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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 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. nuo pirminiy apskaitos dokumenty uzregistravimo apskaitos programoje iki registry bei
biudZeto vykdymo ataskaity sudarymo apskaito biudzeto léSas, skirtas:

4.1.1. socialiniy pasalpy skyrimui ir mokéjimui,

4.1.2. kompensacijy uz biisto $ildyma, kieta kura, Saltg ir karSta vandenj bei kredito palikany
dengimo skyrimui ir mokéjimui,

4.1.3. socialiniy paslaugy teikimui jstaigose,

4.1.4. socialinés reabilitacijos nejgaliesiems bendruomenéje projekty finansavimui;

4.1.5. busto pritaikymui Zzmonéms su negalia,

4.1.6. nejgaliyjy socialinei integracijai,

4.1.7. smurto aplinkoje prevencijos ir pagalbos teikimui,

4.1.8. pagalbai labiausiai skurstantiems,

4.1.9. studijy rémimui,



4.1.10. kitoms socialinés paramos iSmokoms,

4.1.11. nejgaliyjy integracijai per kiino kulttrg ir sporta;

4.2. rengia biudZeto iSlaidy programy samaty projektus ir paskaiiavimus, o patvirtinus
savivaldybés biudzeta parengia biudzeto 1€Sy samatas pagal patvirtintus biudZeto asignavimus;

4.3. vykdo priskirty projekty apskaita nuo analitinés apskaitos iki atskiros Didziosios knygos
sudarymo pagal projekto koda, vykdo Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Finansy
kontrolés taisyklése nustatytas finansy kontrolés funkcijas;

4.4, rengia pazymas apie programy iSlaidy samaty patikslinimus ir pateikia Finansy skyriui;

4.5. rengia ir teikia mokéjimo paraiSkas savivaldybés izdui ir kitoms finansuojancioms
institucijoms;

4.6. vykdo 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 teises akty
reikalavimams, reikalauja 1§ atsakingy asmeny, jei reikia, Zodiniy ar raSytiniy paaiSkinimy,
papildomos informacijos, apskai¢iavimy tikiniy operacijy teisétumui pagrjsti;

4.8. vykdo atsiskaitymy kontrolg: kas ménesj sutikrina skoly liku¢ius analitinéje apskaitoje su
Didziosios knygos saskaity likuciais, esant pradelstoms skoloms, analizuoja jy susidarymo priezastis,
informuoja apie tai skyriaus vedéjg ir teikia pasitilymus dél pradelsty skoly padengimo, rengia skoly
suderinimo aktus, skoly inventorizacijos aprasus;

4.9. nustatytais terminais atspausdina, patikrina ir pasiraSo buhalterinés apskaitos registrus,
DidZiosios knygos liku€ius sutikrina su analitinés apskaitos duomenimis;

4.10. tikrina senilinijy tarpinius ir metinius finansiniy ataskaity rinkinius,

4.11. tarpinius konsoliduotus administracijos finansiniy ataskaity rinkinius pateikia
savivaldybés i1zdui nustatyta tvarka ir terminais;

4.12. rengia konsoliduota administracijos metiniy finansiniy ataskaity rinkinj ir jkelia
duomenis j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo sistemg (VSAKIS);

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

4.14. dalyvauja savivaldybés administracijos sudaryty komisijy darbe;

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

4.16. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus iki jy perdavimo j archyva;

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

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