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LAZDIJY RAJONO SAVIVALDYBES PRIESGAISRINES TARNYBOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Lazdijy rajono savivaldybés prie$gaisrinés tarnybos vyriausiojo buhalterio (toliau —
vyriausiasis buhalteris) pareigybé numatoma Lazdijy rajono savivaldybes prieSgaisrinés tarnybos
(toliau - savivaldybés priesgaisrine tarnyba) etaty sarade. Vyriausiasis buhalteris yra savivaldybes
prieSgaisrinés tarnybos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybes kategorija — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — tvarkyti savivaldybés prie$gaisrinés tarnybos buhaltering apskaits.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinimg ar specialyjj vidurinj isilavinima, jgyta
iki 1995 mety.

5.2. Buti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Buhalterinés apskaitos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais ir kitais
teisés aktais, kuriy Zinojimas pagal kompetencijg reikalingas darbuotojo funkcijoms atlikti;

5.3. Mokéti:

5.3.1. naudotis ry8iy, kita telekomunikacijy bei dauginimo technika,

5.3.2. dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Power Point, MS
Outlook, Internet Explorer,

5.3.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti isvadas,

5.3.4. taikyti strateginio planavimo principus ir metodus;

5.3.5. dirbti dokumenty valdymo ir apskaitos programa.

5.4. Gebéti:

5.4.1. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

5.4.2. rengti savivaldybés prie$gaisrinés tarnybos teisés akty projektus ir kitus dokumentus.

5.5. Zinoti teisés akty ir kity dokumenty rengimo reikalavimus.



III. STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

6. Vyriausiojo buhalterio funkcijos:

6.1. Vadovaudamasis Vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais
(toliau — VSAFAS) ir kitais teises aktais, reglamentuojanéiais vieSojo sektoriaus apskaita, tvarko
savivaldybés priesgaisrinés tarnybos buhaltering apskaita:

6.2. Tvarko ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita: uZveda ilgalaikio
materialiojo ir nematerialiojo turto korteles, priskiria materialiai atskaitingiems asmenims, ruogia
kitus privalomuosius pirminius dokumentus, patikrina perdavimo eksploatuoti, nura§ymo bei kitus
dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skai¢iuoja nusidévéjima bei paruosia suvestinius
dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo
turto apskaita;

6.3. Laiku ir teisingai apskaiiuoja savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos darbuotojy darbo
uzmokestj ir kitas imokas, gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas ir
kitus atskaitymus;

6.4. Parengia savivaldybeés prie$gaisrinés tarnybos darbuotojy i¥mokoms mokéti reikalingus
dokumentus;

6.5. Elektroninés bankininkystés programose parengia darbuotojy sgrafus su
priklausan¢iomis i§mokéti 1€$y sumomis;

6.6. Kontroliuoja, kad savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos atsakingi darbuotojai laiku
pristatyty darbo laiko apskaitos Ziniara$€ius ir kitus reikalingus dokumentus;

6.7. Parengia savivaldybés priesgaisrinés tarnybos darbuotojams pazymas pagal jy pateiktus
praSymus apie darbo uZmokestj ir kitas pajamas;

6.8. Tvarko nepanaudoty atostogy kaupiniy apskaitg;

6.9. Tvarko savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos darbuotojy komandiruo¢iy islaidy bei
dienpinigiy Lietuvoje ir uZsienyje apskaita;

6.10. Rengia savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos vir§ininko jsakymus atostogu,
komandiruociy, veiklos klausimais, tvarko jy registrg;

6.11. Registruoja gaunamus ir siunéiamus savivaldybés priedgaisrinés tarnybos rastus,
tvarko jy registra;

6.12. Registruoja savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos pirkimo organizatoriy parengtas ir
tarnybos virSininko patvirtintas tiekéjy apklausos paZymas;

6.13. Rengia savivaldybés prie$gaisrinés tarnybos dokumentacijos plang;
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6.14. Tvarko savivaldybes prieSgaisrinés tarnybos transporto kuro apskaita: kontroliuoja
kuro sunaudojima pagal patvirtintas normas bei eksploatavimo korteles, tikrina uzpildytas
eksploatavimo korteles;

6.15. Tvarko atskaitingy asmeny i§laidy apskaita, tvarko banky operacijy, atsargy,
Isipareigojimy, iSankstiniy apmokéjimy ir gautiny sumy apskaita, tvarko finansavimo sumy, pajamy
ir sanaudy apskaita;

6.16. Konsultuoja tarnybos materialiai atsakingus asmenis dél inventorizacijos tvarkos,
inventorizacijos dokumenty formavimo bei formos. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis
su buhalteriniais duomenimis. Tarnybos virsininko sprendimu inventorizacijos rezultatus jrago i
atitinkamas buhalterines apskaitos sgskaitas;

6.17. Rengia biudZeto 13y poreikio paskai¢iavimus, derina juos su tarnybos vir$ininku;

6.18. Savivaldybés tarybai patvirtinus biudZeto asignavimus, sudaro savivaldybés
prieSgaisrinés tarnybos i§laidy samatg pagal patvirtintus asignavimus, vykdomas programas bei
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos patvirtintg iSlaidy valstybiniy funkcijy ir ekonoming
klasifikacija;

6.19. Parengia ataskaitas bei kitus reikalingus dokumentus ir nustatyta tvarka pateikia
statistikai, Valstybinio socialinio draudimo skyriui, Valstybinei mokeséiy inspekcijai ir
savivaldybés administracijos skyriams;

6.20. Pateikia informacija j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacing sistema VSAKIS Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymu patvirtintais
terminais;

6.21. Rengia savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity
rinkinius Lietuvos Respublikos teisés akty bei tarnybos virininko nustatyta tvarka ir terminais:

6.22. Vykdo i3anksting ir einamaja finansy kontrole;

6.23. Teikia informacijg, susijusiag su buhalterine apskaita, pagal pareikalavimg rengia
ataskaitas tarnybos vir$ininkui;

6.24. Uztikrina tinkama buhalteriniy dokumenty saugojima;

6.25. Dalyvauja jgyvendinant savivaldybés prie$gaisrinés tarnybos metinj veiklos plana:

6.26. Teisés akty nustatyta tvarka teikia su darbuotojo veiklos sritimi susijusig informacija
savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos interneto svetaingje;

6.27. Rengia savo veiklos ataskaitas;

6.28. Vykdo savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos vir§ininko kitus su savivaldybeés
prieSgaisrinés tarnybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobuidZio pavedimus tam, kad biity

pasiekti savivaldybés priesgaisrinés tarnybos veiklos tikslai.
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IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Vyriausias buhalteris yra tiesiogiai pavaldus savivaldybes prieSgaisrinés tarnybos virsininkui.
V. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. Lietuvos Respublikos Istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, savivaldybés priesgaisrinés tarnybos
virSininko jsakymu, bei kity teisés akty ir Sios pareigybés apragymo vykdyma;

8.2. Savivaldybés priesgaisrinés tarnybos vir$ininko pavedimy ir nurodymy vykdyma laiku;

8.3. asmens duomeny apsauga;

8.4. darbo drausmeés laikymasi;

8.5. Savivaldybés prieSgaisrinés tarnybos turto, darbo priemoniy tausojima ir prieziirg bei

naudojima tik darbo tikslais.

Susipazinau



