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APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO APSKAITININKO (4311 08)
PAREIGYBES APRASYMAS

I 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 Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta 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. apskaito senitinijy gaunamas savivaldybés biudZeto 1ésas;

4.2. vykdydamas 4.1 punkte nurodyty 1¢Sy buhaltering apskaita:

4.2.1. tvarko buhalterine apskaita pagal Buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita;

4.2.2. rengia programy sgmaty projektus, programy sgmatas pagal programas, priemones,
funkcine ir ekonoming islaidy klasifikacija, suveda programy sgmatas bei jy pakeitimus j programg
FINNET;

4.2.3. sudaro biudzeto vykdymo ataskaitas;

4.2.4. uztikrina, kad biudZzeto vykdymo ataskaitose pateikta informacija biity: tinkama,
objektyvi ir palyginama, pateikiama laiku, i§sami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos
vartotojams;

4.2.5. analizuoja programy samaty vykdyma, prireikus rengia pasiiilymus dél jy pakeitimo,
siekdamas racionalesnio ir taupesnio 1é8y panaudojimo;

4.2.6. vykdo atsiskaitymus su tiekéjais ir rangovais uz prekes, paslaugas ir darbus, tvarko
atsiskaitymy apskaita;

4.2.7. registruoja saskaitas faktliras apskaitos programoje ir paskirsto sgnaudas pagal
programy funkcing ir ekonoming iSlaidy klasifikacija;

4.2.8. rengia tiekéjo (gavejo) korteles;

4.2.9. rengia mokéjimo pavedimus ir juos pasiraso;

4.2.10. registruoja mokéjimo pavedimus apskaitos programoje ir kasines iSlaidas paskirsto
pagal programas, priemones, funkcing ir ekonoming islaidy klasifikacija;



4.2.11. apskai¢iuoja ateinanéiy laikotarpiy sgnaudas ir jas registruoja apskaitoje;

4.2.12. rengia buhalterines pazymas ir pildo jy registra;

4.2.13. rengia ir teikia paraiSkas finansavimo sumoms gauti vadovaudamasis patvirtintomis
samatomis, gautas finansavimo sumas registruoja apskaitoje;

4.2.14. sudaro mokétiny ir gautiny sumy inventorizacijos aprasus-sutikrinimo ziniarasc¢ius;

4.2.15. tvarko mokétiny ir gautiny sumy apskaita, rengia tarpusavio suderinimo aktus;
4.2.16. registruoja sgnaudas, finansavimo pajamas, finansavimo sumas, sukauptas finansavimo
pajamas;

4.2.17. rengia ir pasiraso apskaitos registrus, patikrina jy atitikimag banko sagskaity jplaukoms,
i1§laidoms bei liku¢iams;

4.2.18. teikia informacija, reikalingg finansinéms ataskaitoms parengti ir pagal kompetencijg
rengia finansines ataskaitas;

4.2.19. uztikrina ir vykdo nepanaudoty 1é8y grazinima j finansuojancios jstaigos sgskaitas ne
véliau kaip iki gruodzio 31 d.;

4.2.20. tikrina pirminiy bei apmokéjimui pateikty dokumenty uZzpildymo teisinguma,
kontroliuoja, ar léSos tam tikslui yra numatytos sagmatoje, finansavimo sutartyse, ar tam pakanka 1¢sy;

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

4.2.22. dirba su Registry centro informacine programa ,,E. saskaita®, priima sprendimag dél
pateikty PVM saskaity faktiiry (saskaity faktiiry) priémimo, atmetimo arba grazinimo tikslinti;

4.2.23. teikia informacijg apie senitinijy vykdomy programy 1ésas strateginiam veiklos planui
parengti.

4.2.24. kaupia ir teikia duomenis metinei gyventojams iSmokéty iSmoky, priskiriamy B klasés
pajamoms, deklaracijai pildyti;

4.2.25. suarchyvuoja ir pateikia Bendrojo skyriaus atsakingiems
asmenims parengtas ketvirtines ir metines senitinijy biudzeto vykdymo ataskaitas dél jy vieSinimo
Savivaldybés interneto svetainéje;

4.2.26. derina seniiinijy pirkimy planus ir paraisSkas ,,EcoCost* programoje;

4.3. tvarko biudzeto, specialiosios programos, pavedimy 1éSy buhaltering apskaitg
naudodamasis buhalterinés apskaitos programa FINAS;

4.4. vykdo finansy einamaja 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 netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



