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KUPIgKIQ RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SAVIVALDYBES JSTAIGU BUHALTERINES APSKAITOS TARNYBOS
VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos Savivaldybés
jstaigy buhalterinés apskaitos tarnybos (toliau — Tarnyba) vyresnysis buhalteris — darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, priklauso 3 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti KupiSkio rajono Svietimo ir kultiros jstaigy (toliau —
Istaigos) finansy apskaitos politika pagal sudarytas Centralizuoto buhalterinés apskaitos tvarkymo
sutartis, uztikrinti, kad Jstaigy finansiné atskaitomybé teisingai atspindéty jy finansing bukle,
veiklos rezultatus bei pinigy srautus, uztikrinti finansiniy — tkiniy operacijy teisétuma, valstybes,
savivaldybés ir kity finansavimo Saltiniy 1é8y naudojimg teisés akty nustatyta tvarka.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Tarnybos vedéjui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn;j kaip aukstesnjji (buhalterinj, ekonominj) iSsilavinimg ar specialyjj
vidurin;j i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su atlickamu
darbu, Kupiskio rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais,
Savivaldybés mero potvarkiais, iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius vieSojo sektoriaus
subjekty biudzety sudaryma, vykdyma ir finansavima, gebéti juos taikyti praktikoje, iSmanyti
mokinio krepSelio 1€8y apskai¢iavimo ir paskirstymo metodika;

5.3. mokéti savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, susijusig su pareigybés veikla, rengti apibendrinimus ir iSvadas,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

5.4. mokeéti dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, internetine sistema
,FinNet®“, ,STEKAS-apskaita“ ir VSAKIS programomis, teisés akty paieSkos sistemomis).



111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. teikia Jstaigoms buhalterinés apskaitos paslaugas;

6.2. dirba su kompiuterine programa ,,STEKAS — apskaita®“, internetine sistema ,,FinNet*
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS), skirta
Istaigy finansiniy ataskaity rinkiniams parengti;

6.3. kartu su Tarnybos ved¢ju kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai ir tik pagal
asignavimy valdytojy patvirtintas i$laidy samatas biity naudojami asignavimai Istaigy veiklai
organizuoti;

6.4. remdamasis pateiktais pirminiais apskaitos dokumentais vykdo iSanksting finansy
kontrolg;

6.5. rengia [staigy biudzeto vykdymo meénesines, ketvirtines ir metines ataskaity formas
ir nustatytu laiku jas teikia Savivaldybés administracijos Finansy ir biudzeto skyriui;

6.6. rengia [staigy tarpinius (ketvirtinius) finansiniy ataskaity rinkinius pagal 23-jame
VSAFAS ,,Tarpiniy finansiniy ataskaity rinkinys* nustatytus reikalavimus ir nustatytu laiku juos
teikia Savivaldybés administracijos Finansy ir biudzeto skyriui,

6.7. rengia Statistikos departamento, Valstybinés mokesc¢iy inspekcijos prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy
reikalaujamy formy ataskaitas ir paZymas ir teikia jas teisés akty nustatyta tvarka

6.8. dalyvauja Istaigy komisijy ir/ar darbo grupiy darbe vykdant materialiniy vertybiy
inventorizacijas, tikrina inventorizacijy rezultatus su buhalterinés apskaitos duomenimis;

6.9. tinkamai saugo Istaigy apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus
iformina jy bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyvg;

6.11. atlicka Tarnybos vedéjo funkcijas jo komandiruo€iy, atostogy, ligos ar Kkitais
atvejais, jam negalint eiti pareigy;

6.12. vykdo kitus nenuolatinio pobiuidzio Savivaldybés administracijos direktoriaus ir
Tarnybos vedéjo pavedimus, nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

IV. DARBUOTOJO TEISES

7. Darbuotojas turi teisg:
7.1. kelti kvalifikacijg seminaruose ir mokymosi kursuose;

7.2. gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones;



7.3. teikti Jstaigy vadovams pasitlymus, kad buty uztikrintas 1é8y ir turto racionalus
naudojimas;

7.4. reikalauti i$ vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

7.5. reikalauti, kad Jstaigy vadovai ar kiti pareigiinai laiku pristatyty tinkamai
iformintus pirminius apskaitos dokumentus tkiniy — finansiniy operacijy teis€tumui pagrjsti ir
1Sankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir
atliekamais mok¢jimais;

7.6. pastebéjus Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pazeidimus, apie tai

informuoti Savivaldybés administracijos direktoriy ir/ar Tarnybos vedéja.

V.DARBUOTOJO ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atskaitingas Tarnybos vedéjui ir Savivaldybés
administracijos direktoriui.

9. Atsako uz pavesty uzduociy vykdyma.

10. Uz tarnybiniy pareigy nevykdyma arba netinkamg vykdyma atsako jstatymy
nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku
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vyresnysis buhalteris
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