja } elektroninés bankininkystés sistemas;

4.29. tvarko administracijos apskaitomo valstybés turto apskaitg apskaitos programoje
FINISA;

4.30. vykdo priskirty administracijos vykdomy projekty buhaltering apskaita nuo pirminiy
apskaitos dokumenty uzregistravimo apskaitos programoje iki atskiros Didziosios knygos sudarymo
pagal projekto kodg bei iSankstine projekty finansy kontrolg;

4.31. savo veiklos srityje kaupia ir sistemina duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir
detalizavimui su vieSojo sektoriaus subjektais bei laiku pateikia Siuos duomenis jkélimui j VieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS) atsakingam skyriaus
darbuotojui, dalyvauja sudarant tarpinius ir metinius finansiniy ataskaity rinkinius;

4.32. skyriaus vedéjo pavedimu rengia siunCiamus raStus, administracijos direktoriaus
jsakymy projektus savo veiklos klausimais;

4.33. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir apskaitos registrus;

4.34. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant administracijos strateginius veiklos planus;

4.35. pagal savo kompetencijg dalyvauja administracijos sudaryty komisijy darbe;

4.36. pavaduoja kitus laikinai nesancius skyriaus darbuotojus atostogy, nedarbingumo ir kitais
teisés akty nustatytais atvejais;

4.37. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius skyriaus vedéjo pavedimus tam, kad biity
pasiekti skyriaus ir administracijos strateginiai tikslai.
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