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APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO-APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apskaitos skyriaus (toliau — skyrius) buhalteris-apskaitininkas, pareigybés grupé - 3.
2. Pareigybes 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 iSsilavinimag 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.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. kasmet apskaiciuoja valstybés biudzeto 1éSy poreikj pagal strateginio veiklos plano 5
programoje numatytas priemones socialinei paramai, Salpos iSmokoms, laidojimo paSalpoms,
kompensacijoms, iSmokoms vaikams, socialinéms paslaugoms ir kitoms léSoms gauti ateinantiems
trejiems metams ir pateikia LR socialinés apsaugos ir darbo ministerijai bei kitoms institucijoms;

4.2. nustatytais terminais ir tvarka apskaiciuoja savivaldybés biudZeto 1éSy poreikj vykdant
valstybés deleguotas ir savarankiSkas savivaldos funkcijas, ir parengia socialiai saugios ir sveikos
visuomeneés formavimo programos Nr.5 samaty projektus;

4.3. patvirtinus savivaldybés biudzeta, rengia socialiai saugios ir sveikos visuomenés
formavimo programos Nr. 5 biudzeto iSlaidy samatas pagal funkcijas, priemones, ekonomingés
klasifikacijos straipsnius;

4.4. gavus valstybés biudZeto asignavimus tiesiogiai i§ finansuojanciy institucijy pagal
pasiraSytas 1éSy naudojimo ar kitas sutartis, rengia biudzeto 1éSy samaty, jvykdymo ataskaitas, samaty
patikslinimus ir kitas ataskaitas ir pateikia sutartyse nurodytomis salygomis ir terminais;



4.5. kontroliuoja ir analizuoja 1éSy naudojima, kad nebuty virSijami programos iSlaidy
sgmatose patvirtinti asignavimai pagal valstybés funkcijas, priemones, i$laidy straipsnius;

4.6. rengia pazymas dél programos islaidy samaty patikslinimy ir teikia skyriaus vedéjui arba
finansuojanciai institucijai;

4.7. tikrina valstybiniy Salpos iSmoky, transporto iSlaidy kompensacijy, iSmoky vaikams,
socialinés reabilitacijos nejgaliesiems, kity socialinés paramos priemoniy, numatyty 5 programoje,
finansuojamy i$ valstybés ar savivaldybés biudzeto 1€y, gavimo dokumentus: mokéjimo Ziniarascius,
saskaitas fakttiras, kitus pateiktus apskaitos dokumentus;

4.8. laiku registruoja apskaitos programoje FINISA gautas saskaitas faktiras, aktus,
ziniaraS¢ius ir kitus apskaitos dokumentus;

4.9. rengia ir teikia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui ir kitoms finansuojancioms
institucijoms, formuoja mokéjimo nurodymus bankui d¢l 1€y pervedimo;

4.10. vykdo gauty biudzeto asignavimy apskaita pagal priskirtas programas, funkcijas,
priemones, ekonomings klasifikacijos straipsnius nuo pirminiy apskaitos dokumenty uzregistravimo
buhalterinéje apskaitos programoje FINISA iki registry bei ataskaity sudarymo;

4.11. sudaro tarpines ir metines biudzeto vykdymo bei kitas ataskaitas, nustatytais terminais
pateikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai bei kitoms institucijoms, atsako uz pateikty
duomeny teisinguma;

4.12. rengia pazymas dél finansavimo sumy ir nustatytais terminais teikia jas
finansuojan¢ioms institucijoms, savivaldybeés izdui;

4.13. pagal savo veiklos sritj jkelia | FINNET programa administracijos vykdomy biudzeto
programy sgmaty projektus, patvirtintas biudzeto programy sgmatas ir biudzeto vykdymo ataskaitas;

4.14. suveda ataskaity duomenis, susijusius su socialiniy iSmoky administravimu j PAVIS
(programy administravimo valdymo informacing sistema);

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

4.16. kas ménesj sudaro, patikrina, atspausdina ir pasiraso apskaitos registrus pagal priskirtos
veiklos sritj;

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

4.18. kas ménes] ne véliau kaip finansuojan¢iy institucijy nurodytais terminais pateikia
mokétiny ir gautiny sumy likucius pagal savo veiklos sritj atsakingam skyriaus darbuotojui, jei
biudZeto asignavimai gauti i§ savivaldybeés izdo;

4.19. atlieka einamaja finansy kontrole savo veikos srityje: reikalauja i§ atsakingy
savivaldybés darbuotojy ir kity institucijy laiku pateikti apskaitos dokumentus ar ataskaitinius
duomenis, kontroliuoja, ar pateikiami apskaitos dokumentai uzpildyti teisingai, ar juose uzfiksuotos
tikinés operacijos nepriestarauja teisés akty reikalavimams, reikalauja i§ atsakingy asmeny, jei reikia,
zodiniy ar raSytiniy paaiSkinimy, papildomos informacijos, apskaiiavimy tkiniy operacijy
teisétumui pagristi;

4.20. pagal savo kompetencija vykdo atsiskaitymy kontrolg: kas meénesj sutikrina skoly
likuc¢ius analitinéje apskaitoje su DidZiosios knygos saskaity likuciais, esant pradelstoms skoloms,
analizuoja jy susidarymo prieZastis, informuoja apie tai skyriaus vedéja ir teikia pasiilymus del
pradelsty skoly padengimo, rengia skoly suderinimo aktus, skoly inventorizacijos apraSus, atlicka
skoly inventorizacija;

4.21. 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;



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

4.23. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir apskaitos registrus;

4.24. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant administracijos strateginius veiklos planus;

4.25. dalyvauja administracijos sudaryty komisijy darbe;

4.26. pavaduoja kitus laikinai nesanc¢ius skyriaus darbuotojus atostogy, nedarbingumo ir kitais
teisés akty nustatytais atvejais;

4.27. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio skyriaus vedéjo
pavedimus tam, kad biity pasiekti administracijos strateginiai tikslai.
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