PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. rugséjo 16 d.

jsakymu Nr. A2-845

ISTAIGU CENTRALIZUOTOS BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Istaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — skyriaus) buhalterio
pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei, pareigybés kodas 241101.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis —rajono Savivaldybei pavaldziy biudZetiniy jstaigy buhalterinés

apskaitos tvarkymas.

) _ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstaj] universitetinj finansy arba apskaitos, arba ekonomikos, arba vadybos,
arba verslo studijy krypties iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
1$silavinimg arba aukstajj koleginj finansy arba apskaitos, arba ekonomikos, arba vadybos, arba verslo
studijy krypties iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinima;

4.2. turéti kompiuterinio raStingumo jgiidZiy ir ziniy, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos
valdZios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

4.3. buti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy biudzeto sudarymg ir vykdyma, vieSojo sektoriaus finansinés
apskaitos bei atskaitomybés sudarymg, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartais (toliau — VSAFAS), vidaus audito, vidaus kontrolés, dokumenty rengimo ir apskaitos
taisyklémis;

4.4. gebeti dirbti komandoje, aiSkiai ir sklandziai reiksti mintis ZodZiu ir rastu, mokéti
kaupti, sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei
pasiiilymus.

5. Privalumas - turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety finansinés apskaitos, finansy sriciy darbo

patirtj.



5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. skaiCiuoja priskirty Savivaldybei pavaldziy biudzetiniy jstaigy (toliau — BJ) darbo
uzmokestj ir kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, rengia mok¢jimo Zziniarascius, atlieka
mokéjimus, vykdo iSskaitas i§ darbo uzmokescio;

6.2. rengia ir teikia praneSimus, ataskaitas, pazymas, deklaracijas mokesciy ar socialinio
draudimo jmoky administratoriams, Lietuvos statistikos departamentui ir kitomis institucijomis;

6.3. rengia ir teikia B] darbuotojy su darbo uzmokesciu susijusias ataskaitas, pazymas
apie priskai¢iuotg darbo uzmokestj;

6.4 rengia paraiskas 1éSoms gauti ir teikia finansuojanciai institucijai;

6.5. pagal savo kompetencijg tikrina gauty dokumenty teisinguma, vertina apskaitos
dokumenty atitikimg nustatytiems reikalavimams;

6.6. pagal kompetencija turi teis¢ prasyti atsakingy asmeny pateikti tikslig ir iSsamig
informacijg bei dokumentus, reikalingus tikinéms operacijoms registruoti apskaitoje;

6.7. uztikrina, kad, remiantis gautais dokumentais, Gikinés operacijos ir jvykiai biity
uzregistruoti teisingai;

6.8. uztikrina, kad visos tikinés-finansinés operacijos bty pagristos dokumentais;

6.9. pasiraso apskaitos dokumentus pagal Administracijos direktoriaus jsakymu suteiktus
jgaliojimus;

6.10. planuojant biudzeta, rengia 1€Sy poreikio darbo uzmokesciui paskai¢iavimus pagal
patvirtintag metodika, kitus reikalingus ekonominius finansinius apskaiciavimus darbo uzmokescio
klausimais, reikalingus biudzeto projektui parengti. Kontroliuoja darbo uzmokesc¢io €Sy naudojima,
nevirSijant patvirtinty iSlaidy samaty pagal valstybés funkcijas. Teikia informacija atsakingiems
asmenims apie darbo uzmokescio 1éSy poreikj pagal finansavimo Saltinius;

6.11. vykdo einamaja finansy kontrole;

6.12. kaupia, sistemina, saugo informacijg ir dokumentus, susijusius su §ios pareigybés
funkcijomis, formuoja bylas, ruoSia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei
terminais perduoda atsakingiems asmenims;

6.13. pagal priskirta srit} pildo apskaitos registrus, reikalingus DidZiosios knygos
sudarymui,

6.14. vykdo kitus su BJ] funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio teisétus

Administracijos direktoriaus ar skyriaus vedé¢jo nurodymus bei pavedimus;



6.15. dalyvauja Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy
darbe ir atlieka jy pavestas uzduotis, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms
suformuoti uzdaviniai;

6.16. B] buhalterio, kuris tvarko kitos BI apskaita, nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy,
nedarbingumo, komandiruoc€iy ir kt. metu) atlieka jam priskirtas funkcijas;

6.17. vykdo kitus Administracijos direktoriaus ar skyriaus vedéjo nurodymus bei
pavedimus;

6.18. Sias pareigas einantis buhalteris tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavard¢)

(Data)



