PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. spalio 21 d.
jsakymu Nr. [-442

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 — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Zarasy ,,Santarvés“ pradinés mokyklos (toliau
— Istaiga) finansing apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai
ir finansiniai i$tekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé pateikta
laiku ir vadovaujantis galiojanciy teisés akty reikalavimais.

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 aukstgji buhalterijos, finansy ar ekonomikos srities
i$silavinimg ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] buhalterinés apskaitos 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 atskaitomybés standartus (VSAFAS), lietuviy kalbos kulttiros, dokumenty
valdymo reikalavimus, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, moketi taikyti VSAFAS nuostatas
buhalterin¢je apskaitoje;

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

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. susijusias su Istaigos apskaitos organizavimu:

6.1.1. parengia [staigos saskaity plano projekta, apskaitos registry formas,
nustatydamas jy turinj ir skaiciy;

6.1.2. rengia ir teikia centralizuotos apskaitos jstaigos asmeny, kurie turi teis¢ suraSyti
ir pasiraSyti arba tik pasiraSyti [staigos apskaitos dokumentus, sarasa;

6.1.3. teikia Skyriaus vedéjui pasitilymus dél Istaigos apskaitos politikos, sagskaity
plano, apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas | konkreCias salygas, apskaita
reglamentuojanciy teisé€s akty nuostatas, uzsakovo pasitilymus;

6.2. organizuoja finansing apskaitg, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

6.2.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1€Sos, materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir tinkamai ir tiksliai fiksuojamos buhalterinés operacijos, susijusios su 1¢Sy
cirkuliacija;
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6.2.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby iSlaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skai¢iavimai (kalkuliacijos $iy
operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

6.2.3. tinkamai tvarkoma [staigos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

6.2.4. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestos jmokos ] biudZeta, valstybinio
socialinio draudimo jnasai, grazintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams
asmenims;

6.2.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei
pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokes¢iy administratoriui;

6.3. susijusias su Jstaigos apskaitos tvarkymu:

6.3.1. priima Jstaigos pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos
informacijos pakankamumg tkinei operacijai registruoti apskaitoje;

6.3.2. tikrina, ar pateikti visi uzsakovo ikinei operacijai registruoti reikalingi
dokumentai ir ar pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.3.3. vykdo Istaigos banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir
uzsienio valiuta banke (elektroningje banko sistemoje);

6.3.4. rengia [staigos skoly senaties Ziniarascius ir teikia pasitilymus Istaigai dél skoly
nuvertinimo;

6.3.5. atlicka Skyriaus vedéjo pavestas kitas funkcijas, susijusias su [staigos apskaitos
tvarkymu;

6.4. susijusias su uzsakovo ataskaity parengimu:

6.4.1. teikia Istaigos finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka
vieSojo sektoriaus subjekty tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.4.2. parengia [staigos finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba)
konsoliduotuosius ataskaity rinkinius, sutartyje nurodytas kitas uzsakovo ataskaitas, kurios
rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

6.4.3. atlicka  [staigos pagal = VieSojo  sektoriaus  atskaitomybés  jstatyma
teikiamy ataskaity duomeny analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisinga
apskaitos duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

6.5. susijusias su inventorizacija:

6.5.1. atlieka uZsakovo gautiny sumy, mokétiny sumy ir finansavimo sumy
suderinimg. Finansavimo sumos (gautos, perduotos, grazintos), iSskyrus gautas i§ ne vie$ojo
sektoriaus subjekto sumas, laikomos inventorizuotomis, kai jos suderinamos VSAKIS.
Finansavimo sumas suderinus VSAKIS, inventorizacijg iforminantis dokumentas nerengiamas;

6.5.2. rengia turto ir jsipareigojimy saraSus, kuriuose pateikiama apskaitos registry
informacija, Jstaigos nurodytu detalumu tiek, kiek leidZia apskaitos IS bei atlieka turto ir
Isipareigojimy bei finansavimo sumy inventorizacija;

6.5.3. teikia informacija apie nesuderintas turto ir jsipareigojimy bei finansavimo
sumas [staigai, nurodydamas nesuderinimo priezastis ir, jei reikia, praSo pateikti suderinimui
trikstama apskaitos informacija;

6.5.4. pagal [staigos vadovo sprendimg registruoja inventorizacijos rezultatus
apskaitoje;

6.6. teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas [staigos samatas savivaldybeés izdui;

6.7. susijusias su [staigos informacijos teikimu Istaigai ir (arba) kitoms institucijoms:

6.7.1. pasiraSo 6.4.2 papunktyje nurodytas ataskaitas ir per sutartyje nurodytg terming
teikia jas Jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitas vadovaujamas pareigas einanc¢iam asmeniui
pasirasyti;

6.7.2. teikia [staigos vadovui pasiraSyti ir (arba) tvirtinti mokejimo paraiskas ir banko
mokéjimo nurodymus;

6.7.3. teikia [staigai per sutartyje nurodyta terming reikiamus sarasus ir informacija;
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6.7.4. informuoja Jstaigos vadova ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj
asmen] apie atskleistus neteisétus Jstaigos darbuotojy veiksmus (1¢Sy naudojima ne pagal paskirtj,
neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

6.7.5. rengia [staigos mokesCiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.7.6. teikia [staigos apskaitos informacijg, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir Istaigos nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

6.7.7. teikia Istaigai jos praSymu jos apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;

6.7.8. informuoja Istaiga apie jos pateiktus apskaitos dokumentus, neatitinkancius jy
formos ir (arba) turinio reikalavimy, taip pat apie [staigos nurodymy nevykdymo priezastis;

6.8. vykdo vidaus kontrole pagal rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus ar
jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einanc¢io asmens pavestas funkcijas;

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 priezasciy, taip pat esant laisvai buhalterio pareigybei.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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

7.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

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

7.3. tinkamg Jstaigos apskaitos tvarkymo kontrolg;

7.4. Istaigos 1¢8y teisingg ir savalaikj iSmoké¢jima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

7.5. turto ir jsipareigojimy verciy pagal VSAFAS pagal Istaigos paskirty atsakingy
asmeny pateiktg informacijg apskaiciavima.

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




