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TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus (toliau —
Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavima ir atskaitomybe.

2. Skyrius yra savivaldybés administracijos struktirinis padalinys, steigiamas savivaldybés
tarybos sprendimu ir finansuojamas i§ savivaldybés biudzeto teisés akty nustatyta tvarka.

3. Skyriaus paskirtis — teisés akty nustatyta tvarka tvarkyti savivaldybés administracijos
(biudzetinés jstaigos) savivaldybés ir valstybés biudzeto iSlaidy, savivaldybés specialiyjy programy
pajamy ir iSlaidy, pavedimy léSy, fondy ir programy buhaltering apskaita ir pateikti finansing
atskaitomybe.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais buhaltering apskaita, savivaldybés
institucijy teisés aktais ir $iais nuostatais.

5. Skyriaus valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarka nustato
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708),
kity darbuotojy — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas (Zin., 2002, Nr. 64-2569).

6. Skyrius naudojasi Savivaldybés administracijos antspaudu ir tvarko jam priskirtas
savivaldybés administracijos vardu atidarytas saskaitas bankuose.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai yra:

7.1. uztikrinti finansiniy ir Gikiniy operacijy teisétuma savivaldybés administracijoje;

7.2. uztikrinti, kad visi tinkamai jforminti ir apskaitos dokumentais pagrijsti tikiniai jvykiai ir
tkinés operacijos bty jtrauktos j apskaita;

7.3. uztikrinti buhalteriniy jraSy atitiktj tkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

7.4. kontroliuoti, kad tkinés operacijos biity atliekamos nevirSijant patvirtinty samaty ir
atitikty patvirtintus asignavimus;

7.5. atlikti finansiniy—iikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1éSy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole;

7.6. apskaityti visas biudZeto pajamas ir iSlaidas savivaldybés tarybos veiklos
organizavimui, Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos ir  Savivaldybés administracijos
i$laikymui;

7.7. apskaityti savivaldybés nuosavybés teise priklausant] bei patikéjimo teise valdoma
valstybés turta;

7.8. apskaityti atsargas, ilgalaikj ir trumpalaik] turta, priklausantj savivaldybés
administracijai ir Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybai;

7.9. apskaityti visus savivaldybés jvairiy programy, specialiyjy programy pajamas ir
i§laidas, valstybés biudZeto ir pavedimy lésas;

7.10. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokescius j valstybés ir savivaldybés biudzetg ir
valstybinio socialinio draudimo fonda;

7.11. tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus ir perduoti juos j archyva;

7.12. grieztai laikytis piniginiy 1é8y, materialiniy vertybiy, ilgalaikio ir trumpalaikio turto
inventorizacijos tvarkos;
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7.13. laiku iSieskoti skolas ir padengti jsiskolinimus;

7.14. uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé pateikta laiku.

8. Skyrius, vykdymas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

8.1. skaiCiuoja biudzeto 1éSy poreikj savivaldybés administracijos skyriy administravimo
iSlaidoms, dalyvauja rengiant biudZeto programy projekty samatas;

8.2. apskaito savivaldybés biudZeto iSlaidas pagal patvirtintas programy samatas;

8.3. tvarko savivaldybés specialiyjy pajamy apskaitg pagal atskiras programy sagmatas;

9.4. skaiCiuoja valstybés (perduoty savivaldybéms) deleguoty funkcijy 1éSy poreikj ir
apskaito jy islaidas;

8.5. veda apskaita pagal rajono tarybos patvirtintas senitinijy programas;

8.6. tvarko keliy prieziiiros ir plétros programos 1éSy apskaitg ir sudaro jy panaudojimo
ataskaitas;

8.7. tvarko privatizavimo komisijos 1¢éSas;

8.8. tvarko tikslines Svietimo institucijoms skirtas 1ésas;

8.9. tvarko Europos Sgjungos IéSomis finansuojamy projekty apskaita, sistemina
informacijg apie struktiiriniy fondy 1ésy jsisavinima;

8.10. ruosia mokejimo praSymus, paraiSkas, reikalingas léSy gavimui i§ valstybés ir kity
institucijy su kuriomis yra pasirasytos finansavimo sutartys dél paramos;

8.11. tvarko tikslines 1é8as, skirtas socialinei apsaugai finansuoti, pagal valstybés biudzeto
1€y naudojimo sutartis;

8.12. iSmoka jvairias socialines iSmokas (paramg), priskaiCiuotas ir paskirtas Socialinés
paramos ir sveikatos skyriaus, jstatymy, kity teisés akty, savivaldybés institucijy norminiy akty
nustatyta tvarka,;

8.13. tvarko socialiniy paslaugy infrastruktiiros plétros programy ir socialinés paramos 1ésy
apskaita;

8.14. tvarko pavedimy léSy apskaita pagal jy gavimo Saltinius ir i$laidy paskirtj.

8.15. tvarko atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis, debitoriais ir kreditoriais apskaita;

8.16. kaupia ir tvarko statistinius duomenis apie visg savivaldybés nuosavybés ar patikéjimo
teise valdoma turtg ir vertybinius popierius;

8.17. atlicka savivaldybei nuosavybés teise priklausancio bei patikéjimo teise valdomo
valstybés turto apskaita;

8.18. teikia savivaldybés jstaigoms konsultacijas ir metodiné¢ pagalbg turto apskaitos
Klausimais;

8.19. tvarko materialiniy vertybiy, ilgalaikio ir trumpalaikio turto, priklausancio
administracijai ir Kontrolés ir audito tarnybai, apskaita, skaiiuoja ilgalaikio turto nusidévéjima
(amortizacijg).

8.20. siekiant uZztikrinti savivaldybés strateginio veiklos plano jgyvendinima, rengia
programy ekonominius paskai¢iavimus, sudaro jy suvestines;

8.21. finansuoja visy savivaldybés ir valstybés biudZeto, savivaldybés remiamy programy
projekty vykdytojus, priima i$ jy paraiSkas 1éSy gavimui ir sudaro jy suvestines;

8.22. priima kiekviena ménesj biudzeto iSlaidy samatos jvykdymo ataskaitas (Forma 2) i§
vieSyjy istaigy, visuomeniniy organizacijy ir kity juridiniy asmeny uz léSas, gautas pagal
savivaldybés ir valstybés biudzeto, savivaldybés fondy programy projektus, sudaro jy suvestines
pagal patvirtintas programas;

8.23. skaiciuoja ir perveda i mokéjimo korteles arba asmenines saskaitas darbo uzmokestj
savivaldybés tarybos nariams (merui ir vicemerams), Kontrolés ir audito tarnybos ir savivaldybés
administracijos darbuotojams. Atskaityti ir pervesti gyventojy pajamy mokest] ir socialinio
draudimo jmokas. Atskaityti ir pervesti visus atskaitymus 1§ darbo uzmokescio (profesinés sgjungos
nario mokestj, alimentus, ry$iy paslaugas ir pan.). ISduoda darbo uzmokescio pazymas;

8.24. skaiiuoja ir iSmoka asmenims, dirbantiems vieSuosius darbus, darbo uzmokest],
apskaito ir perveda gyventojy pajamy mokest] ir socialinio draudimo jmokas bei atskaito kitus
mokéjimus (alimentus);
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8.25. sudaro savivaldybés ir valstybés biudzeto, specialiyjy 1¢Sy, nebiudzetiniy fondy
programy samatas ir pakeitimus jose mety eigoje;

8.26. derina tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus jsakymus,
sutartis ir pan., kuriuose atsispinti finansiniai rodikliai.

8.27. mety eigoje analizuoja iSlaidas, jy pobiidj, kaupia informacijg apie islaidas, reikalingas
samaty sudarymui;

8.28. sudaro ir teikia ataskaitas valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Statistikos
departamentui, Valstybinei mokesciy inspekcijai, jvairioms ministerijoms.

8.29. ruosia paraiSkas Ekonominés analizés, finansy ir biudzeto skyriui, ministerijoms,
kitoms institucijoms dél 1€Sy gavimo (pervedimo);

8.30. pagal sudarytas patalpy nuomos sutartis apskaiCiuoja iSlaidas uz komunalinius
patarnavimus ir patalpy nuoma, iSraso saskaitas fakttiras, pateikia jas mokeétojams, kontroliuoja jy
atsiskaitymus;

8.31. veda kasos operacijy apskaita;

8.32. rengia buhalterinés apskaitos politikos tvarkas, taisykles, organizuoja jy jgyvendinimg
savivaldybés administracijoje;

8.33. rengia byly apyrasa ir perduoda dokumentus archyvui. Sudaro skyriuje sudaromy byly
sarasa ir pateikia jj savivaldybés archyvarui savivaldybés administracijos dokumentacijos plano
sudarymui;

8.34. skyriaus darbuotojai vykdo iSanksting, einamaja finansy kontrolg¢ pagal
administracijos direktoriaus jsakymu nustatytas finansy kontrolés taisykles.

8.35. bendradarbiauja ir keiciasi informacija su savivaldybés administracijos padaliniais,
kitomis institucijomis ir jstaigomis skyriaus veiklos klausimais;

III. TEISES

9. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, turi teisg:

9.1. inicijuoti savivaldybés institucijy teisés akty ir kity dokumenty, susijusiy su skyriaus

veikla, projekty rengima;

9.2. laiku gauti 1§ savivaldybés administracijos padaliniy, jstaigy ir organizacijy informacijg

bei dokumentus skyriaus kompetencijos klausimais;

9.3. reikalauti i§ struktiiriniy padaliniy vadovy ir valstybés tarnautojy arba darbuotojy,
Istaigy ir organizacijy darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaiSkinimus, kopijy dokumenty, reikalingy
ukiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus,
susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;

9.4. atsisakyti pasiraSyti Ukinés operacijos dokumentus ir graZinti, jeigu iSankstinés
finansinés kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta, tiking operacija pagrindziantys
dokumentai parengti netinkamai arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy;

9.5. i8kilusiems klausimams spresti ir nagrinéti kviesti padaliniy vadovus, specialistus ir
senilinijy senitinus;

9.6. teikti pastabas ir pasitilymus savivaldybés administracijos direktoriui dél skyriaus darbo

tobulinimo;

9.7. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR ATSKAITOMYBE

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos vadovui.
Skyriaus vedéjas atlieka vyriausiojo buhalterio funkcijas, nustatytas LR finansy ministro
2005-05-25 jsakymu Nr. IK-170 patvirtintose Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo taisyklése (Zin., 2005, Nr. 67-2431).

11. Skyriaus vedé¢jas:
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11.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

11.2. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

11.3. atsiskaito jstaigos vadovui uz Skyriaus veikla;

11.4. teikia jstaigos vadovui sitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

11.5. sudaro administracijos biudzetiniy islaidy programy sagmatas, ménesines, ketvirtines ir
metines buhalterines ataskaitas su visais atskaitomybés priedais ir pateikia nustatytais terminais
savivaldybés administracijos Ekonominés analizés, finansy ir biudzeto skyriui;

11.6. pagal patvirtintas atskaitomybés formas atsiskaito su Valstybinio socialinio draudimo

fondo valdyba, Valstybine mokesciy inspekcija bei Statistikos departamentu.

11.7. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, jstaigos vadovo
pavedimus.

12. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlicka kitas jstaigos vadovo paskirtas
specialistas.

13. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis skyriaus vedéjui ir atsako uz tinkamg savo
funkcijy ir gauty pavedimy atlikimg teisés akty nustatyta tvarka.

14. Skyriaus vedéjo, kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy funkcijas nustato pareigybiy
aprasymai ar pareiginiai nuostatai, kuriuos tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéjas atsako uz:

15.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkanc¢ios savivaldybés administracijos veiklos
pobudj ir teising forma, bei apskaitos registry parinkima;

15.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir operacijy
jitraukima ] apskaita;

15.3. buhalteriniy jrasy atitikimg tkiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy turiniui;

15.4. apskaitos informacijos patikimuma;

15.5. tkiniy operacijy teisétumo, 1¢8y naudojimo teisés aktais nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole bei iSankstin¢ finansy kontrole;

15.6. teisingg mokesciy apskaiciavima, jy deklaravima ir finansinés atskaitomybés sudaryma
laiku ir pagal saskaity duomenis.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina savivaldybés administracijos
direktorius.

17. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

18. Skiriant asmenis §io skyriaus ved¢jo pareigoms ir atleidziant i$ jy, pareigas perduodantis
asmuo, jeigu jmanoma, turi uzbaigti tvarkyti praéjusio ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvircio,
mety) buhaltering apskaita, pareigy perdavimg ir perémimga jforminant aktu teisés akty nustatyta
tvarka.




