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BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau vadinama — skyrius) vedéjas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis - A.

3. Pareigybés kategorija - 13.

I1. PASKIRTIS

4. Skyriaus vedé¢jo pareigybé reikalinga planuoti ir organizuoti skyriaus darbg, kad biity
uztikrintas skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymas, tinkamai tvarkoma
savivaldybés administracijos buhalteriné apskaita.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas -
finansy valdymo ir apskaitos.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti auk$taj] universitetini arba jam prilygintg (magistro kvalifikacinis laipsnis)
socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos krypties iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesne kaip 1 (vieny) mety darbo patirt] ir darbo patirties vieSojo sektoriaus
finansy valdymo ir apskaitos srityje;

6.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartais (VSAFAS) ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnybg ir
vie$3j] administravimg, vietos savivaldg, turto ir finansy valdyma, apskaitg ir atskaitomybe,
iSmanyti savivaldybés biudzety sudarymo ir vykdymo taisykles bei rastvedybos taisykles;

6.4. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, VieSojo sektoriaus apskaitos ir
ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS), ,,Navision* programa;

6.5. Zinoti strateginio planavimo principus ir moketi strategiSkai mastyti ir veikti;

6.6. gebeti savarankiSkai dirbti bei vadovauti, analizuoti, kaupti sisteminti ir apibendinti
informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darbg, paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy veiklg, tam kad skyriaus uzdaviniai ir funkcijos buty vykdomos laiku ir tinkamai;

7.2. rengia ir teikia Neringos savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) direktoriui
skyriaus veiklos nuostaty, darbuotojy pareigybiy apraSymy/nuostaty projektus, inicijuoja jy
pakeitimus, papildymus;

7.3. rengia savivaldybés teisés akty (sprendimy, potvarkiy, jsakymy), Administracijos
siunc¢iamy rasty projektus ir kitus dokumentus skyriui priskirty funkcijy klausimais;
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7.4. uztikrina savivaldybés teisés akty (sprendimy, potvarkiy, jsakymy) skyriaus
kompetencijos klausimais vykdyma;

7.5. analizuoja ir teikia pasitilymus Administracijos direktoriui dél skyriaus struktiros,
darbuotojy skatinimo ir nuobaudy jiems skyrimo, vertina skyriaus valstybés tarnautojy veikla;

7.6. dalyvauja savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose,
teikia pasitulymus, kad biity jgyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti
uzdaviniai skyriaus kompetencijos klausimais;

7.7. teikia Administracijos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos rengimo, apskaitos
tvarky nustatymo, atsizvelgiant ] konkreCias vidaus sglygas ir Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus;

7.8. tvarko biudZeto I€Sy ir kity gaunamy léSy buhaltering apskaita vadovaujantis VieSojo
sektoriaus ir finansinés atskaitomybés standartais (VSAFAS);

7.9. buhaltering apskaita veda Administracijoje jdiegtoje Veiklos planavimo ir valdymo bei
finansy valdymo ir apskaitos sistemoje;

7.10. sudaro ir laiku pateikia Administracijos biudZeto skyriui programy samaty projektus bei
priedus pagal nustatytg biudzeto iSlaidy valstybine ir ekonoming klasifikacija;

7.11. patvirtinus savivaldybés biudzeta, rengia Administracijos programy samatas bei jy
priedus pagal skai¢iavimy formas;

7.12. kontroliuoja, kad wkinés operacijos bty atlickamos nevir§ijant patvirtinty sgmaty ir
atitikty patvirtintus asignavimus, kad finansinés — tikinés operacijos biity teisétos;

7.13. kontroliuoja prekiy ir paslaugy apskaitg pagal biudzeto iSlaidy klasifikacijos straipsnius,
projekty lésy apskaityma;

7.14. teikia Administracijos finansines ataskaitas bei eliminavimo duomenis ] VieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsalidavimo informacing sistemg (VSAKIS) Lietuvos
Respublikos finansy ministro nustatyta tvarka;

7.15. pateikia Administracijos metin] finansiniy ataskaity rinkinj (FAR) bei tarpusavio
derinimo operacijas VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsalidavimo informacing sistema
(VSAKIS) Lietuvos Respublikos finansy ministro nustatyta tvarka;

7.16. vykdo tkiniy operacijy teisétumo, valstybés ir savivaldybés bei kity 1éSy naudojimo
Istatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo iSanksting kontrole;

7.17. kontroliuoja biudzeto 1Sy (savivaldybés, wvalstybés) naudojimo apskaita pagal
programas, valstybine, ekonoming klasifikacijg, buhalterines sgskaitas;

7.18. kontroliuoja Europos Sajungos finansinés paramos 1éSy, pavedimy léSy ir kity Saltiniy
1€y apskaita;

7.19. kontroliuoja valstybés ir savivaldybés materialiniy vertybiy, ilgalaikio materialaus ir
nematerialaus turto apskaita, nusidéveéjimo priskaitymus pagal 1éSy Saltinius, valstybing ir
ekonoming klasifikacija, nusidévéjimo normatyvy taikyma bei nusidévéjimo apskai¢iavimg, atsargy
uZpajamavimg ir nuraSyma;

7.20. teikia dokumentus bankams dél Administracijos atsiskaitomyjy saskaity atidarymo ir
uzdarymo bei tikrina, pasiraSo ir perduoda mokéjimy pavedimus elektroniniu biidu bankams;

7.21. teikia buhalterinés apskaitos duomeny informacija ir rengia ataskaitas Administracijos
direktoriui, savivaldybés Kontrolés ir audito tarnybai, Centalizuotai vidaus audito tarnybai, kitoms
valstybinéms institucijoms teisé€s akty nustatyta tvarka ir terminais;

7.22. skelbia Administracijos tarpinius bei metinius biudZzeto vykdymo bei finansiniy ataskaity
rinkinius savivaldybés interneto svetaingje teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

7.23. dalyvauja Neringos savivaldybés strateginio plétros plano jgyvendinimo procese;

7.24. dalyvauja Neringos savivaldybés biudzeto formavimo procese, teikia informacija apie
Administracijos asignavimy poreikj;

7.25. inicijuoja vieSuosius pirkimus, biitinus skyriaus funkcijoms vykdyti ir veiklai uztikrinti;

7.26. kaupia ir sistemina finansing ir kitokig skyriaus funkcijoms jgyvendinti reikalinga
informacija, laiku ja pildo ar keicia, uztikrina informacijos ir duomeny, kuriais disponuoja, saugumag
ir konfidencialuma;
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7.27. nurodo Administracijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus, kuriuos privalo vykdyti visi Administracijos
darbuotojai;

7.28. pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito ir
saugo veiklos dokumentus iki jy perdavimo toliau saugoti | savivaldybés archyva, teikia skyriaus
dokumentacijos plang bendram Neringos savivaldybés institucijy ir administracijos dokumentacijos
plano parengimui, rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazymas, laikino saugojimo byly saraSus, dokumenty, kuriy saugojimo terminai yra
pasibaige, naikinimo aktus;

7.29. priima ir konsultuoja asmenis skyriaus kompetencijos klausimais, nagrinéja ir atsako i jy
praSymus, skundus, pasiilymus tam, kad pareiSkéjams laiku biity suteikta informacija pagal
skyriaus kompetencija;

7.30. vykdo kitus teisétus savivaldybés vadovybés nenuolatinio pobiidZzio pavedimus
susijusius su skyriaus veikla, tam kad biity pasiekti savivaldybés strateginiai tikslai.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.

Susipazinau:
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



