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VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS BUHALTERINĖS APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATŲ PATVIRTINIMO
2017 m. lapkričio 27 d. Nr. DV-1251
Varėna

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu ir Varėnos rajono savivaldybės administracijos veiklos nuostatų, patvirtintų Varėnos rajono savivaldybės tarybos 2012 m. balandžio 24 d. sprendimu Nr. T-VII-394 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos veiklos nuostatų tvirtinimo“, 26 punktu, atsižvelgdamas į Varėnos rajono savivaldybės tarybos 2015 m. liepos 28 d. sprendimą Nr. T-VIII-107 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos struktūros tvirtinimo“:

1. T v i r t i n u Varėnos rajono savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos skyriaus nuostatus (pridedama).

2. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2008 m. gruodžio 31 d. įsakymą Nr. DV-788 „Dėl Buhalterinės apskaitos skyriaus nuostatų“.
Administracijos direktorius






Alvydas Verbickas
Buhalterinės apskaitos skyriaus vedėja

Česė Ulbinaitė

2017-11-27
PATVIRTINTA

Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 

2017 m. lapkričio 27 d. įsakymu Nr. DV-1251
VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

BUHALTERINĖS APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Varėnos rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Buhalterinės apskaitos skyriaus nuostatai (toliau – nuostatai) nustato Varėnos rajono savivaldybės administracijos (toliau – Savivaldybės administracija) Buhalterinės apskaitos skyriaus (toliau – skyrius) statusą, uždavinius, funkcijas, teises ir pareigas, skyriaus atsakomybę ir darbo organizavimo tvarką.

2. Skyrius yra Savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys, steigiamas Varėnos rajono savivaldybės tarybos (toliau – Savivaldybės taryba) sprendimu, finansuojamas iš savivaldybės biudžeto, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, Savivaldybės tarybos sprendimais ir Savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklėmis, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, Savivaldybės administracijos veiklos nuostatais ir veiklos reglamentu bei šiais nuostatais.

4. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau –darbuotojų), kompetenciją nustato jų pareigybių aprašymai.

5. Skyrius neturi juridinio asmens statuso, tačiau turi antspaudą ir rašto blanką su skyriaus pavadinimu.

6. Skyriaus adresas – Vytauto g. 12, 65184 Varėna.

II SKYRIUS 
skyriaus uždaviniai ir funkcijos

7. Svarbiausieji skyriaus uždaviniai:

7.1. vadovaujantis galiojančiais Lietuvos Respublikos teisės aktais vesti Savivaldybės administracijos ir Savivaldybės kontrolės ir audito tarnybos buhalterinę apskaitą;

7.2. užtikrinti finansinių operacijų teisėtumą ir tinkamą apskaitos dokumentų įforminimo kontrolę;

7.3. nustatyta tvarka ir terminais parengti finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinius;

7.4. užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi, apskaitos informacija būtų tinkama, objektyvi ir palyginama, pateikiama laiku, išsami ir naudinga išorės ir vidaus vartotojams.

8. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, vykdo šias funkcijas:

8.1. rengia Savivaldybės administracijos biudžeto programų sąmatų projektus;

8.2. analizuoja programų sąmatų vykdymą ir rengia Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus dėl Savivaldybės administracijai skirtų asignavimų plano tikslinimo;

8.3. vykdo finansines operacijas;

8.4. veda Savivaldybės vardu gautų paskolų ir kitų skolinių įsipareigojimų apskaitą;

8.5. veda mokėtinų ir gautinų sumų, finansavimo sumų, pajamų ir sąnaudų apskaitą;

8.6. vykdo atsiskaitymus su tiekėjais ir rangovais už prekes, paslaugas ir darbus;

8.7. vykdo atsiskaitymus su socialinių ir kitų išmokų gavėjais pagal išmokų mokėjimo žiniaraščius;

8.8. veda atsiskaitymų pagal nuomos ir panaudos sutartis apskaitą, išrašo sąskaitas faktūras už teikiamas paslaugas; 

8.9. veda Savivaldybės turto ir atsargų apskaitą;

8.10. apskaičiuoja ir nustatytu laiku išmoka Savivaldybės administracijos darbuotojams ir Savivaldybės tarybos nariams darbo užmokestį ir kitas su darbo santykiais susijusias išmokas, išskaičiuoja iš darbo užmokesčio privalomas įmokas valstybei arba, pagal darbuotojų prašymus arba antstolių reikalavimus, kitas įmokas;

8.11. pagal pasirašytas finansavimo sutartis perveda lėšas Savivaldybės finansuojamų programų vykdytojams, priima ir tikrina šių lėšų panaudojimo finansines ataskaitas;

8.12. pagal atsakingų institucijų pateiktus duomenis apskaičiuoja valstybinės žemės nuomos mokestį, veda valstybinės žemės nuomos mokesčio apskaitą, teikia duomenis, reikalingus šio mokesčio išieškojimui iš skolininkų vykdyti;

8.13. veda vietinių rinkliavų apskaitą;

8.14. rengia ir teikia Savivaldybės administracijos atsakingam padaliniui finansinių ir biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinius, finansinių ataskaitų duomenis suveda į Viešojo sektoriaus apskaitos konsolidavimo informacinę sistemą (VSAKIS);

8.15. teikia buhalterinės apskaitos informaciją ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimą – apskaitos dokumentus ir registrus Savivaldybės administracijos direktoriui, auditoriams, mokesčių administratoriams, ir kitoms institucijoms;

8.16. vadovaujantis Savivaldybės administracijos finansų kontrolės taisyklėmis vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę;

8.17. teikia pasiūlymus Savivaldybės administracijos direktoriui dėl apskaitos politikos parinkimo;

8.18. rengia skyriaus metinį veiklos planą ir ataskaitą apie jo vykdymą; 

8.19. teikia siūlymus Savivaldybės tarybai dėl nekilnojamojo turto mokesčio, žemės mokesčio ir valstybinės žemės nuomos mokesčio tarifų tvirtinimo;
8.20. teikia Savivaldybės tarybai finansų kontrolės būklės ataskaitą;
8.21. pagal savo kompetenciją rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus bei raštus; 

8.22. rengia skyriaus dokumentacijos planą, archyvuoja dokumentus ir perduoda juos saugoti Savivaldybės administracijos archyvui.

III SKYRIUS 
SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

9. Buhalterinės apskaitos skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, vykdydami jiems pavestas funkcijas, turi teisę:

9.1. teikti pasiūlymus dėl apskaitos politikos pakeitimų ir papildymų;

9.2. vizuoti arba pasirašyti apskaitos dokumentus, sutartis, sąskaitas faktūras, pažymas, ataskaitas ir kitus dokumentus;

9.3. gauti informaciją iš kitų struktūrinių padalinių vadovų ir valstybės tarnautojų arba darbuotojų, paaiškinimus (raštu arba žodžiu), kopijas dokumentų, reikalingų ūkinių operacijų teisėtumui pagrįsti ir išankstinei arba einamajai kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimtais įsipareigojimais ir atliekamais mokėjimais;

9.4 atsisakyti pasirašyti ūkinės operacijos dokumentus ir grąžinti juos rengusiam valstybės tarnautojui arba darbuotojui, jeigu išankstinės arba einamosios finansinės kontrolės metu nustato, kad ūkinė operacija yra neteisėta, ūkinę operaciją pagrindžiantys dokumentai parengti netinkamai arba, kad jai atlikti nepakaks atitinkamos programos sąmatoje patvirtintų asignavimų;

9.5. kelti ir tobulinti savo kvalifikaciją.

10. Buhalterinės apskaitos skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai atsako už:

10.1. pareigybių aprašymuose nustatytų funkcijų vykdymą;

10.1. visų, tinkamai įformintų ir apskaitos dokumentais pagrįstų, ūkinių įvykių ir operacijų įtraukimą į apskaitą;

10.2. buhalterinių įrašų atitikimą ūkinių įvykių ir ūkinių operacijų turiniui;

10.3. apskaitos informacijos patikimumą;

10.4. ūkinių operacijų teisėtumo, lėšų naudojimo teisės aktais nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos dokumentų įforminimo kontrolę bei išankstinę ir einamąją finansų kontrolę;

10.5. teisingą mokesčių apskaičiavimą, jų deklaravimą ir finansinės atskaitomybės sudarymą pagal buhalterinių sąskaitų duomenis.

IV SKYRIUS 
skyriaus darbo organizavimas

11. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Savivaldybės tarybos patvirtintais strateginio planavimo dokumentais, Savivaldybės administracijos nuostatais,  šiais nuostatais, Savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklėmis.

12. Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas. Skyriaus vedėjas skiriamas į pareigas ir iš jų atleidžiamas Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Skyriaus vedėją skiria į pareigas, atleidžia iš jų, skiria tarnybines nuobaudas, suteikia atostogas ir išleidžia į komandiruotes Savivaldybės administracijos direktorius.

13. Skyriaus vedėjo funkcijas ir atsakomybę nustato Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai, šie nuostatai ir Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintas jo pareigybės aprašymas.

14. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui. 

15. Skyriaus vedėjas: 

15.1. organizuoja skyriaus darbą – paskirsto užduotis skyriaus valstybės tarnautojams ir darbuotojams, kontroliuoja jų vykdymą ir atsako už skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų vykdymą;

15.2. teikia tiesioginiam vadovui siūlymus dėl valstybės tarnautojų ir darbuotojų skatinimo, priedų ir priemokų skyrimo ir tarnybinių nuobaudų skyrimo;

15.3. pagal kompetenciją vykdo kitas pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas ir Savivaldybės administracijos direktoriaus, Savivaldybės tarybos pavedimus.

16. Laikinai nesant skyriaus vedėjo, skyriaus vedėjo funkcijas atlieka skyriaus vedėjo pavaduotojas, jo nesant – kitas Savivaldybės administracijos direktoriaus paskirtas valstybės tarnautojas.

17. Skyriaus valstybės tarnautojai į pareigas priimami ir atleidžiami iš tarnybos Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo, o darbuotojai – Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos skiria į pareigas, atleidžia iš jų, skiria tarnybines ir drausmines nuobaudas, suteikia atostogas ir išleidžia į komandiruotes Savivaldybės administracijos direktorius.

18. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų funkcijas nustato Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtinti jų pareigybės aprašymai.

V SKYRIUS 
SKYRIAUS VEIKLOS KONTROLĖ IR ATSAKOMYBĖ
 

19. Skyriaus veiklą kontroliuoja Savivaldybės administracijos direktorius.

20. Už skyriaus veiklą atsako skyriaus vedėjas.

21. Kiti skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai atsako už pareigybių aprašymuose nurodytų funkcijų tinkamą vykdymą.

22. Skyriaus vedėjas nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo veiklos ataskaitas tiesioginiam vadovui.

 
VI SKYRIUS 
SKYRIAUS TURTO IR DOKUMENTŲ PERDAVIMAS
 
23. Priėmus sprendimą atleisti skyriaus vedėją ar kitą skyriaus valstybės tarnautoją ar darbuotoją iš pareigų, atleidžiamas asmuo turtą ir dokumentus perduoda Savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

 

VII SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
 

24. Skyriaus struktūra, darbo organizavimas keičiamas ar skyrius naikinamas įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

25. Skyriaus nuostatai tvirtinami, keičiami arba papildomi Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.

____________________
DV-1251

