PATVIRTINTA

SI ,,Vilniaus miesto biistas”
direktoriaus 2018 m. birzelio 29 d.
jsakymu Nr. 1.23-18/67

SAVIVALDYBES IMONES ,,VILNIAUS MIESTO BUSTAS”
BUHALTERIO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bustas“ buhalteris (toliau — darbuotojas) yra
Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas® (toliau — Imonés) darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj.

2. Darbuotoja j darba priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Imonés vyr. finansininkui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka kitas
buhalteris, 0 jo nesant, vyr. finansininko paskirtas Kitas pavaduojantis darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirt] buhalterinés apskaitos srityje;

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos paramos biistui jsigyti ar i§sinuomoti
jstatymu bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais bei
Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivaldybiy jmoniy veiklg, savivaldybiy turto valdyma,
naudojima, disponavima, taip pat kitas pagrindines [monés bei darbuotojo darbo veiklos sritis;
gerai iSmanyti teisés akty nuostatas, nustatancias buhaltering apskaitg, buhalteriniy dokumenty
iforminimo, rengimo, saugojimo ir perdavimo archyvams reikalavimus, darbo santykius;

4.4. mokéti dirbti Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, apskaitos
programomis, privalumas — buhalterinés apskaitos programa ,Rivilé“, dokumenty valdymo
sistema — ,,@vilys”;

4.5. gerai iSmanyti Imonés sgskaity plang ir jy korespondencijg;

4.6. Zinoti teisés aktuose ir Imonés vidaus dokumentuose nustatyta dokumenty rengimo
tvarka ir jos laikytis;

4.7. gebéti savarankiskai atlikti pavestg darba, priimti sprendimus, prisiimti atsakomybe.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2. Imonés jstatais;

5.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. §iuo pareigybés apraSymu;

5.5. Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimais;

5.6. Imonés valdybos sprendimais;



5.7. Imonés direktoriaus jsakymais, direktoriaus pavaduotojo, vyr. finansininko ir skyriy
vedéjy nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;
5.8. kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlieka Sias zemiau nurodytas pareigas:

6.1. registruoja Jmonés tikines operacijas pagal pirminius apskaitos dokumentus
apskaitos ir valdymo informacinése sistemose;

6.2. kontroliuoja ir atsako uz duomeny teisinguma apskaitos ir valdymo informacinése
sistemose;

6.3. apraso Imonés ilgalaikj turta;

6.4. formuoja ataskaitas apskaitos ir valdymo informacinése sistemose;

6.5. atlieka ir kontroliuoja Imonés piniginiy 1éSy apskaitg bei atsiskaitymus;

6.6. apskaiciuoja nuomos mokestj gyventojams pagal galiojancius teisés aktus bei iSraso
saskaitas uz Vilniaus miesto savivaldybei (toliau — Savivaldybé¢) nuosavybés teise priklausanciy
gyvenamyjy patalpy ir negyvenamyjy patalpy, skirty gyventojams naudotis kaip pagalbinémis
patalpomis (toliau — Patalpos), nuomag ir kitas paslaugas;

6.7. atlicka nuomos mokescio perskaiciavimg socialinio buisto nuomininkams dél teisés j
socialinio biisto nuoma patvirtinimo, taip pat pagal isiteiséjusius teismy sprendimus;

6.8. kontroliuoja teisingy koeficienty, reikalingy teisingam ir tiksliam nuomos mokescio
apskai¢iavimui, suvedimg j buhaltering apskaitos programg ,,Rivilé*;

6.9. apskaiciuoja nuomininkams priklausancias kompensacijas uz biisto nuoma,
uztikrina, kad informacija apie pritaikytas kompensacijas gyventojams bty pateikiama laiku,
kiekvieno ménesio siunciamose saskaitose faktiirose (paZymos apie kompensacijos skyrima
veélavimo atveju — sekan¢io ménesio, einan¢io po pazymos gavimo, s3skaitoje fakttiroje), atsako
uz apskaiciuoty kompensacijy bei pateikty duomeny gyventojams teisinguma, rengia ir teikia
ataskaitas apie nuomininkams apskai¢iuotas kompensacijas;

6.10. perskaiciuoja kompensacijas nuomininkams pagal jsiteis¢jusius teismy sprendimus,
Imonés nuomos teisiniy santykiy komisijos jpareigojimus, valstybés remiamy pajamy dydZzio
(VRP) pasikeitimus, taip pat nuomininkams pasitvirtinus teis¢ j socialinio biisto nuoma;

6.11. Imonés vadovy ar vyr. finansininko pavedimu analizuoja nuomos mokescio
apskaiCiavimo/perskaiiavimo ir saskaity iSraSymo, nuomininky mokumo, iSnuomoty ir
neiSnuomoty (laisvy) Patalpy skolas ir jy poky€ius uz nuomg ir/ar Sildyma (karSta vandenj ir
pan.), kompensacijy pritaikymo ir perskaic¢iavimo klausimus, teikia Jmonés vadovams ir vyr.
finansininkui analizes, apibendrinimus bei rekomendacijas Siais klausimais, uZtikrina, kad
teikiami duomenys biity teisingi bei derina, kad jie sutapty su Imonés teisés ir skoly
administravimo skyriaus teikiamomis ataskaitomis;

6.12. rengia pazymas apie nuomininky atsiskaitymus pagal gyventojy, institucijy, Imonés
teiseés ir skoly administravimo skyriaus darbuotojy (kai paZzymos reikalingos pateikti teismui dél
ieSkinio atsiémimo/atsisakymo/patikslinimo, antstoliams dél skolos likucio iSieSkojimo, atsakant
gyventojams ] jy uzklausas ir pan.), taip pat pagal kity Jmonés darbuotojy prasymus;

6.13. analizuoja paslaugy teikéjy pateiktas sgskaitas ir jas suveda j buhaltering apskaitos
programa ,,Rivile®, esant poreikiui, iSraso kreditines saskaitas faktiiras;

6.14. renka medZziagg bei rengia klausimus Imonés nuomos teisiniy santykiy nagrinéjimo
komisijai darbuotojo kompetencijai priskirtais klausimais;



6.15. analizuoja Imonéje jdiegtas apskaitos ir valdymo informacines sistemas, teikia
pasitilymus dél jy tobulinimo, pastebéty klaidy bei trokumy pasalinimo, apskaitos matmeny
keitimo, naujy ataskaity formavimo;

6.16. dalyvauja Imonés ilgalaikio turto, piniginiy 1éSy, atsargy ir kity materialiniy
vertybiy inventorizacijoje;

6.17. savo kompetencijos ribose kontroliuoja, kaip laikomasi Imonés apskaitos politikos
ir procediiry;

6.18. nagrinéja nuomininky, kompensacijos gavejy ir kity asmeny ar institucijy
prasymus, pasiilymus ir skundus biisto nuomos mokes€io apskai¢iavimo, kompensacijy
mokéjimo, pazymy apie atsikaitymus iSdavimo klausimais, taip pat kitais su darbuotojo veiklos
sritimi susijusiais klausimais. Teisés akty nustatytais terminais ir tvarka rengia atsakymus j juos,
priima interesantus bei konsultuoja juos darbuotojo kompetencijai priskirtais klausimais;

6.19. bendradarbiauja su kitais Jmonés struktiiriniais padaliniais, pagal savo
kompetencija — su jstaigomis, jmonémis ir institucijomis;

6.20. nagrin¢ja Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy, kity institucijy raStus,
paklausimus ir rengia atsakymus ] juos;

6.21. rengia atlikto darbo ataskaitas;

6.22. registruoja atliktus darbus Jmonés informacinése sistemose ir vidiniuose
registruose;

6.23. uztikrina, kad visi darbo dokumentai biity saugomi, nustatyta tvarka iforminami ir
atiduodami j archyva;

6.24. savo kompetencijos ribose rengia rasty projektus bei tarnybinius praneSimus
dokumenty valdymo sistemoje @vilys;

6.25. teikia Imonés vadovams sitilymus, pastabas ir iSvadas dél Imonéje priimamy teisés
akty tobulinimo, keitimo pagal darbuotojo darbo veiklos sritj;

6.26. dalyvauja kity Imonés struktiiriniy padaliniy teisés akty rengime, kiek tai susij¢ su
darbuotojo darbo veiklos sritimi;

6.27. dalyvauja Imonés sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui
dalyvauja kituose Imonés struktiiriniy padaliniy atstovy organizuojamuose susirinkimuose,
kuomet svarstomi klausimai, susije¢ ir su darbuotojo darbo veiklos sritimi;

6.28. konsultuoja Jmonés darbuotojus, sitilo sprendimus nagrinéjant probleminius
klausimus;

6.29. veda konsultacijas ir apmokymus Jmonés darbuotojams dél naudojimosi
buhalterinés apskaitos sistemomis;

6.30. sprendzia kity Jmonés struktiiriniy padaliniy veikloje iSkylan¢ius nuomos mokes¢io
ir kity mokéjimy apskaic¢iavimo, apmokéjimo ir kt. klausimus, jvertindamas jy svarba, siiilo keisti
ar priimti naujus monés vidaus teisés aktus;

6.31. pavaduoja kitag buhalterj, o vyr. finansininko pavedimu atlieka ir tam tikras
darbines kito darbuotojo funkcijas, kai to darbuotojo néra darbe (komandiruotéje, atostogy metu,
ligos metu ir pan.);

6.32. vykdo kitus Imonés direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, vyr. finansininko
nurodymus, pavedimus ir uZduotis.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto Zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, arba Imonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentali



susipazinimui, supazindinant pasirasytinai ar kitais budais. Kiekvienas i§ informavimo biidy yra
tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su Imonés vidaus teisés aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipazinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

I1l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. susipazinti su Jmonés direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su darbuotojo
veikla;

9.2. gauti 1§ Jmonés struktiriniy padaliniy bei atskiry Jmonés darbuotojy informacijg ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk$¢iau nurodytas funkcijas;

9.3. bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais;

9.4. teikti pasiulymus Imonés veiklai, susijusiai su Imonés apskaitos vykdymu, finansy
valdymu bei kitomis darbuotojo veiklos sritimis, tobulinti;

9.5. gavus Imonés direktoriaus pritarimg, dalyvauti su darbuotojo darbo pareigomis bei
atsakomybiy sritimis susijusiuose seminaruose ir Kursuose;

9.6. naudotis visa Imonéje esanfia dokumentacija ir literatira, Jmoneés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Imone
aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.7. reikalauti, kad buty sudarytos tinkamos darbui salygos;

9.8. vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Jmonés
Istatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose numatytas pareigas,
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, vyr. finansininko pavedimus, uzduotis bei jpareigojimus,
jei jie neprieStarauja jstatymams;

10.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

10.3. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos
taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

10.4. dalyvauti Jmonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédZiuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.5. rengti Imonés raStus pagal savo kompetencija ir atsakyti uZ parengty ir vizuoty
dokumenty pagristuma ir teisinguma;

10.6. profesionaliai ir kokybiSkai rengti dokumenty projektus, uZtikrinti, kad jy turinys
buty aktualus, atitinkantis galiojanciy teisés akty reikalavimus;

10.7. buti aktyviu, sprendziant darbe kylanc¢ias problemas ir neaiSkumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma iSspresti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti Jmonés
vadovybe;

10.8. bendraujant su interesantais, Jmonés darbuotojais, vykdant Kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gera Imonés jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai
priimty mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimuy;



10.9. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiSkinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai iSspresti kilusius klausimus;

10.10. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal
savo kompetencijag padéti Imonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

10.11. tausoti Imonés nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimy;

10.12. uztikrinti, kad Jmon¢je tinkamai biity saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo
pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Jmonéje nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

10.13. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgZiningai, teisétai bei grieztai laikantis asmens
duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

10.14. uztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis §io pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



