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SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS
DIREKTORIUS

[SAKYMAS
DEL SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIIOS APSKAITOS
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2015 m. birzelie 22 d. Nr. D]V-961
Saléininkai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsniu,
vykdydamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2008 m, baland?io 24 d. nutarimo Nr. 685 ,,Dél
Valstybés tarnautojy pareigybiy apradymo ir vertinimo metodikos patvirtinimo® 3 punkiy:

1. T virtinu Saléininky rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus
vedéjo pareigybés aprafyma (pridedama).
2. PripaZistunetekusiu galios Saldininky rajono savivaldybés administracijos

direktoriaus 2012 m. sausio 30 d. jsakymg Nr. DJV-198 , D¢l Saléininky rajono savivaldybés
administracijos Apskaitos skyriaus vedéjo pareigybés apraymo patvirtinimo®.

Savivaldybés administracijos direktorius Josif Rybak




PATVIRTINTA

Sal&ininky rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2015 m. birZelio 22 d. jsakymu
Nr. DIV-961

APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

1. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Saldininky rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus vedéjas yra karjeros
valstybés tarnautojas.

2. Pareigybeés lygis — A,

3. Pareigybés kategorija— 13.

II. PASKIRTIS

4. Apskaitos skyriaus vedejo parcigybé reikalinga organizuoti bei tvarkyti buhaltering
apskaita Savivaldybes administracijoje bei Savivaldybes padaliniuose, senitinijose, garantuojant
buhalteriniy jrady teisingumg bei atskaitomybés parengimg laiku, vadovauti Apskaitos skyriaus
darbuotojy darbui vykdant Apskaitos politika.

[II. VETIKLOS SRITYS

5, 8ias pareigas einantis valstybes tarnautojas administruoja Savivaldybes administracijos
buhalterine apskaitg.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAL SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti aukitajj buhalterinj arba ekonominj i§silavinima;

6.2, turéti 5 mety darbo patirtj pagal specialybe;

6.3. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, inoti jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojandius valstybés tarnyba,
vietos savivalda, vie¥ajj administravima, vieduosius pirkimus, buhaltering apskaitg ir atskaitomybe,
{¥manyti teisés akty rengimo, listuviy kalbos kultiiros, dokumenty valdymo reikalavimus, moketi
dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis;

6.4. moketi:

6.4.1. valdyti, kaupti, analizuoti informacija, rengti ivadas;

6.4.2. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti ;

6.4.3. skland¥iai reik#ti mintis ragtu ir ZodZiv,

6.4.4. dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, naudotis naujomis ry8iy ir kitomis
organizacinémis technikos priemonémis,

6.4.5. moketi rusy ir lenky kalbas paZengusio vartotojo — B2 lygiu;

6.5, i¥manyti radtvedybos, teisés akty rengimo taisykles;

6.6. biiti pareigingam, darbsCiam, iniciatyviam, korektiskam.



V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo ias funkcijas:

7.1, Organizuoja Apskaitos skyriaus Gkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir
kontroliuoja ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy resursy navndojima.

7.2. Pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politikg, atsizvelgdamas j
istaigos veiklos struktiirg ir ypatumus.

7.3, Ustikrina, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie
pajamas, i§laidas ir biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymuy dokumentai ir kad jie nustatyta
tvarka biity pateikti atitinkamoms institucijoms.

7.4. Uztikrina Savivaldybés administracijos finansy kontrolés taisykliy laikymasi, vykdo
isankstine ir einamajg finansy kontrole.

7.5. Skyriaus veikloje taiko strateginio planavimo principus ir metodus.

7.6. Vykdo rajono Savivaldybés tarybos veiklos reglamento, Savivaldybés administracijos
nuostaty, Savivaldybés administracijos veiklos reglamento ir Apskaitos skyriaus nuostaty
reikalavimus.

7.7. Organizuoja Apskaitos skyriaus darbg bei vykdo vyriausiojo buhalterio funkcijas.

7.8. Organizuoja ir kontrolivoja Apskaitos skyriaus darbuotojy darba taip, kad biity:

7.8.1. pladiai taikomas apskailos kompiuterizavimas, naujy technologijy diegimas bei
buhalterinés apskaitos metodikos tobulinimas;

7 8.2. laikomasi buhalterings apskaitos taisykliy ir instrukeiju;

7.8.3. tiksliai sudaromas rajono Savivaldybes administracijos padaliniy biudZeto projektas;

7.8.4. teisingai naudojamos rajono Savivaldybés biudZeto léSos, skirtos Savivaldybés
savarankidkoms funkcijoms, valstybés deleguotoms funkcijoms ir programoms vykdyti bei kiti
finansiniai i§tekliai pagal patvirtintas samatas;

7.8.5. analizuojamas finansiniy iStekliy panaudojimas bei teikiami pasililymai dél ju
panaudojimo gerinimo;

7 8.6. tiksliai tvarkoma rajono Savivaldybes administracijos veiklos rezultaty (le3y uzZ
teikiamas paslaugas pajamy ir i8laidy), nebiudzetiniy fondy ir kity finansiniy iStekliy buhalteriné
apskaita;

7.8.7. apskaitomos visos piniginés léSos, Savivaldybés ir Savivaldybes administracijos
vardu gauta parama, vykdoma nuosavo bei valstybés turto, valdomo patikejimo teise, apskaita;

7.8.8. teisingai ir laiku priskaiiuojamas darbo uZmokestis, mokes&iai;

7.8.9. laiku atsiskaitoma su Valstybine mokes¢iy inspekeija bei Socialinio draudimo fondo
valdyba, Statistikos skyriais; ‘

7.8.10. laiku ir tiksliai fiksuojamos piniginiy 163y ir turto judéjimo operacijos buhalterines
apskaitos dokumentuose;

78.11. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka atlickama Savivaldybes
administracijos finansiniy istekliy, turto ir atsiskaitymy kasmetiné inventorizacija; :

7.8.12. nustatytu laiku i3ie¥komos skolos istaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi mokéjimo drausmeés;

7.8.13. tinkamai saugomi buhalteriniai ir kiti skyriaus dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

7.8.14. nustatytu laiku teikiama ménesing, ketvirting, metiné atskaitomybé ir kiti reikiami
duomenys apie gautus biudZeto asignavimus bei juy panaudojima;

7.8.15. teisingai tvarkoma Europos Sajungos struktdriniy fondy, Keliy fondo ir kity
Valstybés biudZeto tiksliniy programy socialingje srityje bei i% kity Saltiny tiksliniy 168y apskaita;

7.8.16. pagal atitinkamus reikalavimus tvarkoma investiciniy projekty apskaita.

7.9. Parenka buhalterinius suvestinius apskaitos registrus, organizuoja juy tvarkyma.

7.10. Utikrina visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir
fikiniu operacijy jtraukimg | apskaitos registrus, buhalteriniy jrasy atitiktj okiniy jvykiy ar ikiniy
operacijy turiniui,



7.11. Organizuoja finansinés atskaitomybés, finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymg bei
konsoliduoty ataskaity rengima bei pateikimg i VSAKIS.

7.12. Teikia duomenis, informacijg rengiantiems sutartis, kitus rajono Savivaldybés ir
Savivaldybés administracijos dokumentus.

7.13. Rengia rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymy, kity dokumenty ir rasty projektus.

7 14. Pareikalavus — teikia apskaitos dokumentus ir registrus savivaldybés administracijos
direktoriui, savivaldybes kontrolieriams, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms. .

7.15. Teikia pasitlymus savivaldybés administracijos direktoriui buhalterinés apskaitos ir
kitais finansiniais klausimais.

7.16. Teikia informacija ra¥tu savivaldybés administracijos direktorivi apie neteisétus
darbuotojy veiksmus (prira$ymus, 163y naudojima ne pagal paskirti, neteiséty turto valdyma,
naudojima ir disponavima juo ir kit neteiséty veiklg).

7.17. Laiku vykdo Tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus bei nurodymus.

7.18. Vykdo Kkitus teisétus rajono Savivaldybés administracijos ~direktoriaus bei
Savivaldybés vadovybeés pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkeijy vykdymu.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Skyriaus vedéjas pavaldus ir atskaitingas rajono Savivaldybés administracijos
direktoriui.

SUSIPAZINAU

Apskaitos skyriaus vedéjas

(Paragas)

(Vardas, pavarde)

(Data) .’



