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3 priedas

CENTRALIZUOTOS APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS )
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

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

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — Zarasy r. Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos (toliau —
Istaiga) darbuotojy darbo uzmokescio apskaitai vykdyti.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo
patirtj buhalterinés apskaitos srityje arba ne Zemesnj kaip aukStajj iSsilavinima buhalterijos,
finansy ar ekonomikos srityje;

5.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
poistatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais vietos
savivalda, biudZetiniy jstaigy buhalterine apskaitg, darbo santykius, iSmanyti VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansines atskaitomybés standartus (VSAFAS), lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty
valdymo reikalavimus, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, mokéti taikyti VSAFAS nuostatas
buhalterin¢je apskaitoje;

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. apskaiciuoja Istaigos darbuotojy darbo uzmokestj, ligos iSmokas uz darbdavio
mokamas dienas, kompensacijas uz nepanaudotas kasmetines atostogas, kitas su darbo santykiais
susijusias iSmokas;

6.2. rengia darbo uZmokes¢io mokéjimo Ziniarascius;

6.2. rengia ir teikia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai;

6.3. tvarko darbuotojy darbo uzmokescio apskaitos duomenis programoje BiudZetas
VS;

6.4. tikrina pateikty dokumenty, susijusiy su darbo uzmokescio apskaiciavimu,
teisinguma;
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6.5. rengia pazymas darbuotojams apie darbo uzmokestj ir kitas iSmokas;

6.6. pagal kompetencijg teikia informacijg Jstaigos administracijai, auditoriams,
kontroliuojanc¢ioms institucijoms;

6.7. dalyvauja rengiant finansines, biudzeto vykdymo ir kitas ataskaitas;

6.8. uztikrina darbo uzmokescio apskaitos dokumenty saugojimg ir archyvavima teisés
akty nustatyta tvarka;

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

6.10. vykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo, rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais, pavaduoja
kitg Istaigos apskaitg tvarkantj buhalterj jo nesant dél nedarbingumo, komandiruotés, atostogy ar
kity priezascCiy taip pat esant laisvai buhalterio pareigybei.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas, kiek tai susije su Jstaigos apskaitos
organizavimu, atsakingas uz:

7.1. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitiktj tkiniy operacijy turiniui;

7.2. teisingg Istaigos mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokejimy apskaiciavima ir deklaravima laiku;

7.3. Istaigos 1ésy teisingg ir savalaikj iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

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




