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Utenos rajono savivaldybés

visuomeneés sveikatos biuro direktoriaus
2020 m. birzelio 7 d. jsakymu Nr. [V- 3%

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENE§ SVEIKATOS BIURO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) buhalteris (toliau —
Buhalteris) dirba pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — Specialistai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybeés paskirtis — tvarkyti Biuro buhaltering apskaitg.

5. Pareigybés pavaldumas — Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui.

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti aukStaj] universitetinj ekonomikos, apskaitos ar finansy srities i$silavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu i$silavinimu, arba aukstgjj koleginj ekonomikos,
apskaitos ar finansy srities iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilygintu i8silavinimu;

6.2. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius finansy valdyma,
buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, biudzeto sandarg ir vykdyma;

6.3. gebéti naudotis apskaitos ir finansy bei dokumenty valdymo sistemomis;

6.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti raStvedybos taisykles;

6.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.6. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir teikti iSvadas bei pasitilymus.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalteris vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitg: uZzveda ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto korteles, priskiria materialiai atskaitingiems asmenims, ruoSia Kkitus
privalomuosius pirminius dokumentus, patikrina perdavimo | eksploatacijg, nuraSymo bei kitus
dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skai¢iuoja nusidévéjimg bei paruo$ia suvestinius
dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo
turto apskaita;

7.2. tvarko komandiruociy iSlaidy bei dienpinigiy Lietuvoje ir uZsienyje apskaita;



7.3. tvarko kuro apskaita: kontroliuoja kuro sunaudojimg pagal patvirtintas normas bei kelionés
lapus;

7.4. tvarko atskaitingy asmeny apskaita, tvarko banky operacijy, atsargy, jsipareigojimy,
iSankstiniy apmokéjimy ir gautiny sumy apskaita, tvarko finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy
apskaitg;

7.5. konsultuoja Biuro atsakingus asmenis dél inventorizacijos tvarkos, inventorizacijos dokumenty
formavimo. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis su buhalteriniais duomenimis.
Inventorizacijos rezultatus jraSo j atitinkamas buhalterinés apskaitos sgskaitas;

7.6. rengia biudzeto 1éSy poreikio paskai¢iavimus, derina juos su Biuro vadovu;

7.7. sudaro Biuro islaidy samatas pagal joms patvirtintus asignavimus, vykdomas programas;

7.8. parengia ataskaitas bei kitus reikalingus dokumentus ir nustatyta tvarka pateikia Lietuvos
statistikos departamentui, valstybinio socialinio draudimo skyriui, valstybinei mokesc¢iy inspekcijai;
7.9. teikia informacijg, susijusig su buhalterine apskaita, pagal pareikalavimg rengia ataskaitas
savivaldybés administracijai;

7.10. sudaro Biuro meting finansing atskaitomybe, pateikia informacijg | VieSojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (VSAKIS) Lietuvos Respublikos Finansy
ministro jsakymu patvirtintais terminais;

7.11. rengia biudzetiniy jstaigy biudZeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius Lietuvos
Respublikos teises akty bei Biuro direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais;

7.12. vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrole;

7.13. organizuoja finansing¢ ir buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy
teisetumo, 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg;
7.14. apskaiciuoja darbo uzmokestj, pagal darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

7.15. seka asignavimy likuc¢ius, informuoja Biuro direktoriy;

7.16. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Biuro direktoriaus pavedimus, kad biity pasiektas Biuro
vykdomy funkcijy jgyvendinimas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Buhalteris atsako uz:

8.1. Biuro nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty ir direktoriaus
jisakymu skirty funkeijy bei pareigy kokybiskg vykdyma;

8.2. teikiamy buhalteriniy ir finansiniy ataskaity teisingumg ir pateikima laiku.
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