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KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BUHALTERIJOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bubhalterijos skyrius (toliau — Skyrius) yra KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
(toliau — Administracija) struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos
direktoriui.

2. Sie nuostatai reglamentuoja Skyriaus svarbiausius uzdavinius, funkcijas, darbo
organizavimo principus, teises ir atsakomybe.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés tarybos
sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais bei Kkitais teisés aktais, reglamentuojanciais
buhaltering apskaitg, Administracijos bei §iais nuostatais ir darbuotojy pareigybiy aprasymais.

4. Skyrius turi antspaudg su pavadinimu ,,KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
Buhalterijos skyrius* ir nustatytos formos dokumenty blankus.

I1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai:

5.1. tvarkyti KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos ir seniiinijy buhaltering
apskaita;

5.2. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

5.3. uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomyb¢ pateikta laiku ir
teisinga.

6. Igyvendindamas savo uzdavinius, skyrius vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia biudZeto ir specialiyjy programy samatas, pagal programas, priemones,
finansavimo Saltinius, programy funkcine ir ekonoming iSlaidy klasifikacijg. Sudaro programy
sgmaty vykdymo ataskaitas;

6.2. tvarko biudzeto asignavimy, skirty administracijos ir senitinijy iSlaikymui, apskaita;

6.3. tiksliai bei laikantis teisés akty reikalavimy tvarko savivaldybés administracijos ir
senitnijy ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, finansinio turto, trumpalaikio turto ir
atsargy apskaita;

6.4. tiksliai bei laikantis teisé€s akty reikalavimy apskaiciuoja ir nustatytu laiku iSmoka
savivaldybés administracijos ir senilinijy valstybés tarnautojams, darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, tarybos nariams darbo uzmokestj ir kitas, su darbo santykiais susijusias iSmokas,
atlieka privalomus i§skaitymus i§ darbo uzmokescio ir perveda privalomas jmokas valstybei;

6.5. tvarko vietiniy rinkliavy apskaitg ir teikia ataskaitas Finansy skyriui;

6.6. vykdo Europos Sajungos ir kity jstaigy ir organizacijy 1éSomis finansuojamy investiciniy
ir kity projekty apskaitg pagal kiekvieng projekta atskirai, rengia ataskaitas, teikia mokeéjimo
prasymus ir kitus finansinius dokumentus atitinkamoms institucijoms;

6.7. perveda lésas savivaldybés administracijos finansuojamy programy vykdytojams pagal
sudarytas su jais sutartis;

6.8. tvarko 1éSy valstybinéms (perduotoms savivaldybéms) funkcijoms atlikti, paramos, turto
privatizavimo, keliy fondo, aplinkos apsaugos rémimo specialiosios programos, tiksliniy 1€y



apskaita;

6.9. vykdo atsiskaitymus su tiek¢jais ir rangovais uz prekes, paslaugas ir darbus;

6.10. tvarko atsiskaitymy pagal nuomos ir panaudos sutartis apskaita, iSraso saskaitas faktiiras
uZz socialiniy biisty nuoma;

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

6.12. vykdo iSanksting, einamaja ir paskesne finansy kontrole;

6.13. tikrina ar apskaitos dokumentai jforminami teisingai ir laiku;

6.14. uztikrina buhalteriniy dokumenty saugojima ir perdavima j archyva;

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

6.16. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus administracijos direktoriui, auditoriams, mokes¢iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

6.17. priima ir tikrina ataskaitas i§ savivaldybés administracijos finansuojamy programy
vykdytojy;

6.18. rengia biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius uz kiekvieng ataskaitinj laikotarpij,
vadovaudamasis bendraisiais apskaitos principais, ir teikia Finansy skyriui Administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais;

6.19. rengia Administracijos ir seniiinijy zemesniojo lygio metiniy ir tarpiniy finansiniy ataskaity
rinkinius uz kiekvieng ataskaitinj laikotarpj, teikia Finansy skyriui bei konsolidavimo informacinéje
sistemoje VSAKIS;

6.20. apskaitai tvarkyti naudoja kompiutering buhaltering apskaitos programa;

6.21. rengia Skyriaus mety dokumentacijos plano projekta;

6.22. dalyvauja komisijy darbe;

6.23. atlieka kitas Buhalterijos skyriaus kompetencijai priskirtas funkcijas.

III. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Buhalterijos skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, skaiciy
nustato ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

8. Buhalterijos skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako Buhalterijos skyriaus vedéjas, kurj
priima j darbg ir atleidZia administracijos direktorius Lietuvos Respublikos norminiy akty nustatyta
tvarka. Buhalterijos skyriaus vedéjo atostogy, komandiruociy ar ligos metu, Buhalterijos skyriaus
vedéjo funkcijas atlieka Buhalterijos skyriaus vedéjo pavaduotojas.

9. Buhalterijos skyriaus vedéjas koordinuoja Buhalterijos skyriaus darba, rengia Buhalterinés
apskaitos skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus, atsako uz racionaly Buhalterijos skyriaus
darbo organizavimg ir atliekamy funkcijy tinkamg ir tiksly vykdyma, savo kompetencijos ribose
priima sprendimus, atstovauja Buhalterijos skyriui.

10. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis Skyriaus vedéjui ir atsako uz tinkamg savo
funkcijy atlikimg bei gauty pavedimy vykdyma.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBE

11. Buhalterijos skyriaus ved¢jas, vykdydamas savo funkcijas, turi teise:

11.1. inicijuoti pasitarimus administracijos asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

11.2. nurodyti administracijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi
administracijos darbuotojai;



11.3. vizuoti arba pasiraSyti apskaitos dokumentus, sutartis, saskaitas faktiiras, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus;

11.4. rengti ir teikti administracijos direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ administracijos
darbuotojy, kad biity uztikrintas 1éSy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

12. Buhalterijos skyriaus vedé¢jas ir kiti Buhalterijos skyriaus darbuotojai, vykdydami savo
funkcijas, turi teise:

12.1. be atskiro administracijos direktoriaus nurodymo gauti i§ struktiiriniy padaliniy vadovy ir
valstybés tarnautojy arba darbuotojy rastiskus ir zodinius paaiskinimus, kopijas dokumenty,
reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti dokumentus,
susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais;

12.2. atsisakyti pasiraSyti tikinés operacijos dokumentus ir grazinti juos rengusiam valstybés
tarnautojui arba darbuotojui, jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad @ikiné operacija
yra neteiséta, iiking operacija pagrindZiantys dokumentai parengti netinkamai arba kad jai atlikti
nepakaks patvirtinty asignavimy;

12.3. iskilusiems klausimams spresti ir nagrinéti kviesti kity skyriy, tarnyby specialistus ir
senitinijy senitinus;

12.4. kelti kvalifikacijg savivaldybés, valstybeés ir kity biudzety 1éSomis;

12.5. kitas Lietuvos Respublikos norminiais aktais suteiktas teises.

13. Buhalterijos skyriaus vedéjas ir darbuotojai atsako uz:

13.1. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir operacijy
jtraukima j apskaita;

13.2. buhalteriniy jrasy atitikimg @ikiniy jvykiy ir tkiniy operacijy turiniui;

13.3. apskaitos informacijos patikimuma;

13.4. ukiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo teisés aktais nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg bei iSanksting finansy kontrole;

13.5. teisingg mokesciy apskaiciavima, jy deklaravimg ir finansinés atskaitomybés sudaryma
laiku ir pagal sgskaity duomentis.

V.SKYRIAUS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

14. Skyriaus vedéja atleidZiant i§ pareigy, Administracijos direktoriaus jsakyme nurodytu
terminu Skyriaus reikalai perduodami naujai paskirtam vedéjui ar kitam jgaliotam asmeniut,
dalyvaujant sudarytai perdavimo ir priémimo komisijai.

15. Pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu, kuriame turi buti nurodyti svarbiausi
duomenys, apibiidinantys Administracijos tiking ir finansing bukle.

16. Atleidziant kitus Skyriaus darbuotojus, reikalai perduodami Skyriaus vedéjui. SuraSomas
perdavimo - priémimo aktas.

17. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto punktais,
jis tai nurodo rastu, pasiraSydamas akta.

18. Vienas akto egzempliorius pateikiamas Administracijos direktoriui, kitas — reikalus
perimanciam asmeniui. Buves Skyriaus vedéjas (darbuotojas) turi teise gauti akto kopija.
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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1
dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu

1. Tvirtinu KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos Buhalterijos skyriaus
veiklos nuostatus (pridedama)

2.Pripazistunetekusiu galios KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2013 m. geguzés 31 d. jsakymo Nr. V1-435 |, Dél Kaisiadoriy rajono savivaldybés
administracijos buhalterijos skyriaus veiklos nuostaty patvirtinimo* 1 punkta.

Administracijos direktorius Antanas LukoSevicius
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DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracija

Dokumento pavadinimas (antrasté)

D¢l Kaisiadoriy rajono savivaldybés administracijos
Buhalterijos skyriaus veiklos nuostaty patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2019-03-29 Nr. V1E-291

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijos numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Para$a sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Antanas LukoS$evi¢ius Direktorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2019-03-29 09:38

ParaSo formatas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2019-03-29 09:38

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja RCSC IssuingCA
Sertifikato galiojimo laikas 2018-11-05 16:17 - 2021-11-04 16:17
ParaSo paskirtis Registravimas

Parasa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Ramuté Morkuiniené Sekretorius

Paraso sukiirimo data ir laikas

2019-03-29 09:46

ParaSo formatas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2019-03-29 09:47

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

RCSC IssuingCA

Sertifikato galiojimo laikas

2018-10-02 09:34 - 2021-10-01 09:34

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uZztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

Pagrindinio dokumento pridedamuy dokumenty skaicius

0

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

isakymas del skyriaus veiklos nuostaty patvirtinimo
2019-03-29-1.docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
elektroninis dokumentas, pavadinimas

Dokobit ADoc v1.0

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio
(-iy) paraSo (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Laiko zZymos 2019-03-29 09:38:40(XAdES-T) galiojimas
pasibaigé 2019-09-16 11:40:38

Laiko zymos 2019-03-29 09:47:03(XAdES-T) galiojimas
pasibaigé 2019-09-16 11:40:38

Pasibaigé el. paraso pasiraSymo sertifikato
"G=ANTANAS,SN=LUKOSEVICIUS,CN=ANTANAS
LUKOSEVICIUS,0U=mobile signature,0=Tele2,C=LT"
galiojimo laikas "2021-11-04 16:17:20"

Pasibaigé el. paraso pasiraSymo sertifikato
"G=RAMUTE,SN=MORKUNIENE,CN=RAMUTE
MORKUNIENE,OU=mobile signature,0=Tele2,C=LT"
galiojimo laikas "2021-10-01 09:34:59"

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir jg
atspausdines darbuotojas

2023-05-30 nuorasa suformavo Rimvydas Jankauskas

Paieskos nuoroda

Papildomi metaduomenys






