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 buhalterine
apskaita.

4. Buhalteris yra pavaldus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj, jgytus iKi
1995 mety; bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaji
koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu;

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

5.3. gebeéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir
teikti pasitlymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,

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

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Uztikrina buhalterinés apskaitos saskaity finansiniy ir ikiniy operacijy teisétuma, valstybés
1éSy naudojimg jstatymy nustatyta tvarka.

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

8. Apskaito ir kontroliuoja:

8.1. teisingg biudZeto 1éSy panaudojima i§ valstybés biudzeto ir Savivaldybés biudzeto,
socialiniy paslaugy plétros globos jstaigose teikiamas paslaugas ;

8.2. teisingg 1éSy panaudojima i§ valstybés biudzeto: iSmokoms vaikams, Salpos iSmokoms,
transporto islaidy kompensacijoms, ginkluoto pasiprieSinimo rezistencijos dalyviy ir suzaloty
atlickant karing tarnybg sovietingje armijoje dalyviy Seimoms, invalidams, auginantiems iki 16 mety
vaikus;

8.3. teisingg 1éSy panaudojima i$ valstybés biudzeto visuomenés sveikatos rémimo programos;

8.4. teisingg 1éSy panaudojimg i§ Savivaldybés biudzeto: Aplinkos apsaugos rémimo
programos, Visuomeniniy organizacijy rémimo programos ir Sveikatos prieziliros programos;

8.5. teisinga panaudojima ES léSy pagal projekty finansavimo ir administravimo sutartis;



9. Parengia ir praneSa prognozuojamus rodiklius apie iSmoky vaikams, Salpos iSmoky,
transporto islaidy kompensacijy iSmokas, kompensacijas invalidams, auginantiems vaikus iki 16
mety. Sudaro $iy iSmoky pagal programas 1Sy poreikiy apskai¢iavimus.

10. Parengia iSmoky vaikams ir Salpos iSmoky sgmatas, tikslina pagal poreikj, iSmoky
vaikams ir Salpos administravimo samatas parengia informacinéje sistemoje PAVIS, tikslina
samatas, registruoja gautas saskaitas.

11. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, apskaitos dokumentus ir
registrus Savivaldybés administracijos Finansy ir biudzeto skyriui, Socialinés paramos skyriui.

12. Pagal patvirtintas valstybés biudzeto programy samatas pildo ménesines ir ketvirtines
ataskaitas, statistines ataskaitas ir teikia Socialiniy paslaugy ir prieZitros departamentui priec SADM
bei Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai.

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

14 Teikia ir apskaito valstybés ir Savivaldybés biudzety 1€Sy, projekty 1ésy islaidy paraiskas,
gautas léSas bei finansavimo sumas pagal programas, priemones, valstybés funkcijas ir ekonominius
straipsnius

15. Rengia mokéjimo pavedimus i§ Savivaldybés biudzeto 1é8y, Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos gauty 1ésy pagal atskirus finansavimo $altinius, atsiskaitymui su fiziniais asmenimis bei
uz teikiamas paslaugas. Siuncia elektroninius sgrasus j bankus.

16. Tikrina socialiniy iSmoky, iSmoky vaikams, Salpos iSmoky, transporto iSlaidy
kompensacijy, iSmoky uz komunalines paslaugas invalidams, auginantiems vaikus iki 16 mety,
sudarytus banko ziniarascius ir suveda j buhaltering programa.

17. Sudaro Visuomenés sveikatos rémimo programos Ketvirting ir ménesing ataskaitg ir teikia
Siauliy teritorinei ligoniy kasai.

18. Teikia paraiSkas ir apskai¢iavimus Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai dél 1éSy
pervedimo rezistenty Seimy dalyviams ir suzaloty atlickant karing tarnybg sovietinéje armijoje
dalyviy Seimoms bei Socialiniy paslaugy prieziiiros departamentui prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos dél Salpos iSmoky, transporto islaidy kompensacijy.

19. Vykdo apskaitomy valstybés ir Savivaldybés biudzety €Sy einamg finansing kontrolg

20. Ataskaitiniams metams pasibaigus, sutvarkytus dokumentus nustatyta tvarka perduoda i
archyva nuolatiniam saugojimui arba laikinam saugojimui palieka Buhalterinés apskaitos skyriuje.

21. Atlieka kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

22. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

22.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

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

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




