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PALANGOS MIESTO VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU TARNYBOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto vieSosios tvarkos ir rinkliavy tarnybos (toliau — Tarnyba) vyriausiasis
buhalteris yra vadovy grupés (kodas 1) administravimo ir komercijos vadovy pagrindinio
pogrupio (kodas 12) verslo paslaugy srities ir administracijos vadovy grupés (kodas 121)
finansy srities vadovy pogrupio (kodas 1211) vyriausiasis apskaitos specialistas (vyriausiasis
buhalteris) (kodas 121102).

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 studijy srities ekonomikos krypties ne zemesnj kaip aukstaji
universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu arba aukstaj; kolegin; iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu su jgyta ekonomisto arba finansininko, arba
buhalterio profesine kvalifikacija;

3.2. turéti 3 mety darbo patirtj buhalterijos, finansy ar apskaitos srityje,

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

3.4. turi biti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Rinkliavy jstatymu, Darbo
kodeksu, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, BiudZetiniy jstaigy jstatymu,
Korupcijos prevencijos jstatymu, VieSyjy pirkimy jstatymu, VieSyjy ir privaciy interesy
derinimo jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy ir komisijy nariy darbo
apmoke¢jimo jstatymu, Biudzeto sandaros jstatymu, Buhalterinés apskaitos jstatymu,
Mokes¢iy administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Tarnybos nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu.

3.5. atitikti Siuos nepriekaiStingos reputacijos reikalavimus — nebiti 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 kg yra neiSnykes ar nepanaikintas teistumas arba nepasibaiges
laidavimo terminas. Nebiiti atleistam i§ darbo, pareigy ar praradus teis¢ verstis atitinkama
veikla uz jstatymuose keliamo nepriekaiStingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar
elgesio (etikos) normy pazeidimga arba pripazintu padarius SiurkSty tarnybinj nusiZengima,
uz kurj biity 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 nepragjo 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

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

4.2. teikia Direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry
parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecCias sglygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas;

4.3. pasiraSo Tarnybos finansiniy ir biudZzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir Tarnybos i Vie$ojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS)
pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

4.4 Vyriausiasis atlieka §ias funkcijas:

4.4.1. susijusias su apskaitos organizavimu:
4.4.1.1. sudaro saskaity plang;
4.4.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;
4.4.2. susijusias su apskaitos tvarkymu:
4.4.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;
4.4.2.2. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;
4.4.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir fikinius jvykius;
4.4.2.4. rengia mokéjimo paraiskas savivaldybés izdui,
4.4.2.5. vykdo banko mokejimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio
valiuta banke (elektroningje banko sistemoje);
4.4.2.6. apskaiCiuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
imokas ir kitus privalomus mokéjimus;
4.4.2.7. atliecka Direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos
tvarkymu;
4.4.3. susijusias su ataskaity parengimu:
4.4.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis ; VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;
4.4.3.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas,
kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;
4.4.3.3. atliecka Tarnybos pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymag
teikiamy ataskaity duomeny analizg, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti
neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavimag ir informacijos pateikima
ataskaitose;
4.4.4. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:
4.4.4.1. teikia Direktoriui pasiraSyti 4.4.3.2 papunktyje nurodytas ataskaitas;
4.4.4.2. teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti Direktoriui mokéjimo paraiSkas ir banko
mokéjimo nurodymus;
4.4.4.3. informuoja Direktoriy apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy
veiksmus (léSy naudojimg ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma,
naudojima ir disponavima juo ir kt.);
4.4.4.4. rengia Tarnybos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas moke¢jimy deklaracijas, praneSimus,
pazymas ar kitus dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky



administratoriams;
4.4.4.5. teikia Tarnybos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams,
mokesc¢iy administratoriui, asignavimy valdytojams ir Direktoriaus nurodymu
— kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;
4.4.4.6. teikia Direktoriui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo
(vidaus) apskaitos informacija;
4.4.4.7. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas sgmatas savivaldybés izdui;
4.4.4.8. vykdo iSanksting finansy kontrole ir dalyvauja vykdant einamajg finansy
kontrolg pagal Direktoriaus pavestas funkcijas;
4.5. rengia programy sgmaty projektus;
4.6. tvarko specialiyjy 1ésy, pavedimy 1ésy apskaita;
4.7. buhalterinés apskaitos formas pildo pagal buhalterinius jrasus ir pirminius apskaitos
dokumentus ir laiku jas pateikia Palangos miesto savivaldybés administracijai;
4.8. veda ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;
4.9. teikia atsakingoms institucijoms duomenis apie darbuotojy priémimg, atleidima,
iSleidimg atostogy;
4.10. teikia ataskaitas apie darbuotojy nedarbinguma;
4.11. priskaito darbo uzmokestj darbuotojams, veda jo apskaita;
4.12. organizuoja apskaita taip, kad biity taikomos apskaitos darby kompiuterizavimo
Siuolaikinés priemonés, tobulinamos apskaitos formos ir metodai,
4.13. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus Direktoriaus nenuolatinio pobudzio
nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar raStu, susijusius su pareigy atlikimu bei Tarnybos
nuostatuose nustatyty veiklos funkcijy jgyvendinimu.




