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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 i$silavinimg ir buhalterinés apskaitos daro patirtj;

3.2. biiti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atsakomybés standartais ir Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba, vieSgjj 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 administracijos atsargy bei inventoriaus apskaita buhalterinés apskaitos
programoje FINISA nuo pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo j apskaitos programga iki registry bei
ataskaity sudarymo;

4.2. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 25 dienos atspausdina, patikrina ir pasiraso atsargy
ir inventoriaus registrus, sutikrina Sandélio valdymo modulio analitinés apskaitos duomenis su
Didziosios knygos saskaity duomenimis;

4.3. tvarko Visuomenés sveikatos, Aplinkos apsaugos specialiosios rémimo programos,
valstybés investicijy programy, Keliy priezidiros ir plétros programos 1éSy buhaltering apskaita nuo



pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo | apskaitos programa FINISA iki Didziosios knygos
sudarymo, biudzeto, finansiniy ir kity ataskaity parengimo;

4.4. tvarko valstybés investicijy programy 1éSy apskaitg apskaitos programoje FINISA nuo
pirminiy apskaitos dokumenty jvedimo j apskaitos programg iki registry bei ataskaity sudarymo;

4.5. vykdo priskirty administracijos vykdomy projekty buhaltering apskaita nuo pirminiy
apskaitos dokumenty uzregistravimo apskaitos programoje FINISA iki atskiros Didziosios knygos
sudarymo pagal projekto koda bei iSanksting projekty finansy kontrole;

4.6. rengia administracijos atsargy ir inventoriaus inventorizavimo aprasus — Sutikrinimo
Ziniara$¢ius;

4.7. tikrina inventorizacijos komisijos uzpildytus inventorizacijos aprasus, kontroliuoja, kad
visi inventorizacijg atliekantys darbuotojai, dokumentus pristatyty nustatytais terminais;

4.8. vykdo einamgja finansy kontrole savo veiklos srityje — reikalauja i§ atsakingy
administracijos darbuotojy ir kity institucijy laiku pateikti apskaitos dokumentus ar ataskaitinius
duomenis, kontroliuoja, ar pateikiami apskaitos dokumentai uzpildyti teisingai, ar juose uzfiksuotos
iikinés operacijos nepriesStarauja teisés akty reikalavimams, reikalauja i§ atsakingy asmeny, jei reikia,
zodiniy ar raSytiniy paaiSkinimy, papildomos informacijos, apskai¢iavimy ukiniy operacijy
teisétumui pagrijsti;

4.9. vykdo gauty biudzeto asignavimy apskaita pagal priskirtas programas, funkcijas,
priemones, iSlaidy straipsnius nuo pirminiy apskaitos dokumenty uzregistravimo apskaitos
programoje iki registry sudarymo bei biudzeto vykdymo ataskaity sudarymo, kontroliuoja jy
vykdyma ir apie nukrypimus informuoja skyriaus vedéja;

4.10. rengia finansiniy ataskaity rinkinio dalj pagal savo veiklos sritj;

4.11. pagal savo kompetencijag vykdo jsiskolinimy kontrolg: kas ménesj sutikrina skoly
likucius analitinéje apskaitoje su Didziosios knygos saskaity likuciais, esant pradelstoms skoloms,
analizuoja jy susidarymo priezastis, informuoja apie tai skyriaus vedéjg ir teikia pasitlymus deél
pradelsty skoly padengimo, rengia skoly suderinimo aktus, skoly inventorizacijos apraSus, atlicka
skoly inventorizacijg;

4.12. nustatytais terminais ir tvarka apskaiiuoja savivaldybés biudzeto 1éSy poreik]j,
vykdydamas valstybés deleguotas ir savarankiSkas savivaldos funkcijas, parengia programy sagmaty
projektus ir suveda j programg FINNET;

4.13. savivaldybés tarybai patvirtinus biudzeta, sudaro administracijos vykdomy programy
biudZeto iSlaidy samatas pagal programas, funkcijas, priemones, i§laidy straipsnius ir jkelia j FINNET
programa;

4.14. kontroliuoja ir analizuoja 1éSy naudojima, kad nebiity vir$ijami programos islaidy
samatose patvirtinti asignavimai pagal valstybés funkcijas, priemones, i$laidy straipsnius;

4.15. laiku registruoja apskaitos programoje FINISA gautas saskaitas faktiiras, aktus, ir kitus
apskaitos dokumentus;

4.16. rengia pazymas dél vykdomy programy iSlaidy samaty patikslinimy ir pateikia
Apskaitos skyriaus vedéjui;

4.17. pagal vykdomas programas rengia 1ésy pavedimy nurodymus bankui;

4.18. kasdien kontroliuoja administracijos banko saskaity pinigy srautus, tikrina, ar visos
bankinés operacijos uzregistruotos apskaitos programoje, sutikrina banko iSrasy ir piniginiy leésy
liku¢ius Didziojoje knygoje;

4.19. rengia ir teikia mokéjimo paraiskas savivaldybés izdui ir kitoms finansuojancioms
institucijoms;



4.20. sudaro tarpines ir metines biudzeto vykdymo bei kitas atskaitas, nustatytais terminais
pateikia savivaldybés izdui ir kitoms institucijoms, jkelia | FINNET programa;

4.21. rengia pazymas dé¢l finansavimo sumy ir nustatytais terminais teikia jas
finansuojan¢ioms institucijoms, savivaldybés izdui;

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

4.23. pagal savo veiklos srit] sutikrina analitinés apskaitos duomenis su Didziosios knygos
apyvartomis ir likuciais;

4.24. kas ménesj ne véliau kaip finansuojanéiy institucijy nurodytais terminais pateikia
mokétiny ir gautiny sumy likucius pagal savo veiklos sritj atsakingam skyriaus darbuotojui, jei
biudzeto asignavimai gauti i§ savivaldybés biudzeto;

4.25. atsako uz pateikty ataskaity, informacijos teisinguma ir duomeny konfidencialuma;

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

4.27. skyriaus vedéjo pavedimu rengia siun¢iamus rastus, direktoriaus jsakymy ir kity teisés
akty projektus;

4.28. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir apskaitos registrus;

4.29. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant administracijos strateginius veiklos planus;

4.30. dalyvauja administracijos sudaryty komisijy darbe;

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

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