PATVIRTINTA

Plungés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. vasario 13 d.

jsakymu Nr. D — 140.

BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteris yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Savivaldybés administracijos buhaltering apskaita.
4. Buhalteris yra pavaldus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj, jgytus iki
1995 mety; bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1Ssilavinimu;

5.2. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaita, iSmanyti
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir
teikti pasitilymus, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Uztikrina buhalterinés apskaitos saskaity finansiniy ir ikiniy operacijy teisétuma, valstybés
1¢8y naudojima jstatymy nustatyta tvarka.

7. Vadovaujasi patvirtinta apskaitos politika, Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymais.

8. Apskaito ir kontroliuoja:

8.1. teisingg biudZeto 1éSy panaudojimg socialinéms iSmokoms, vienkartinéms socialinéms
iSmokoms, biisto Sildymo iSlaidy, iSlaidy vandeniui kompensacijoms ir kompensacijoms
nepriklausomybés gynéjams, nukentéjusiems nuo 1991 m. sausio 11-13 d. ir po to vykdytos SSRS
agresijos, nemokamo maitinimo ir mokinio reikmenims moksleiviams kompensacijoms pagal
asignavimy valdytojy patvirtintas programas;

8.2. teisingg 1éSy panaudojimg i§ valstybés biudzeto: iSmokoms vaikams, Salpos iSmokoms,
transporto iSlaidy kompensacijoms, rezistencijos dalyviy ir suzaloty atliekant karing tarnyba
sovietingje armijoje dalyviy Seimoms, invalidams, auginantiems iki 16 mety vaikus, finansing
parama uzsienyje mirusiy (Zuvusiy) palaikams parvezti;

8.3. prilma bendrojo lavinimo jstaigy mokiniy nemokamo maitinimo valgykly suderinimo
aktus ir juos sutikrina SPIS programoje;



8.4. priima ir sutikrina ikimokyklinio ugdymo jstaigy gautiny 1éSy paraiskas su mokiniy
nemokamo maitinimo registravimo zurnalais SPIS programoje.

9. Parengia ir praneSa prognozuojamus rodiklius apie socialines iSmokas, biisto Sildymo
iSlaidy, iSlaidy vandeniui kompensacijas ir kompensacijas nepriklausomybés gynéjams,
nukentéjusiems nuo 1991 m. sausio 11-13 d. ir po to vykdytos SSRS agresijos, bei jy Seimoms,
mokiniy nemokamo maitinimo ir mokinio reikmenims. Sudaro iy iSmoky pagal programas lésy
poreikio apskai¢iavimus.

10. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas — apskaitos dokumentus ir
registrus Savivaldybés administracijai, Socialinés paramos skyriui, Svietimo skyriui.

11. Teikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai statistines ataskaitas ir kitus priedus i$
valstybés ir Savivaldybés biudzeto apie suteikta piniging socialing parama, asmenims iSmokeéty
1Smoky vaikams paramg, mokiniy nemokamo maitinimo ir mokinio reikmenims parama.

12. Registruoja ir apskaito valstybés ir Savivaldybés biudzety 1éSy, projekty 1ésy finansavimo
pajamas, finansavimo sgnaudas, sukauptas sgnaudas pagal programas, priemones, valstybés funkcijas
ir ekonominius straipsnius.

13.Teikia ir apskaito valstybés ir Savivaldybés biudzety 1¢Sy, projekty lesy iSlaidy paraiskas,
gautas 1éSas bei finansavimo sumas pagal programas, priemones, valstybés funkcijas ir ekonominius
straipsnius.

14. Rengia mokéjimo pavedimus i§ Savivaldybés biudzeto 1éSy, Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos gauty 1éSy pagal atskirus finansavimo $altinius atsiskaitymui su fiziniais asmenimis bei
uz teikiamas paslaugas.

15. Tikrina socialiniy iSmoky, kompensacijy uz busto $ildyma, mokinio reikmenims, iSmoky
vaikams, Salpos iSmoky, transporto iSlaidy kompensacijy, sudarytus ziniaras¢ius ir suveda j
buhaltering programa.

16. Vykdo apskaitomy valstybés ir Savivaldybés biudzety 1éSy einamg finansine kontrole.

17. Sudaro buhalterines ataskaitas pagal atskiras 1é8y risis, finansavimo Saltinius, pateikia
prie jy programy samatos jvykdymo apyskaitas.

18. Atlieka kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

19. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

19.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos
Respublikos teises akty nustatyta tvarka;

19.2. uz turimos informacijos sauguma ir konfidencialuma, suteiktos informacijos
teisinguma;

19.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima.




