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APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS '
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius)
buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — apskai¢iuoti rajono Savivaldybés administracijos darbuotojy,
(kompiuterine apskaitos sistema ,,Biudzetas VS*), teikti ataskaitas Valstybinei mokesciy
inspekcijai, Socialinio draudimo fondo valdybai ir kitoms jstaigoms, i§ priskai¢iuoto darbo
uzmokescio kiekvienam darbuotojui atlikti Lietuvos Respublikos jstatymais numatytus
i$skaitymus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj i§silavinimg ir ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj
buhalterinés apskaitos srityje arba ne Zemesn; kaip aukstgj; iSsilavinimg buhalterijos, finansy ar
ekonomikos srityje;

5.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais vietos
savivalda, biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaitg, darbo santykius, iSmanyti VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybes standartus (VSAFAS), lietuviy kalbos kulttiros, dokumenty
valdymo reikalavimus, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, mokeéti taikyti VSAFAS nuostatas
buhalterin¢je apskaitoje;

5.3. mokéti dirbti Microsoft office programiniu paketu, finansy valdymo ir apskaitos
informacinémis sistemomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. apskaiciuoja rajono Savivaldybés administracijos darbuotojams darbo uzmokestj
ir sudaro mokéjimo Ziniaras¢€ius;

6.2. priskai¢iuoja darbo uzmokestj uz faktiskai dirbtg laika ne maziau kaip vieng karta
per ménes] sudarant priskaitymo — iSmokéjimo Ziniaras¢ius vadovaujantis jsakymais dél priémimo
1 darba, atleidimo i§ darbo, perkélimo j kitas pareigas bei kitais jsakymais, atostogy ir darbo
grafikais, darbo laiko apskaitos ziniaras¢iais, rajono Savivaldybés tarybos sprendimais;

6.3. kiekvienam darbuotojui tvarko darbo uZmokes¢io apskaita asmeninése
saskaitose — kortelése;



6.4. iSskaiCiuoja 1§ priskai¢iuoto darbo uzmokesCio jstatymy nustatytas sumas —
gyventojy pajamy mokestj, socialinio draudimo jmokas, iSskaitymus pagal vykdomuosius rastus,
kitus iSskaitymus;

6.5. padeda vykdyti einamaja darbo uzmokescio priskai¢iavimo kontrolg, t. y. tikrina
ar pirminiai dokumentai (darbo laiko apskaitos ziniaras¢iai ar kiti dokumentai) yra pateikiami
laiku, ar yra atsakingy darbuotojy parasai;

6.6. registruoja dokumentus, susijusius su darbo uzmokesciu;

6.7. i8duoda pazymas apie darbuotojy darbo uzmokestj ir registruoja jas;

6.8. sudaro rajono Savivaldybés administracijos darbo uzmokescio priskai¢iavimy ir
i§skai¢iavimy suvesting uz ménes;j;

6.9. nustatytais terminais elektroniniu biidu teikia Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai
ménesio, mety pajamy mokesciy deklaracijas, teikia elektroniniu biidu reikiamas ataskaitas
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

6.10. tvarko rajono Savivaldybés tarybos nariy iSmoky apskaita;

6.11. teikia nustatytais terminais reikalingas statistines ataskaitas apie darbo uzmokestj
Statistikos departamentui;

6.12. kiekvieng meénesj formuoja darbuotojams atsiskaitymo lapelius;

6.13. atlieka paramos fondo apskaita, teikia meting paramos deklaracija;

6.14. tvarko rajono Savivaldybés administracijos vykdomy projekty darbo uZmokescio
(priemoky) apskaitg, sudaro ir pasiraSo atitinkamus registrus;

6.15. tvarko rajono Savivaldybés administracijos vykdomy projekty apskaita;

6.16. apskaito tkinj inventoriy ir atsargas balansinése ir nebalansinése sagskaitose
(kompiuterinéje apskaitos sistemoje ,,Biudzetas VS*);

6.17. dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy, darbo grupiy
veikloje;

6.18. vykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo, rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus
nuostatais, Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kita Skyriaus buhalterj jo nesant dél
nedarbingumo, komandiruoteés, atostogy ar kity prieZasciy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uZ darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




