PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2023 m. balandzio 27 d.
jsakymu Nr. A2-534

ISTAIGU CENTRALIZUOTOS BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Raseiniy rajono savivaldybés administracijos Jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos
skyriaus (toliau — skyrius) buhalterio pareigybé yra Il jstaigy grupés.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybes paskirtis — rajono Savivaldybei pavaldziy biudzetiniy jstaigy buhalterinei
apskaitai tvarkyti.

4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
jam prilygintg iSsilavinimag arba aukstajj koleginj i8silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilyginta issilavinima, buhalterio, finansininko ar ekonomisto profesing
kvalifikacija;

5.2. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, Finansy valdymo ir apskaitos
informacine sistema, naudotis internetinés bankininkystés paslaugomis;

5.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktai, reglamentuojanciais,
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimg ir atskaitomybés sudarymg, VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS), vidaus audita,
vidaus kontrolg, dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles;

5.4. mokéti dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (toliau — VSAKIS);

5.5. turéti 1 mety buhalterinio darbo patirtj biudzetinéje jstaigoje.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. tvarko trijy rajono Savivaldybei pavaldziy biudZetiniy jstaigy (toliau — Istaigos)
apskaita;



6.2. rengia biudzeto 1éSy poreikio paskaiiavimus planuojant rajono Savivaldybés
biudzeta, sudaro biudzeto ¢Sy samatas pagal patvirtintus Jstaigy biudzeto asignavimus;

6.3. rengia mokéjimo paraiskas rajono Savivaldybés izdui;

6.4. formuoja mokéjimo nurodymus bankui dél 1¢sy pervedimo;

6.5. registruoja saskaitas faktiiras, PVM sgskaitas faktiiras, Finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje;

6.6. kontroliuoja biudzeto samaty vykdymga ir apie nukrypimus nuo samaty informuoja
Istaigy vadovus bei teikia Biudzeto ir finansy analizés skyriui praneSimus apie biudzeto samaty
pakeitimus;

6.7. sudaro Jstaigy programy biudzeto i$laidy sagmatos vykdymo ataskaitas (forma Nr. 2 -
meting, ketvirting);

6.8. priima ir kontroliuoja i§ Istaigy atsakingy asmeny atsargy nuraSymo, perdavimo,
priémimo aktus, Gikinio inventoriaus atidavimo naudoti aktus ir atlieka atsargy tikiniy operacijy
registravima apskaitos sistemoje;

6.9. pasibaigus ménesiui iki kito ménesio 15 dienos sudaro ir pasiraSo atsargy
apyvartinius Ziniara$¢ius;

6.10. priima ir kontroliuoja i§ atsakingy asmeny ilgalaikio turto nuraSymo, perdavimo,
priemimo aktus ir registruoja tkines operacijas Finansy valdymo ir apskaitos informacinéje
sistemoje;

6.11. atlieka ir registruoja ilgalaikio turto vertés pokyciy tkines operacijas Finansy
valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

6.12. kiekvieng ménesj, jam pasibaigus, iki kito ménesio 15 dienos patikrina ilgalaikio
turto pajamavimo, nuraSymo, vertés pokyCiy jraSus ilgalaikio turto operacijos uzregistruotos
Finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje, apskai¢iuoja ir uzregistruoja nematerialiojo
turto amortizacijg bei ilgalaikio materialiojo turto nusidévejimg ir uzdaro ilgalaikio turto apskaitos
laikotarpj;

6.13. pasibaigus kalendoriniams metams atlieka Didziosios knygos laikotarpio uzdarymo
operacijas;

6.14. sudaro Istaigy ménesio, ketviréio, pusmecio ir metines finansines bei biudzeto
vykdymo ir kitas ataskaitas;

6.15. kaupia ir sistemina Istaigy duomenis tarpusavio operacijy suderinimui ir
detalizavimui su vieSojo sektoriaus subjektais bei jkelia Siuos duomenis j VSAKIS tarpusavio

operacijy derinimo sritj, jveda Istaigy finansiniy ataskaity ir aiSkinamojo rasto lenteliy duomenis;



6.16. priima Jstaigy apskaitos dokumentus, kuriuose uzfiksuotos finansinés — ukinés
operacijos nepriestarauja teisés akty reikalavimams, atlieka tikiniy operacijy einamajg kontrole;

6.17. iSraso, pasiraso ir registruoja sistemoje saskaitas faktiiras uz patalpy nuoma bei
kompensacines saskaitas faktiiras uz teikiamas paslaugas;

6.18. kiekvieng ménesj, jam pasibaigus, iki kito ménesio 15 dienos parengia atsiskaitymy
su debitoriais apskaitos registrus, sutikrina skoly liku¢ius su DidZiosios knygos saskaity likuciais;

6.19. rengia moké¢jimy nurodymus gauty nuompinigiy ir specialiyjy programy pajamy
pervedimui ] rajono Savivaldybés biudzeta, registruoja Istaigy pajamy tkines operacijas Finansy
valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

6.20. ruosia Jstaigy materialiniy vertybiy inventorizacijos sutikrinimo Ziniara$¢ius;

6.21. tinkamai saugoja savo zinioje esancius dokumentus, tvarkomy dokumenty bylas
paruosia ir atiduoda saugojimui j Istaigy archyvus;

6.22. vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio teisétus

administracijos direktoriaus ar skyriaus vedéjo nurodymus bei pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, Siame pareigybés
apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkama vykdyma ir pavesty uzduociy atlikima laiku;
7.2. uz netinkamg pareigy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka.
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