PATVIRTINTA

Pasvalio rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus

2025 m. rugpjicio 19 d. jsakymu Nr. DV-374

APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) buhalteris apskaitininkas (4311) (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 aukstesnjji ekonomikos, finansy arba apskaitos studijy krypties
i$silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj ekonomikos, finansy arba apskaitos studijy
krypties iSsilavinima, igyta iki 1995 mety;

3.2. turéti ne mazesng kaip 1 (vieneriy) mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj;
3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos
tvarkyma, vietos savivalda, Savivaldybés biudzeto vykdyma, darbo santykius;

3.4. 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 Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos struktiiriniy
teritoriniy padaliniy: Daujény, NamiSiy, Pasvalio apylinkiy ir Pumpény senitinijy (toliau —
Senitnijos) darbo uzmokescio apskaitg, Pasvalio miesto seniiinijos naudojamo ilgalaikio, biologinio
ir trumpalaikio turto apskaita, vykdo finansy einamaja kontrolg;

4.2. vykdydamas 4.1 papunktyje nurodytos srities apskaitg:

4.2.1. tvarko buhaltering apskaita, veda duomenis naudodamasis buhalterinés apskaitos
programomis FINAS, FINALGA;

4.2.2. vadovaudamasis darbo laiko apskaitos ziniaras¢iais ir darbo laiko apskaita
reglamentuojanciais teisés aktais, skaiiuoja Seniiinijy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau kartu — darbuotojai), darbo uzmokestj, nepanaudoty atostogy rezerva;

4.2.3. skaiciuoja gyventojy pajamy mokestj, socialinio draudimo jmokas, atlieka iSskaitymus
i$ darbo uzmokescio pagal vykdomuosius dokumentus ir kitus i§skaitymus Senitinijy darbuotojams;

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

4.2.5. skai¢iuoja ir iSmoka darbo uzmokestj asmenims, dirbantiems Senitinijose pagal viesyjy
darby programa;



4.2.6. atlieka priskaiCiuoto Senitinijy darbuotojy darbo uzmokescio ir socialinio draudimo
imoky paskirstyma, sudaro darbo uzmokescio, socialinio draudimo iSmoky samatas pagal
finansavimo Saltinius, programas, priemones, ekonoming ir funkcing klasifikacija;

4.2.7. sudaro ir teikia Savivaldybés administracijos Finansy skyriui 168y gavimo paraiskas,
susijusias su Senitinijy darbuotojy darbo uzmokes¢io darbuotojams iSmokéjimu, gautas finansavimo
sumas registruoja apskaitoje;

4.2.8. kontroliuoja Senitnijy darbuotojy darbo uzmokes¢io biudzeto sgmaty vykdyma,
skaiciuoja su darbo uzmokesciu susijusius atidéjinius;

4.2.9. Seniiinijy darbuotojy praSymu iSduoda paZymas apie priskaiciuotg ir iSmokétg darbo
uzmokestj, iSskaiiuotus mokescius;

4.2.10. tvarko Senitinijy darbuotojy darbo uzmokeséio korteles ir formuoja ilgo saugojimo
bylas archyvui;

4.2.11. tvarko Senitnijy darbuotojy darbo uzmokes¢io korteles ir formuoja sutvarkytas
laikino saugojimo bylas pagal Dokumentacijos plang;

4.2.12. inventorizuoja mokétinas sumas uz Senitinijy darbuotojy nepanaudotas kasmetines
atostogas, sudaro inventorizacijos apra$g-sutikrinimo Ziniarastj,

4.2.13. teikia informacija apie Senilnijy darbuotojy ketvir€io, mety darbo uzmokestj
Savivaldybés administracijos internet0 svetainés atnaujinimui;

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

4.2.15. sistemina, analizuoja, sudaro ir teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai
apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo laikotarpius bei draudziamasias pajamas ir
valstybinio socialinio draudimo jmokas;

4.2.16. rengia Valstybinei mokesCiy inspekcijai deklaracijas, susijusias su Senilinijy
darbuotojy darbo uzmokes¢iu, gyventojy pajamy mokesciu, ir Statistikos departamentui ataskaitas,
susijusias su darbo uzmokesciu;

4.2.17. atlieka Savivaldybés administracijos nuosavybés arba patikéjimo teise valdomo,
nuomojamo, saugomo, Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senifinijos naudojamo
ilgalaikio ir trumpalaikio turto paskirstymg pagal programas, priemones, finansavimo S$altinius,
funkcine ir ekonomine klasifikacijg bei suraSo buhalterines pazymas, skaiCiuoja ilgalaikio turto
nusidévejima;

4.2.18. dalyvauja inventorizuojant turta, pagal nustatytus terminus rengia Savivaldybés
administracijos nuosavybeés arba patikéjimo teise valdomo, nuomojamo, saugomo, Savivaldybeés
administracijos Pasvalio miesto senitinijos naudojamo ilgalaikio materialaus ir nematerialaus,
trumpalaikio turto sutikrinimo Ziniarascius;

4.2.19. sudaro Savivaldybés administracijos nuosavybés arba patikéjimo teise valdomo,
nuomojamo, saugomo, Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senilinijos naudojamo
ilgalaikio, trumpalaikio turto judéjimo ziniarascius ir kitas ataskaitas;

4.2.20. ruosia meting Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senitinijos naudojamo
Savivaldybei nuosavybés teise priklausancio turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo ataskaitg
ir pateikia ja Savivaldybés administracijos Strateginio planavimo ir investicijy skyriui;

4.2.21. kontroliuoja pirminiy ataskaitiniy dokumenty uzpildymo teisinguma, reikalauja i$
atsakingy asmeny, kad dokumentuose padarytos klaidos biity iStaisytos;

4.2.22. rengia pripazinto arba netinkamo naudoti Savivaldybés administracijos nuosavybés
arba patikéjimo teise valdomo, nuomojamo, saugomo, Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto
senilinijos naudojamo ilgalaikio ir trumpalaikio turto nuraSymo ir likvidavimo aktus;

4.2.23. tvarko Savivaldybés administracijos nuosavybés arba patikéjimo teise valdomo,
Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senitinijos naudojamo turto, perduoto pagal panaudos,
nuomos sutartis, apskaita;

4.2.24. registruoja Savivaldybés administracijos nuosavybés arba patikéjimo teise valdomo,
Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senitinijoje esancio biologinio turto apskaitg ir atlieka
Vvisas su juo susijusias operacijas;



4.2.25. Savivaldybés administracijos Strateginio planavimo ir investicijy skyriui teikia
informacija apie Savivaldybés administracijos nuosavybés arba patikéjimo teise valdomus,
Savivaldybés administracijos Pasvalio miesto senitinijoje apskaitomus kelius dél jy inventorizavimo
ir perdavimo Savivaldybés nuosavybén, teikia kit informacija, reikalingg finansinéms ataskaitoms
parengti;

4.2.26. dirba su Registry centro informacine programa ,,SABIS* bei su EcoCost sistema,
priima sprendimus dél pateikty PVM sgskaity faktary (sgskaity fakttry) priémimo, atmetimo arba
grazinimo tikslinti;

4.3. dalyvauja komisijy darbe ir teikia pasitlymus;

4.4. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su Skyriaus veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.
6. Darbuotojas uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamag vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



