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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS NUOSTATU
PATVIRTINIMO

2021 m. d. Nr. (6.6 E)-
Zarasai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1
dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu bei atsizvelgdamas | Zarasy rajono savivaldybeés tarybos
2021 m. kovo 5 d. sprendimg Nr. T-22 ,,D¢l Zarasy rajono savivaldybés administracijos strukttiros
patvirtinimo*;

. Tvirtinu rajono Savivaldybés administracijos Apskaitos ir materialinio
apriipinimo skyriaus nuostatus (pridedami).

2.Pripazistu netekusiais galios:

2.1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2011 m. rugpjicio 8 d.
jsakyma Nr. 1-454 |, D¢l Zarasy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus nuostaty
patvirtinimo*;

2.2. Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2019 m. sausio 24 d.
jsakyma Nr. 1(6.6 E)-44 D¢l Zarasy rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly
skyriaus nuostaty patvirtinimo*.

Isakymas jsigalioja 2021 m. rugpjicio 1 d.

Isakymas per vieng ménes] gali biiti skundziamas Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriui (Séliy a. 22, Zarasai) Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymo nustatyta tvarka arba Lietuvos administraciniy gincy komisijos PanevéZio apygardos
skyriui (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos ikiteisminio administraciniy
gin¢y nagrin¢jimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka, Regiony apygardos administracinio teismo
Panevézio rimams (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos administraciniy
byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Benjaminas Sakalauskas



PATVIRTINTA
Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2021 m. balandzio  d. jsakymu Nr.

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo
skyriaus (toliau — Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius) nuostatai reglamentuoja
pagrindinius Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus uzdavinius, funkcijas ir darbuotojy
teises bei darbo organizavimo tvarka.

2. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius yra Zarasy rajono savivaldybés
(toliau — rajono Savivaldybé¢) administracijos struktiirinis padalinys.

3. Apskaitos ir materialinio apripinimo skyrius atlikdamas jo kompetencijai priskirtus
klausimus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, rajono Savivaldybés institucijy ir kitais teisés aktais bei Siais nuostatais.

4. Apskaitos ir materialinio apripinimo skyrius tvarko rajono Savivaldybés
administracijos buhaltering apskaitg bei uztikrina tikinj rajono Savivaldybés institucijy aptarnavima.

5. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus darbuotojy funkcijos nustatytos
pareigybés aprasymuose.

IT SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus uzdaviniai:

6.1. organizuoti rajono Savivaldybés administracijos buhaltering apskaita taip, kad
apskaitos informacija, iSreikSta pinigais, biity tinkama, objektyvi ir palyginama, pateikiama laiku,
iSsami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos vartotojams;

6.2. rengti finansiniy, biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius bei pateikti juos pagal
istatymy ir kity teisés akty reikalavimus;

6.3. uztikrinti ataskaitiniy duomeny teisinguma bei tinkamg finansing atskaitomybe;

6.4. uztikrinti finansiniy — @ikiniy operacijy teisétuma, valstybés ir rajono Savivaldybés
biudzeto ¢Sy naudojima nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrole;

6.5. organizuoti ir vykdyti tikinj rajono Savivaldybés institucijy aptarnavima.

7. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius, jgyvendindamas jam pavestus
uzdavinius apskaitos srityje:

7.1. tvarko apskaitg:

7.1.1. ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto bei skai¢iuoja jo nusidévéjima:

7.1.2. ilgalaikio finansinio turto;

7.1.3. atsargy, iSankstiniy mokéjimy, gautiny sumy ir kito trumpalaikio turto;

7.1.4. finansavimo sumy, trumpalaikiy jsipareigojimy, pajamy ir sgnaudy;

7.1.5. valstybés turto, perduoto rajono Savivaldybés nuosavybén, iki jis bus perduotas
kitoms jstaigoms, organizacijoms ar jmonéms valdyti ir naudoti patikéjimo teise, ir valstybés turto,
perduoto rajono Savivaldybei valdyti patikéjimo teise;

7.2. teisés akty nustatyta tvarka saugo apskaitos dokumentus ir apskaitos registrus,
finansine atskaitomybe;

7.3. teikia rajono Savivaldybés administracijos Finansy skyriui pagal Lietuvos
Respublikos finansy ministro patvirtintas finansines atskaitomybés formas ketvir¢io, mety biudzeto
jvykdymo bei finansiniy ataskaity rinkinius;
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7.4. laiku ir teisingai skaic¢iuoja darbo uzmokestj, perveda fiziniy asmeny pajamy
mokescCius, valstybinio socialinio draudimo jnaSus, iSskaitymus pagal vykdomuosius raStus bei
kitus i$skaitymus, jstatymy nustatyta tvarka teikia deklaracijas;

7.5. pagal tinkamg forma sudaro atlyginimy priskai¢iavimo Ziniarascius;

7.6. rengia biudzeto iSlaidy sgmatas bei ketvirtinj jy paskirstyma pagal programas,
funkcing bei ekonoming klasifikacija;

7.7. itraukia j apskaita:

7.7.1. 18laidas pagal rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintas iSlaidy
programas, funkcing bei ekonoming klasifikacijg ir teikia atskaitomybés formas Nr. 2 , Biudzeto
iSlaidy samatos jvykdymo apyskaita” pagal ekonomine klasifikacija ir valstybés funkcijas
nustatytais terminais rajono Savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

7.7.2. visas pinigines 1éSas, trumpalaikj ir ilgalaikj turta, jstaigos skolas bei skolas
istaigai, laiku ir tinkamai registruoja visos buhalterinés apskaitos operacijas;

7.7.3. i8laidy samaty vykdymo operacijas, paslaugy ir kity atlikty darby iSlaidas, pagal
programas, funkcing bei ekonoming klasifikacija;

7.7.4. istaigose, laikinai esantj, bet jai patikéjimo teise nepriklausantj turtg (iSnuomotg ar
pagal panaudos sutartj gautg ilgalaikj turta, atsakingai saugoti priimtas materialines vertybes ir kt.);

7.8. rengia medziaga, paskaifiavimus biudzeto iSlaidy samatai tikslinti per visus metus;

7.9. atlieka skoly, ilgalaikio, finansinio turto, atsargy, grieztos apskaitos dokumenty
inventorizacija Vyriausybés nustatyta tvarka;

7.10. pagal patvirtintg biudzeta kontroliuoja, ar teisingai ir pagal paskirti naudojamos
biudzeto ir kitos 1éSos.

7.11. teikia rajono Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus ir patarimus
buhalterinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant | konkreCias salygas ir apskaitos
reikalavimus, klausimais;

7.12. rengia buhalterinés apskaitos informacijg ir teikia ataskaitas pagal pareikalavima -
apskaitos dokumentus ir registrus rajono Savivaldybés administracijos direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

7.13. uztikrina buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios rajono Savivaldybés
administracijos veiklos pobidj ir teising forma bei apskaitos registry parinkima;

7.14. registruoja bei jtraukia ] apskaita visus tinkamai jformintus ir apskaitos
dokumentais pagrjstus Gikinius jvykius ir tikines operacijas;

7.15. kontroliuoja buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar @ikiniy operacijy turiniui;

7.16. vykdo tikiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisé€s akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting, einamaja finansy kontrolg,
centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkymo sutartyje, kai buhalteriné apskaita tvarkoma
centralizuotai, nustatytas finansy kontrolés funkcijas, rajono Savivaldybés administracijos
finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

7.17. pagal buhalterinius jrasus pildo buhalterinés apskaitos formas bei nustatytu laiku
pateikia rajono Savivaldybés administracijos Finansy skyriui;

7.18. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda j rajono
Savivaldybés administracijos archyva.

8. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius, jgyvendindamas jam pavestus
uzdavinius organizuojant ir vykdant Gikinj rajono Savivaldybés institucijy aptarnavima:

8.1. kontroliuoja tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimag (eksploatavima,
saugojima), spidometry tvarkinguma;

8.2. transporto kontrolés ir valdymo sistemos pagalba kontroliuoja degaly sunaudojima
pagal nustatytas normas, automobiliy ridg pagal nustatyta limita, tvarko kelionés lapus, teikia
reikiamas ataskaitas;

8.3. optimaliai planuoja ir kontroliuoja Administracijos transporto priemoniy
panaudojima, ripinasi jy tvarkingu laikymu;

8.4. laiku organizuoja transporto priemoniy technines apzilras, ripinasi
Administracijos transporto priemoniy eksploatavimu, organizuoja jy remonta;
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8.5. igyvendina Savivaldybés valstybés tarnautojy ir darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimus darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty nustatyta tvarka bei
uztikrina prieSgaisring saugg teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. organizuoja Savivaldybés administracinio pastato apsaugg (signalizacijg);

8.7. atlieka valstybés ir tarnybos paslaptj sudaranc¢iy dokumenty fizine apsauga;

8.8. uztikrina, kad Savivaldybés vadovybé bei darbuotojai biity saugiai ir laiku
nuvezami ] paskirties vieta;

8.9. kontroliuoja Savivaldybés turto apskaita bei, esant poreikiui, organizuoja jo
nuraSyma bei likvidavima;

8.10. dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes ir uztikrina, kad jos bity
priimamos, saugomos, iSduodamos ir nuraSomos tinkamai.

8.11. uztikrina:

8.11.1. rajono Savivaldybés institucijy, administracijos ir jos padaliniy apripinimg
tikinémis, techninémis, kanceliarinémis bei kitomis priemonémis, reikalingomis jy veiklai;

8.11.2. rajono Savivaldybés rengiamy posédziy, konferencijy, seminary, pasitarimy,
pristatymy, diskusijy, kity renginiy tkinj, techninj aptarnavima;

8.11.3. rajono Savivaldybés mero ir administracijos direktoriaus sveciy, lankytojy

8.11.4. patalpy, kiemo ir garazy Svarg ir tvarka, valytojy ir darbininky darba, jy
apriipinimg medziagomis ir biitiniausiomis darbo priemonémis, kontroliuoja atlickamy darby
kokybe;

8.11.5. smulky patalpy ir inventoriaus remontg rajon Savivaldybés administraciniame
pastate;

8.12. organizuoja tinkamg valstybiniy bei uZsienio, rajono Savivaldybés véliavy
i8kélima;

8.13. uztikrina apdovanojimy, suvenyry, dovanomis ir kity reprezentaciniy priemoniy ir
paslaugy jsigijima bei racionaly ir tikslingg jy naudojima;

8.14. atsako uz rajono Savivaldybés tarybos komitety ir komisijy, mero ir
administracijos, administracijos padaliniy, administracijos filialy—senitinijy naudojamy antspaudy,
spaudy uzsakymo, apskaitos, saugojimo ir sunaikinimo organizavima;

8.15. vykdo kitas funkcijas, susijusias su ikiniu rajono Savivaldybés institucijy
aptarnavimu;

8.16. organizuoja, vykdo ir atlieka kitus biitinus veiksmus, susijusius su aukcionais dél
turto (i8skyrus nekilnojamgjj) pardavimo;

8.17. vykdo vieSuosius pirkimus pagal Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius
kompetencija;

8.18. rengia rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, administracijos direktoriaus
jsakymy projektus ir kitus dokumentus, reikalingus Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyrius
uzdaviniams jgyvendinti,

8.19. vykdo kitus pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose nurodyty funkcijy
vykdymu.

III SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBE

9. Apskaitos ir materialinio aprupinimo skyriui vadovauja vedéjas (vyriausiasis
buhalteris), kurj j konkurso budu j pareigas skiria ir atleidzia i§ jy rajono Savivaldybés
administracijos direktorius. Vedéjas tiesiogiai pavaldus bei atskaitingas rajono Savivaldybés
administracijos direktoriui, o Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus darbuotojai — vedéjui
(vyriausiajam buhalteriui).

10. Vedg¢jas (vyriausiasis buhalteris) planuoja ir organizuoja Apskaitos ir materialinio
apriipinimo skyriaus veikla, pagal savo kompetencija jgyvendina gautus pavedimus bei nurodymus.
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Paskirsto darbus Apskaitos ir materialinio apripinimo  skyriaus  darbuotojams  pagal
uzimamas pareigas.

11. Vedé¢jas (vyriausiasis buhalteris) kontroliuoja darbuotojy atlickamas uzduotis,
nurodymus ir atsiskaito administracijos direktoriui, teikia Apskaitos ir materialinio apriipinimo
skyriaus mety veiklos ataskaitas.

12. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti
pareigybiy apraSymuose bei Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus nuostatuose nustatytas
funkcijas, teisés akty nuostatas. UZ jy nevykdyma ar netinkamg vykdyma taikoma jstatymais
nustatyta atsakomybé.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES

13. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
atlikdami jiems pavestas uzduotis ir funkcijas, turi teise:

13.1. 1 realy ir veiksmingg darba, einant tam tikro lygio ir kategorijos pareigas,
nepaisant vietos valdzios politiniy pasikeitimy;

13.2. j tarnybing karjera pagal savo iSsilavinima, turimas kompetencijas ir valstybés
tarnybos galimybes;

13.3. | pareiging alga, atitinkancig jy kategorija, priemokas ir kitas iSmokas;

13.4. 1 mokymasi ir kvalifikacijos kélimg teisés akty nustatyta tvarka;

13.5. gauti i§ savo vadovy, bendradarbiy ir kity valstybés tarnautojy bei savivaldybés
teritorijoje esanciy institucijy duomenis bei informacija, biting atlikti uzduotis ir pavedimus
skyriaus darbuotojy kompetencijos klausimais;

13.6. gauti jstatymais nustatytas atostogas, Valstybés tarnybos jstatymu bei kitais teisés
aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

13.7. informuoti rajono Savivaldybés mera, administracijos direktoriy apie Apskaitos ir
materialinio apriipinimo skyriaus darbo eiga bei problemas, teikti pasitilymus darbui tobulinti;

13.8. pagal kompetencija leisti vedéjo jsakymus;

13.9. turéti darbo specifika atitinkancias darbo salygas bei gauti reikalingas darbo
priemones;

13.10. turéti skyriaus antspauda;

13.11. turéti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus reikaly perdavimas ir jy priémimas:

14.1. kai atleidziamas i$ pareigy Apskaitos ir materialinio apripinimo skyriaus vedéjas,
jis privalo perduoti skyriaus reikalus, dokumentus ir materialines vertybes, surasyti reikaly
perdavimo—priémimo akta. Jame pateikiami svarbiausi duomenys apie Apskaitos ir materialinio
apriipinimo skyriaus esamg biikle;

14.2. reikaly perdavimo—priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantis ir juos priimantis
asmuo bei tvirtina rajono Savivaldybés administracijos direktorius. Reikaly perdavimo—priémimo
aktas suraSomas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas liecka pas rajono Savivaldybés
administracijos direktoriy, kitas — pas naujai paskirtg vedéja;

14.4. atleidziami i§ pareigy Apskaitos ir materialinio apriipinimo skyriaus darbuotojai
reikalus perduoda naujam darbuotojui arba Apskaitos ir materialinio apripinimo skyriaus vedéjui.
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