PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2018 m. balandzio 19 d.
jsakymu Nr. A»-278

ISTAIGU CENTRALIZUOTOS BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — skyrius) buhalterio
pareigybé yra II jstaigy grupés.

2. Pareigybés lygis — A2.

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

4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilyginta iSsilavinima, buhalterio, finansininko ar ekonomisto profesing
kvalifikacija;

5.2. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis internetinés
bankininkystés paslaugomis;

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

5.4. turéti 1 mety buhalterinio darbo patirtj biudzetinéje jstaigoje.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. skai¢iuoja darbo uzmokestj rajono Savivaldybei pavaldzioms biudzetinéms jstaigoms
(toliau — Jstaigos);
6.2. priima ir kontroliuoja dokumentacijg, susijusig su atsiskaitymais su darbuotojais i$
Istaigy (darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, nedarbingumo lapelius, vykdomuosius rastus). Uztikrina,

kad visos tikinés — finansinés operacijos biity pagrindziamos dokumentais, turinciais juriding galia;



6.3. teisingai ir laiku apskaiCiuoja pagal pirminius dokumentus darbuotojy darbo
uzmokestj, priedus ir priemokas, atostoginius, atostogy kompensacijas ir kitus iSmokéjimus
darbuotojams ir perveda juos j darbuotojy nurodytas saskaitas. Apskaiciuoja iSskaitymus i§ darbo
uzmokescio (gyventojy pajamy mokestj, soc. draudimo jmokas, sumas pagal vykdomuosius rastus ir
pagal darbuotojy praSymus iSskaitomas sumas). Atliecka darbo uzmokesCio paskaifiavima,
priskaitymus ir i§skaitymus bei nedarbingumo pasalpy skai¢iavima;

6.4. sudaro Jstaigy darbuotojy darbo uzmokescio priskaitymo ir iSmokejimo ziniarascius,
sudaro ir pasibaigus metams atspausdina darbuotojy darbo uzmokes¢io apskaitos korteles;

6.5. rengia paraiskas 1¢Soms gauti ir teikia finansuojanciai institucijai;

6.6. ruosia ir i$siuncia j elektroninés bankininkystés sistemg darbo uzmokescio, socialinio
draudimo, Kitus su atsiskaitymais su darbuotojais susijusius mokéjimo nurodymus;

6.7. ruoSia ir teikia Valstybinei mokesCiy inspekcijai nustatytais terminais pajamy
mokescio, i$skaiciuoto i§ A klasés pajamy deklaracijas (FR0572, FR0573);

6.8. ruosia su darbo uzmokescio skai¢iavimu susijusias ataskaitas ir nustatytais terminais
atsiskaito su Statistikos departamentu;

6.9. ruosia ir teikia Jstaigy vadovams pasirasyti Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos patvirtintus socialinio draudimo prane$imus: praneSimus dél pasalpos skyrimo (NP-SD),
praneSimus apie apdraustuosius uZ ataskaitinj laikotarpi (SAM), praneSimus apie asmenis,
gaunancius pajamas pagal autorines sutartis, taip pat asmenis, gaunancius pajamas i$ sporto ir atlikéjo
veiklos (13-SD), pazymas apie apdraustajam priskaiciuotas draudziamasias pajamas (PA-DP),
prasymus dél apdraustyjy valstybiniu socialiniu draudimu duomeny tikslinimo (PT);

6.10. ruosia darbuotojy raSytiniu praSymu pazymas apie jy darbo uzmokestj, iSskaitymus
1§ darbo uzmokescio;

6.11. vykdo susiraSin¢jima su antstoliy kontoromis dél iSskaity i§ darbo uZmokescio pagal
vykdomuosius rastus;

6.12. kickvieng ménesj elektroniniu pasStu [staigy darbuotojams teikia atsiskaitymo
lapelius;

6.13. rengia atsiskaitymy su darbuotojais buhalterinés apskaitos registrus;

6.14. apskaiciuoja atostoginiy kaupinius pagal turimus programinius duomenis, sudaro
atostoginiy kaupiniy apskaitos registrus;

6.15. planuojant biudzets, rengia 1Sy poreikio darbo uzmokesciui paskaic¢iavimus pagal
patvirtintag metodika, kitus reikalingus ekonominius finansinius apskai¢iavimus darbo uzmokescio
klausimais, reikalingus biudzeto projektui parengti. Kontroliuoja darbo uzmokescio 1ésy naudojima,
nevirsijant patvirtinty iSlaidy sagmaty pagal valstybés funkcijas;

6.16. reikalauja 1§ Istaigos vadovy laiku pateikti pirminius apskaitos dokumentus ir tikrina,

ar dokumentai uzpildyti teisingai;
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6.17. tinkamai saugo savo zZinioje esan¢ius dokumentus, tvarkomy dokumenty bylas
paruosia ir perduoda Istaigy atsakingiems darbuotojams;

6.18. gavus rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus ar skyriaus vedéjo nurodyma
atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, gali atsisakyti
juos vykdyti, raStu paaiSkinant atsisakymo motyvus;

6.19. nepriima vykdyti dokumenty, jei dokumentai jforminti pazeidziant [staigy nustatyta
tvarka ar tokie veiksmai akivaizdziai kenkty Istaigy interesams ir apie tai rastu informuoja atsakingus
asmenis;

6.20. vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio teisétus rajono

Savivaldybés 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 tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy atlikima laiku;
7.2. uz netinkamg pareigy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)



