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PALANGOS MIESTO VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU TARNYBOS
VYRESNIOJO BUHALTERIO-APSKAITININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto vieSosios tvarkos ir rinkliavy tarnybos (toliau — Tarnyba) vyresnysis
buhalteris — apskaitininkas yra specialisty grupés (kodas 2) verslo ir administravimo
specialisty pagrindinio pogrupio (kodas 24) finansy specialisty grupés (kodas 241) apskaitos
specialisty (buhalteriy) pogrupio (kodas 2411) apskaitos specialistas (buhalteris) (kodas
241101).

2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti socialiniy moksly srities ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji
koleginj i8silavinima su profesinio bakalauro laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija;

3.2. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, Microsoft Office
paketo programomis (Word, Excel, Outlook), interneto narSyklémis (Internet Explorer,
Microsoft Edge);

3.3. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Rinkliavy jstatymu, Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Korupcijos prevencijos jstatymu, Buhalterinés
apskaitos jstatymu, Mokes¢iy administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Tarnybos nuostatais ir Siuo pareigybeés
aprasSymu ir gebéti juos taikyti praktikoje;

3.4. atitikti Siuos nepriekaiStingos reputacijos reikalavimus — nebiiti jstatymy nustatyta tvarka
pripazintu kaltu dél ty€inio nusikaltimo padarymo, dél nusikaltimo valstybés vieSiesiems
interesams, dél nusikaltimo, kuriuo padaryta turtiné Zala valstybei ar dél korupcinio
pobiidzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
jstatyme padaryma uz k3 yra neiSnykes ar nepanaikintas teistumas arba nepasibaiggs
laidavimo terminas. Nebiiti atleistam i§ darbo, pareigy ar praradus teis¢ verstis atitinkama
veikla uZ jstatymuose keliamo nepriekaiStingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar
elgesio (etikos) normy pazeidima arba pripazintu padarius SiurkSty tarnybinj nusizengima,
uz kurj bty skirta tarnybiné nuobauda — atleidimas iS pareigy pagal Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nuostatas ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisés verstis
atitinkama veikla praradimo dienos nepra¢jo 3 (trys) metai. Iki prasymo dél priémimo |
darbg dienos nebiiti ne maziau kaip 3 (tris) metus jstatymy nustatyta tvarka uzdraustos
organizacijos nariu.

III SKYRIUS



SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. Siekdamas uztikrinti priskirty funkcijy vykdyma ir tinkama darbo organizavima:

4.1.1.

Direktoriaus pavedimu paskirsto apskaitininkams ir buhalteriui - apskaitininkui
uzduotis, nustato jy atsakomybe ir atsiskaitymo terminus, kontroliuoja jy
vykdyma;

4.2. Tvarkydamas Vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg i§ atlieky turétojy ir
atlieky tvarkyma jmoky buhaltering apskaita:

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

rengia Vietinés rinkliavos finansines ataskaitas;

dalyvauja ir teikia pasitilymus nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir
metodus, rengiant buhalterinés informacijos apdorojimo technologijas;
informuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny baze, keiCia
paprastg ir normatyving¢ informacija, naudojama duomenims apdoroti;

suteikia ir iStrina apskaitos sistemos naudotojus, bei suteikia/panaikina jiems
suteikiamas teises.

4.3. Siekdamas uztikrinti Vietinés rinkliavos mokescio apskaita:

4.3.1.

vyr. buhalteriui teikia informacija:

4.3.1.1. apie apskaiciuotas Vietinés rinkliavos sumas, iSrasytus mokejimo pranesimus;
4.3.1.2. apie iSrasytas kreditines saskaitas bei jy sumas;
4.3.1.3. apie pinigines jplaukas i§ Vietinés rinkliavos mokétojy.

4.3.2.
4.3.3.
4.34.

tvarko jplauky i$ Vietinés rinkliavos mokescio apskaita;

registruoja, tikslina ir perziiiri duomenis apie Vietinés rinkliavos mokétojy imokas;
teikia ménesines ataskaitas pagal nustatytg tvarkg uz praéjusj ménesj iki einamojo
meénesio 5 dienos.

4.4. Tvarkydamas Savivaldybés biisto ir socialinio blisto nuomos mokes¢io buhalterine
apskaita:

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

tvarko Savivaldybés biisto ir socialinio biisto nuomos mokescio jplauky, 1éSy
grazinimo bei pervedimy i surenkamagsias saskaitas apskaitg, jveda duomenis |
apskaitos programa;

fiksuoja buhalterinés apskaitos programos saskaitose priskaitymy, gauty jplauky,
grazinimy, pervedimy operacijas;

rengia mokéjimo pavedimus dél permoky (skirtumy), neteisétai iSieSkoty sumy
grazinimo (jskaitymo) mokétojams;

sudaro periodines Savivaldybés bisto ir socialinio blisto nuomos mokesc¢io
nepriemoky ataskaitas, rengia praneSimus mokétojams apie nepriemokas, derina
tarpusavio atsiskaitymus, teikia informacija skolas iSieSkantiems subjektams;
rengia Savivaldybés biisto ir socialinio blisto nuomos mokes¢io finansines
ataskaitas;

dalyvauja ir teikia pasiiilymus nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo bidus ir
metodus, rengiant saskaity plang bei buhalterinés informacijos apdorojimo
technologijas;

palaiko rySius su jmokas priimanc¢iy organizacijy atstovais, gavus neteisingai
pervestas sumas arba netikslius duomenis;

formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny baze, keicia paprasta
ir normatyving¢ informacijg, naudojama duomenims apdoroti;

v —

perduoda j archyva.

4.5. Siekdamas, kad Savivaldybg¢je biity surinktas Savivaldybés biisto ir socialinio biisto
nuomos mokestis, administruoja mokestj:

45.1.

paskai¢iuoja Savivaldybés biisty ir socialiniy biisty nuomos mokescius, formuoja
ir pateikia nuomos mokescio mokétojams mokéjimo praneSimus;



4.5.2. perskai¢iuoja Savivaldybés biisty ir socialiniy biisty nuomos mokesCius pagal
pateiktus ir patikrintus duomenis, formuoja ir pateikia nuomos mokescio
mokétojams mokestinius praneSimus;

4.5.3. gauna duomenis, tikslina, perziiiri ir registruoja Savivaldybés teritorijoje esanciy
nekilnojamojo turto objekty ir jy valdytojy (fiziniy ir juridiniy asmeny) duomentis,
Jju adresus;

4.5.4. atsako uz apskaiciuoty ir iSrasyty Savivaldybés biisty ir socialiniy biisty nuomos
moké&jimo praneSimy teisinguma.

4.6. Siekdamas uztikrinti nuomos mokescio apskaita:

4.6.1. Vyr. buhalteriui teikia informacija: apie apskaiCiuotas Savivaldybés biisto ir
socialinio biisto nuomos mokes¢io sumas, iSraSytus mokéjimo praneSimus; apie
iSraSytas kreditines sgskaitas bei jy sumas; apie pinigines jplaukas i§ Savivaldybés
bisto ir socialinio buisto nuomos mokescio mokétojy;

4.6.2. tvarko jplauky i§ Savivaldybés bisto ir socialinio biisto nuomos mokescio
apskaita;

4.6.3. registruoja, tikslina ir perzitiri duomenis apie Savivaldybés biisto ir socialinio
biisto nuomos mokes¢io mokétojy imokas;

4.6.4. siuncia Savivaldybés biisto ir socialinio biisto nuomos mokes¢io mokétojams
raginimus (priminimus) dél mokestinés prievolés vykdymo geruoju juridiniams ir
fiziniams asmenims, laiku nesumokéjusiems mokescio;

4.6.5. rengia pazymas apie skola dél nuomos mokescio.

4.7. Siekdamas wuztikrinti tinkamg fiziniy ir juridiniy asmeny aptarnavimg, prasymy
nagrinéjima, informacijos sklaida:

4.7.1. teikia informacijg Zodziu bei rastu fiziniams ir juridiniams asmenims dél Vietinés
rinkliavos mokesc¢io apmokéjimo;

4.7.2. teikia informacijg fiziniams ir juridiniams asmenims dél Savivaldybés busto ir
socialinio biisto nuomos mokescio apmokéjimy;

4.7.3. nagrinéja praSymus dé¢l Savivaldybeés bisto ir socialinio blisto nuomos mokesc¢io
grazinimo.

4.8. Tvarkydamas Vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkima i§ atlieky turétojy ir
atlieky tvarkyma jmoky buhaltering apskaita:

4.8.1. tvarko Vietinés rinkliavos 1€y grazinimo bei pervedimy j surenkamasias saskaitas
apskaita, jveda duomenis i Vietinés rinkliavos apskaitos programa;

4.8.2. nagrinéja prasymus dél mokescio grazinimo bei fiksuoja buhalterinés apskaitos
programos saskaitose Vietines rinkliavos gauty permoky grazinimy operacijas;

4.8.3. rengia mokéjimo pavedimus dél permoky (skirtumy), neteisétai iSieSkoty rinkliavy
sumy grazinimo (jskaitymo) rinkliavos mokétojams.

4.9. Siekdamas, kad Savivaldybéje biity surinktas Vietinés rinkliavos mokestis, administruoja
mokestj:

4.9.1. rengia paZymas apie skolg dél Vietinés rinkliavos;

4.9.2. rengia skoly suderinimo aktus dé¢l Vietinés rinkliavos.

4.10. Vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg srityje:

4.10.1. perziiiri ir tikslina fiziniy ir juridiniy asmeny, kity institucijy ir organizacijy
teikiamus duomenis, pazymas, dokumentus, patvirtinancius teis¢ ] Vietinés
rinkliavos mokescio lengvata;

4.10.2. nagrinéja lengvaty praSymus ir vadovaudamasis Tarnybos lengvaty tvarkomis
taiko lengvatas.

4.11. Dalyvauja Tarnybos jsteigty komisijy veikloje.

4.12. Teikia informacija Palangos miesto savivaldybei ir kitoms institucijoms.

4.13. Vyresnysis buhalteris - apskaitininkas pavaduoja buhalter] - apskaitininka jo kasmetiniy
ar nemokamy atostogy metu bei ligos atveju.

4.14. NevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobtidzio



nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar rastu, susijusius su pareigy atlikimu bei Tarnybos
nuostatuose nustatyty veiklos funkcijy igyvendinimu.




