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PALANGOS MIESTO RINKLIAVU CENTRO
VYRESNIOJO BUHALTERIO-APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyresniojo buhalterio - apskaitininko pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
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 srities ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji
koleginj i8silavinima su profesinio bakalauro laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo

kvalifikacija;

3.2. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, Microsoft Office
paketo programomis (Word, Excel, Outlook), interneto narSyklémis (Internet Explorer,

Microsoft Edge);

3.3. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Rinkliavy jstatymu, Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Korupcijos prevencijos jstatymu, Buhalterinés
apskaitos jstatymu, Mokes¢iy administravimo jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Palangos miesto rinkliavy centro

nuostatais ir $iuo pareigybeés aprasSymu ir gebéti juos taikyti praktikoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
4.1. Siekdamas uztikrinti priskirty funkcijy vykdyma ir tinkamg darbo organizavima:

4.1.1. Direktoriaus pavedimu paskirsto apskaitininkams ir buhalteriui - apskaitininkui
uzduotis, nustato jy atsakomybe ir atsiskaitymo terminus, kontroliuoja jy

vykdymag;

4.2. Tvarkydamas Vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg i§ atlieky turétojy ir

atlieky tvarkyma jmoky buhaltering apskaita:
4.2.1. rengia Vietinés rinkliavos finansines ataskaitas;

4.2.2. dalyvauja ir teikia pasitilymus nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo budus ir

metodus, rengiant buhalterinés informacijos apdorojimo technologijas;

4.2.3. informuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny bazg, keicia

paprastg ir normatyvin¢ informacija, naudojamg duomenims apdoroti;

4.2.4. suteikia ir iStrina apskaitos sistemos naudotojus, bei suteikia/panaikina jiems

suteikiamas teises.
4.3. Siekdamas uztikrinti Vietinés rinkliavos mokescio apskaita:
4.3.1. vyr. buhalteriui teikia informacija:

4.3.1.1. apie apskaiciuotas Vietinés rinkliavos sumas, iSrasytus mokejimo pranesimus;

4.3.1.2. apie iSraSytas kreditines sgskaitas bei jy sumas;



4.3.1.3. apie pinigines jplaukas i§ Vietinés rinkliavos mokétojy.

4.3.2. tvarko jplauky i$ Vietinés rinkliavos mokescio apskaita;

4.3.3. registruoja, tikslina ir perziiiri duomenis apie Vietinés rinkliavos mokétojy jmokas;

4.3.4. teikia ménesines ataskaitas pagal nustatytg tvarkg uz praé¢jusi ménesj iki einamojo
meénesio 5 dienos.

4.4. Tvarkydamas Savivaldybés biisto ir socialinio blisto nuomos mokes¢io buhalterine
apskaita:

4.4.1. tvarko Savivaldybés biisto ir socialinio biisto nuomos mokesc¢io jplauky, lésy
grazinimo bei pervedimy ] surenkamasias sgskaitas apskaitg, jveda duomenis
apskaitos programa;

4.4.2. fiksuoja buhalterinés apskaitos programos sgskaitose priskaitymy, gauty jplauky,
grazinimy, pervedimy operacijas;

4.4.3. rengia mokéjimo pavedimus dél permoky (skirtumy), neteisétai iSieskoty sumy
grazinimo (jskaitymo) mokeétojams;

4.4.4. sudaro periodines Savivaldybés bisto ir socialinio blisto nuomos mokesc¢io
nepriemoky ataskaitas, rengia praneS§imus mokétojams apie nepriemokas, derina
tarpusavio atsiskaitymus, teikia informacija skolas iSieSkantiems subjektams;

4.45. rengia Savivaldybés busto ir socialinio blisto nuomos mokescio finansines
ataskaitas;

4.4.6. dalyvauja ir teikia pasitilymus nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir
metodus, rengiant saskaity plang bei buhalterinés informacijos apdorojimo
technologijas;

4.4.7. palaiko rySius su jmokas priimanciy organizacijy atstovais, gavus neteisingai
pervestas sumas arba netikslius duomenis;

4.4.8. formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny bazg, keicia paprasta
ir normatyving¢ informacija, naudojama duomenims apdoroti;

4.4.9. priziiri, kad buhalteriniai dokumentai biity saugiis, jformina juos nustatyta tvarka,

perduoda j archyva.

4.5. Siekdamas, kad Savivaldybgje biity surinktas Savivaldybés biisto ir socialinio biisto
nuomos mokestis, administruoja mokestj:

45.1.

45.2.

45.3.

454.

paskai¢iuoja Savivaldybés biisty ir socialiniy biisty nuomos mokescius, formuoja
ir pateikia nuomos mokescio mokétojams mokéjimo pranesimus;

perskaiciuoja Savivaldybés bisty ir socialiniy biisty nuomos mokescius pagal
pateiktus ir patikrintus duomenis, formuoja ir pateikia nuomos mokescio
mokeétojams mokestinius praneSimus;

gauna duomenis, tikslina, perziiiri ir registruoja Savivaldybés teritorijoje esanciy
nekilnojamojo turto objekty ir jy valdytojy (fiziniy ir juridiniy asmeny) duomenis,
Ju adresus;

atsako uz apskaiciuoty ir iSraSyty Savivaldybés biisty ir socialiniy biisty nuomos
mokeéjimo pranesimy teisinguma.

4.6. Siekdamas uztikrinti nuomos mokescio apskaitg:

46.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

Vyr. buhalteriui teikia informacijg: apie apskaiCiuotas Savivaldybés biisto ir
socialinio biisto nuomos mokes¢io sumas, iSraSytus mokéjimo praneSimus; apie
1Srasytas kreditines sgskaitas bei jy sumas; apie pinigines jplaukas i§ Savivaldybés
biisto ir socialinio biisto nuomos mokes¢io mokétojy;

tvarko jplauky i§ Savivaldybés biisto ir socialinio biisto nuomos mokescio
apskaita;

registruoja, tikslina ir perziuri duomenis apie Savivaldybés biisto ir socialinio
biisto nuomos mokescio mokétojy imokas;

siunc¢ia Savivaldybés biisto ir socialinio biisto nuomos mokescio mokétojams
raginimus (priminimus) dél mokestinés prievolés vykdymo geruoju juridiniams ir
fiziniams asmenims, laiku nesumokéjusiems mokescio;



4.6.5. rengia pazymas apie skolg dél nuomos mokescio.
4.7. Siekdamas uztikrinti tinkamg fiziniy ir juridiniy asmeny aptarnavimg, praSymy
nagrin€jimg, informacijos sklaida:
4.7.1. teikia informacijg Zodziu bei rastu fiziniams ir juridiniams asmenims dél Vietinés
rinkliavos mokescio apmokejimo
4.7.2. teikia informacija fiziniams ir juridiniams asmenims de¢l Savivaldybés biisto ir
socialinio biisto nuomos mokesc¢io apmokéjimy;
4.7.3. nagrinéja praSymus dé¢l Savivaldybes bisto ir socialinio biisto nuomos mokesc¢io
grazinimo.
4.8. Dalyvauja Centro jsteigty komisijy veikloje.
4.9. Teikia informacijg Palangos miesto savivaldybei ir kitoms institucijoms.
4.10. Vyresnysis buhalteris - apskaitininkas pavaduoja buhalter] - apskaitininka jo kasmetiniy
ar nemokamy atostogy metu bei ligos atveju.
4.11. NevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobiidzio
nurodymus, pavedimus ZodZiu ir/ar raStu, susijusius su pareigy atlikimu.




