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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BUHALTERINES
APSKAITOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus rajono savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus veiklos nuostatai
(toliau — nuostatai) apibrézia savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau —
skyrius), kuris yra savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, uzdavinius, funkcijas, darbo
organizavimo principus, teises ir atsakomybg.

2. Skyriaus paskirtis — tvarkyti Alytaus rajono savivaldybés administracijos buhaltering apskaita,
atlikti kontrolieriaus tarnybos finansinj aptarnavimg, centralizuotai tvarkyti Alytaus rajono
savivaldybés biudzetinés istaigos PrieSgaisrinés apsaugos tarnybos, Alytaus rajono savivaldybés
viesSosios bibliotekos, Alytaus rajono savivaldybés kultiiros centro ir Alytaus rajono savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro, Alytaus r. Butrimoniy gimnazijos, Alytaus r. Daugy Vlado Mirono
gimnazijos, Alytaus r. Krokialaukio Tomo Noraus—Naruseviciaus gimnazijos, Alytaus r. Miroslavo
gimnazijos, Alytaus r. Simno gimnazijos, Alytaus r. Pivasitiny gimnazijos, Alytaus r. meno ir sporto
mokyklos, Alytaus rajono savivaldybés Miroslavo globos namy, Alytaus rajono savivaldybés
PivaSitny globos namy, toliau (jstaigos) buhaltering apskaita, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymu, BiudZetiniy jstaigy apskaitos organizavimo taisyklémis ir kitais
teisés aktais, rengti finansing atskaitomybe.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI
3. Skyriaus uzdaviniai:
3.1. tvarkyti Alytaus rajono savivaldybés administracijos ir kity $iy nuostaty 2 punkte paminéty
jstaigy buhaltering apskaita;
3.2. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;
3.3. uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé pateikta laiku.

ITI. FUNKCIJOS

4. Jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, skyrius atlieka Sias funkcijas:

4.1. rengia biudzeto ir nebiudzetiniy 1éSy iSlaidy samaty projektus;

4.2. tvarko biudzeto asignavimy, apskaita;

4.3. apskaito atskirose sgskaitose, Smulkaus ir vidutinio verslo skatinimo ir kity fondy lésSas bei
1¢éSas pagal pavedimus ir, vadovaudamasi savivaldybés tarybos sprendimais, administruoja jy
naudojima

4.4. tvarko atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaita;

4.5. vykdo finansines operacijas;

4.6. tiksliai bei laikantis teisés akty reikalavimy tvarko akcijy, materialiojo ir nematerialiojo turto,
trumpalaikio turto ir atsargy apskaita;



4.7. tiksliai bei laikantis teises akty reikalavimy apskaiciuoja ir nustatytu laiku iSmoka valstybés
tarnautojams, darbuotojams, tarybos nariams bei Alytaus rajono savivaldybés Kontrolés ir audito
tarnybai darbo uzmokest] ar kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, iSskaitymus i§ darbo
uzmokescio ir privalomas jmokas valstybei;

4.8. vykdo atsiskaitymus su tiekéjais ir rangovais uz prekes, paslaugas ir darbus;

4.9. tvarko atsiskaitymy pagal nuomos ir panaudos sutartis apskaita, iSraso sgskaitas faktiiras;

4.10. laiku ir tiksliai parengia ir pateikia finansine atskaitomybe ir ataskaitas Finansy ir investicijy
skyriui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Socialinio draudimo fondo valdybai, Statistikos
departamentui ir ministerijoms;

4.11. vykdo iSanksting, einamgjg ir paskesne finansy kontrole;

4.12. tikrina ar apskaitos dokumentai jforminami teisingai ir laiku;

4.13. uztikrina buhalteriniy dokumenty saugojimg ir perdavimg j archyva;

4.14. rengia reikiamus teisés akty projektus, derina pateiktus dokumenty projektus bei nagrinéja
klausimus ir teikia pasitilymus savivaldybés merui, savivaldybés administracijos direktoriui ir jstaigy
vadovams, buhalterinés apskaitos klausimais;

4.15. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus administracijos direktoriui, jstaigy direktoriams, auditoriams, mokesciy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

4.16. registruoja ir saugo sutartis, numatytas Sutarc¢iy registravimo tvarkoje;

4.17. tvarko projekty, finansuojamy i§ Europos Sajungos ir kity valstybés fondy, apskaita, ruoSia
ataskaitas, teikia mokéjimo praSymus institucijoms;

4.18. vykto gauty paskoly apskaitg pagal objektus;

4.19. perveda 1éSas pagal sudarytas finansavimo sutartis savivaldybés finansuojamy programy
vykdytojams;

4.20. priima ir patikrina finansines ataskaitas i§ savivaldybés finansuojamy programy vykdytojy;

4.21. dalyvauja savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus, jstaigy direktoriy,
sudaryty komisijy darbe;

4.22. skyriaus ved¢jas ir valstybés tarnautojai bei darbuotojai pagal jiems priskirtas veiklos sritis
vizuoja arba pasiraso apskaitos dokumentus, sutartis, saskaitas faktiiras, paZymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

4.23. atlieka kitas Buhalterinés apskaitos skyriaus kompetencijai priskirtas funkcijas.

IV. SKYRIAUS TEISES IR ATSAKOMYBE

5. Skyrius, igyvendindamas Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Savivaldybés
tarybos, tarybos kolegijos (jei ji sudaroma) sprendimus, savivaldybés mero potvarkius, savivaldybeés
administracijos direktoriaus, jstaigy, nurodyty nuostaty 2 punkte, direktoriy jsakymus ir kitus teisés
aktus, atstovaujamas skyriaus vedéjo, turi teisg:

5.1. inicijuoti pasitarimus asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos klausimais;

5.2. nurodyti administracijos ir jstaigy darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jfforminimo ir pateikimo reikalavimus;

5.3. rengti ir teikti administracijos ir jstaigy direktoriams pasitilymus, reikalauti i§ darbuotojy, kad
biity uztikrintas €8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

5.4. be atskiro administracijos direktoriaus ir jstaigy direktoriy nurodymo gauti i§ struktiiriniy
padaliniy vadovy ir valstybés tarnautojy arba darbuotojy rastiskus ir Zodinius paaiSkinimus, kopijas



dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisé¢tumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais mok¢jimais;

5.5. atsisakyti pasirasyti tikinés operacijos dokumentus ir grazinti juos rengusiam valstybés
tarnautojui arba darbuotojui, jeigu iSankstinés finansinés kontrolés metu nustato, kad @ikiné operacija
yra neteiséta, iiking operacijg pagrindziantys dokumentai parengti netinkamai arba kad jai atlikti
nepakaks patvirtinty asignavimy;

5.6. i8kilusiems klausimams spresti ir nagrinéti kviesti kity skyriy, tarnyby specialistus ir seniiinijy
senilinus;

5.7. kelti kvalifikacija savivaldybés, valstybés ir kity biudzety 1€Somis, valstybés fondy ir kitomis
valstybés léSomis;

5.8. kitas Lietuvos Respublikos norminiais aktais suteiktas teises.

6. Skyriaus vedé¢jas ir valstybés tarnautojai bei darbuotojai atsako uz:

6.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios savivaldybés administracijos ir istaigy veiklos
pobiidj ir teising forma, bei apskaitos registry parinkima;

6.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir operacijy jtraukima
1 apskaitg;

6.3. buhalteriniy jraSy atitikima tkiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy turiniui;,

6.4. apskaitos informacijos patikimuma;

6.5. ikiniy operacijy teisétumo, léSy naudojimo teisés aktais nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole bei iSanksting finansy kontrole;

6.6. teisinga mokesciy apskaiciavima, jy deklaravimg ir finansinés atskaitomybés sudaryma laiku
ir pagal saskaity duomenis.

7. Skyriaus vedéjas organizuoja, kontroliuoja skyriaus veikla ir uz ja atsako.

8. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako uz pavesty
funkcijy, numatyty Siuose nuostatuose ir jy pareigybiy apraSymuose bei kituose savivaldybés vidaus
dokumentuose, tinkama vykdyma.

9. Skyriaus ved¢jas atskaitingas savivaldybés administracijos direktoriui.

V. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja §io skyriaus ved¢jas, priimamas ir atleidziamas i§ pareigy Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Skyriaus vedéjas:
10.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba;
10.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;
10.3. atsiskaito administracijos direktoriui uz skyriaus veikla;
10.4. teikia administracijos direktoriui sitilymus skyriaus kompetencijos klausimais;
10.5. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, istaigos vadovo pavedimus.
11. Skyriaus vedéjo nesant, jo funkcijas atlieka kitas administracijos direktoriaus paskirtas

valstybés tarnautojas arba valstybés tarnautojas, kurio pareigybés apraSyme tokia funkcija numatyta.

12. Skyriaus ved¢jg ir valstybés tarnautojus, darbuotojus, dirbancius pagal darbo

13. sutartis, jstatymy nustatyta tvarka skiria | pareigas ir atleidzia savivaldybés administracijos
direktorius.

14. Skyriaus ved¢jo ir valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,

15. funkcijas ir pavalduma reglamentuoja savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinti
pareigybiy aprasymai.

VI. BAIGIAMOJI DALIS



16. Su Siais nuostatais skyriaus darbuotojai ir valstybés tarnautojai supazindinami Dokumenty
valdymo sistemos ,,Doclogix‘ priemonémis.




