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9 priedas

(keista 2022 m. vasario 8 d. jsakymu Nr. DV-69)

APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO APSKAITININKO (4311 08)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) buhalteris apskaitininkas (4311 08) (toliau —
darbuotojas) pagal pareigybiy grupe¢ yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj i$silavinima, igyta iki
1995 mety;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos
tvarkyma, vietos savivalda, Savivaldybés biudZeto vykdyma, darbo santykius;

3.3. iSmanyti buhalteriniy dokumenty jforminimo budus ir tvarka, dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti dirbti su ,,Microsoft Office*
programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. tvarko ir uztikrina Savivaldybés administracijos bei Kontrolés ir audito tarnybos darbo
uzmokescio apskaita;

4.2. vykdydamas 4.1 punkte nurodytos srities buhaltering apskaita:

4.2.1. vadovaudamasis Buhalterinés apskaitos jstatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vie$ojo sektoriaus apskaita, tvarko buhaltering apskaita, naudojantis buhalterinés
apskaitos programomis FINAS, FINALGA,

4.2.2. vadovaujantis darbo laiko apskaitos ziniarasiais ir reglamentuojanciais teisés aktais
skaic¢iuoja darbo uzmokestj, nepanaudoty atostogy rezerva;

4.2.3. skaiCiuoja gyventojy pajamy mokestj, socialinio draudimo jmokas, atliecka i§skaitymus i§
darbo uzmokescio pagal vykdomuosius dokumentus ir kitus iSskaitymus pagal darbuotojy pavedimus;

4.2.4. kaupia, sistemina, analizuoja darbo uzmokesC¢io duomenis ir rengia jvairias darbo
uzmokescio ataskaitas;



4.2.5. uztikrina, kad biudzeto vykdymo ataskaitose pateikta informacija biity: tinkama,
objektyvi ir palyginama, pateikiama laiku, iSsami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos
vartotojams;

4.2.6. skaiCiuoja ir iSmoka darbo uzmokestj asmenims, dirbantiems Savivaldybés administracijoje
pagal vieSyjy darby programa;

4.2.7. skaiCiuoja ir iSmoka darbo uzmokestj Savivaldybés tarybos nariams;

4.2.8. priima, sutikrina, apmoka tarybos nariy pateiktus dokumentus iSmokoms apskaityti;

4.2.9. priima, sutikrina, apmoka senitinai¢iy pateiktus dokumentus iSmokoms apskaityti;

4.2.10. pasibaigus ketvirciui iki ménesio 10 d. pateikia duomenis apie jam priskirtos srities
jsiskolinimus ketvir¢io paskutinei dienai Skyriaus buhalteriui-apskaitininkui, sudaran¢iam bendrg
ataskaitg apie Savivaldybés administracijos jsiskolinimy biikle;

4.2.11. rengia jam priskirtos srities mokéjimo pervedimus bankui;

4.2.12. atlieka priskai¢iuoto darbo uzmokescio ir socialinio draudimo jmoky paskirstyma pagal
finansavimo Saltinius, programas, priemones, ekonoming ir funkcing klasifikacija;

4.2.13. sudaro ir teikia Finansy skyriui 1éSy gavimo paraiskas, susijusias su darbo uzmokescio
darbuotojams i$mokéjimu, gautas finansavimo sumas registruoja apskaitoje;

4.2.14. kontroliuoja darbo uzmokescio biudzeto sagmaty vykdyma ir apie nukrypimus nuo sgmaty
informuoja Skyriaus ved¢ja;

4.2.15. darbuotojy praSymu iSduoda pazymas apie priskai¢iuotg ir iSmokétg darbo uzmokestj,
i8skai¢iuotus mokescius;

4.2.16. tvarko darbuotojy darbo uzmokescio korteles ir formuoja ilgo saugojimo bylas archyvui;

4.2.17. tvarko darbuotojy darbo uZmokescio korteles ir formuoja sutvarkytas laikino saugojimo
bylas pagal Dokumentacijos plang;

4.2.18. Juridiniam ir personalo skyriui pateikus sukaupty nepanaudoty kasmetiniy atostogy dieny
skaiCiy, nustatytais terminais inventorizuoja mokétinas sumas uz nepanaudotas kasmetines atostogas,
sudaro inventorizacijos apra$a-sutikrinimo ziniarastj;

4.2.19. teikia informacijg apie savivaldybés darbuotojy ketvir¢io, mety darbo uzmokestj interneto
svetainés atnaujinimui;

4.2.20. rengia ir teikia informacija, reikalingg VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacinés sistemos (VSAKIS) tarpusavio operacijy derinimui;

4.2.21. skai¢iuoja ir iSmoka darbo uzmokestj komisijy nariams;

4.2.22. skaiciuoja ir iSmoka darbo uzmokest] UZimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos siystiems asmenims, dirbantiems senilinijjose pagal
subsidijuotg darbo vieta, ir kas ménes] nustatytais terminais teikia ataskaitas finansuojanciai
institucijai;

4.2.23. sujungia Savivaldybés administracijos ir senilinijy pateiktas metines gyventojams
iSmokeéty iSmoky, priskiriamy A ir B klasés pajamoms, deklaracijas ir pateikia Valstybinei mokesc¢iy
inspekcijai;

4.2.24. vadovaudamasis reglamentuojanciais teisés aktais, skaiciuoja su darbo uzmokesciu
susijusius atidéjinius;

4. 3. Sistemina, analizuoja, sudaro ir teikia:

4.3.1. Valstybinei mokesciy inspekcijai jvairias deklaracijas, susijusias su darbo uzmokesciu,
gyventojy pajamy mokesciu;

4.3.2. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie apdraustyjy valstybinio socialinio
draudimo laikotarpius bei draudziamasias pajamas ir valstybinio socialinio draudimo jmokas bei
duomenis apie darbuotojy atleidima;

4.3.3. Statistikos departamentui jvairias ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesciu.

4.4. vykdo finansy einamajg kontrolg, sickdamas finansiniy istekliy racionalaus panaudojimo;

4.5. pagal Skyriui priskirta kompetencija vykdo kitas funkcijas, nustatytas Skyriaus
nuostatuose ir Skyriaus vedéjo vienkartinio pobtidzio pavedimus, nepriestaraujancius teisés aktams.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.
6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkama vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padarytg turting
ir neturting zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



