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BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I.  PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — A2.

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 aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iS$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

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
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

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

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Apskaito trumpalaikj turta, atsargas pagal grupes: Savivaldybés, valstybés, patikéjimo

teise, pagal panaudos sutartis gauta ar atiduotg turtg, materialiai atskaitingus asmenis, buvimo vieta.

7. Apskaito Savivaldybés administracijos uzbalansinéje sgskaitoje esantj trumpalaikj turtg
pagal grupes: Savivaldybés, valstybés, patikéjimo teise, pagal panaudos sutartis gautg ar atiduotg
turta, materialiai atskaitingus asmenis, jo buvimo vieta.

8. Apskaito trumpalaikio turto ir atsargy nuvertéjimo, vertés pasikeitimy, vertés atkiirimo
pateiktus dokumentus.

9. Sudaro ir pateikia inventorizavimo komisijai trumpalaikio turto ir atsargy inventorizacijos
apraSus — sutikrinimo ziniarascius.

10. Vykdo trumpalaiko turto ir atsargy finansavimo sumy apskaita bei finansavimo pajamy ir
sgnaudy registravimg ir kontrolg.

11. Dalyvauja komisijose perduodant ar gaunant turta.

12. Apskaito trumpalaikio turto pasikeitimus pagal inventorizavimo komisijos pateiktus
inventorizacijos aprasus.

13. Vykdo trumpalaikio turto ir atsargy einamg finansy kontrole.

14. Kontroliuoja pirminiy apskaitos dokumenty uzpildymo teisingumga.

15. Kontroliuoja kelionés lapy uzpildymo ir degaly likuéiy atitikima su apskaitos duomenimis,
degaly limity naudojima.

16. Kontroliuoja, kaip laikomasi materialiniy vertybiy panaudojimo ir nura§ymo tvarkos, apie
pazeidimus, piktnaudZiavimo faktus informuoja Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéja.



17. Pildo ir teikia reikalingus trumpalaikio turto ir atsargy duomenis j LR finansy ministerijos
informacine konsolidavimo programa VSAKIS.

18. Apskaito ir ruoSia mokejimo nurodymus valstybés ir Savivaldybés biudzety 1ésy
programy, priemoniy ir projekty 1é8y sumoms pervesti.

19. Ruosia ir teikia Vietos tikio ir turto skyriui Administracijos metines valstybés patikéjimo
teise valdomo ir Savivaldybés trumpalaikio turto ir atsargy ataskaitas.

20. Apskaito grieztos apskaitos dokumentus.

21. Tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas.

22. Ataskaitiniams metams pasibaigus, sutvarkytus dokumentus nustatyta tvarka perduoda j
archyvg nuolatiniam saugojimui arba laikinam saugojimui palieka Buhalterinés apskaitos skyriuje.

23. Atlieka kitus Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

24, Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

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

24.2. uz turimos informacijos sauguma ir konfidencialumg, suteiktos informacijos
teisinguma;

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




