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Kelmés rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus
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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Kelmés rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriaus
(toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, darbo organizavimo tvarkg ir atsakomybe.

2. Skyrius yra Kelmés rajono savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) administracijos struktiirinis
padalinys, tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui, veikiantis finansy valdymo,
finansinés apskaitos ir atskaitomybés rengimo srityse.

3. Skyrius, vykdydamas savo veiklg, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, ministry jsakymais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais,
administracijos ir $iais nuostatais bei kitais teisés aktais.

4. Skyrius, blidamas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui, pagal
Skyriui priskirtus veiklos uzdavinius ir funkcijas vykdo jo kompetencijai priklausancias uzduotis,
sprendZzia jo kompetencijai priklausancius klausimus.

5. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy, jo veikla yra finansuojama 1§ savivaldybés ir valstybés
biudzeto. Skyrius turi blanka su jrasu ,,Kelmés rajono savivaldybés administracijos Apskaitos
skyrius®, naudojasi Savivaldybés administracijos antspaudu. Skyriaus adresas: Vytauto Didziojo g.
58, 86143 Kelmé.

6. Skyrius savo veiklg grindzia bendradarbiavimo, vieSumo, asmeninio jsipareigojimo
principais.

_IISKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus veiklos uzdaviniai yra Sie:

7.1. uztikrinti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos, Savivaldybés administracijos, jos
filialy finansinés apskaitos tvarkyma ir iikiniy operacijy duomeny registravimg apskaitos registruose,
laikantis finansing apskaitg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

7.2. vykdyti finansy kontrolés procediras, nustatytas Savivaldybés administracijos finansy
kontrolés taisyklése;

7.3. uztikrinti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos, Savivaldybés administracijos, jos
filialy tarpiniy ir metiniy biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy parengima, pateikima ir
paskelbima, laikantis teisés akty reikalavimy;

7.4. organizuoti bei rengti Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos, Savivaldybeés
administracijos, jos filialy programy samaty projektus, programy samatas, organizuoti bei vykdyti
patvirtinto biudZeto asignavimy pakeitimus per metus.

8. Skyrius, jgyvendindamas Siy nuostaty 7.1 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlieka Sias
funkcijas:

8.1. tvarko Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos, Savivaldybés administracijos, jos filialy
vykdomy programy valstybés biudzeto &Sy, savivaldybés biudzeto 1éSy, Europos Sajungos fondy ir
kitos tarptautinés finansinés paramos ir bendrojo finansavimo 1éSy, nebiudzetiniy 1ésy ir kity 1Sy,
turto ir jsipareigojimy finansing apskaita;
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8.2. uztikrina tkiniy operacijy duomeny ir asignavimy panaudojimo registravima, grupavima
ir apibendrinimg finansy valdymo ir apskaitos sistemoje ,,Biudzetas VS*;

8.3. vykdo mokéjimo procediiras — rengia mokéjimo paraiskas, mokéjimo nurodymus;

8.4. perveda léSas kitoms institucijoms (viesojo sektoriaus, ne vie$ojo sektoriaus subjektams)
pagal 1éSy naudojimo, autorines, paslaugy ir kitas sutartis;

8.5. tikrina programy vykdytojy pateiktas 1éSy panaudojimo ataskaitas, kontroliuoja ataskaity
uzpildymo teisinguma ir ataskaity pateikimo terminy laikymasi, pagal kompetencija konsultuoja
ataskaity parengimo klausimais;

8.6. uztikrina, kad buty laiku apskai¢iuojamas ir iSmokamas darbo uzmokestis ir kitos su darbo
santykiais susijusios iSmokos, nustatyta tvarka ir terminais rengia ir teikia mokestines, statistines ir
kitas ataskaitas ir deklaracijas trec¢iosioms Salims, pagal darbuotojy praSymus rengia pazymas apie
darbo uzmokestj;

8.7. teisés akty nustatyta tvarka apskaiciuoja ir iSmoka Savivaldybés tarybos nariams,
senitinai¢iams iSmokas, susijusias su jy veikla (kanceliarijos, pasto, telefono, transporto iSlaidoms
padengti), iSmoka premijas uz pasiektus sporto laim¢jimus sportininkams bei kitas premijas ir
1Smokas;

8.8. vykdo atsiskaitymus su atskaitingais asmenimis, kontroliuoja ataskaity pateikima.

9. Skyrius, jgyvendindamas Siy nuostaty 7.2 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlieka Sias
funkcijas:

9.1. rengia Savivaldybés administracijos finansy kontrolés taisykles ir prireikus inicijuoja bei
koordinuoja jy pakeitima;

9.2. vykdo finansy kontrole finansinés apskaitos tvarkymo, biudzeto vykdymo ir finansiniy
ataskaity rinkiniy ir kity ataskaity, rengimo srityse;

9.3. rengia Savivaldybés administracijos tikiniy operacijy registravimo tvarkos apraSus,
apskaitos registry sarasg ir kitus su Skyriaus veikla susijusius dokumentus;

9.4. nustato, ar tikin¢ operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu,
yra tinkamai parengti ir jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

9.5. uztikrina tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty Savivaldybés kontrolés ir
audito tarnybos, Savivaldybés administracijos atliekamy tkiniy operacijy jtraukimg j apskaitg ir
apskaitos jraSy atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

9.6. kontroliuoja, kad asignavimai biity naudojami racionaliai ir pagal patvirtintas programy
sgmatas.

10. Skyrius, jgyvendindamas Siy nuostaty 7.3 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlicka Sias
funkcijas:

10.1. analizuoja apskaitos registruose uzregistruotus duomenis biudzeto vykdymo ir finansiniy
ataskaity sudarymo teisingumui uztikrinti;

10.2. rengia, teikia ir skelbia Savivaldybés interneto svetainéje tarpinius ir metinius biudZeto
vykdymo ataskaity rinkinius;

10.3. rengia, teikia ir skelbia Savivaldybés interneto svetainéje tarpinius ir metinius finansiniy
ataskaity rinkinius;

10.4. teikia metiniy finansiniy ataskaity rinkiniy ir tikiniy operacijy eliminavimo informacija
Viesojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity informacingje sistemoje (toliau — VSAKIS), vykdo pildytojo
ir tvirtintojo funkcijas VSAKIS.

11. Skyrius, jgyvendindamas Siy nuostaty 7.4 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlieka Sias
funkcijas:

11.1. planuoja kartu su Savivaldybés administracijos darbuotojais, atsakingais uzZ valstybiniy
(perduoty savivaldybéms) funkcijy atlikima, 1éSy reikalingumg nurodytoms funkcijoms vykdyti ir
teikia duomenis kuruojan¢ioms ministerijoms, zinyboms;

11.2. rengia ir teikia nuodytoms institucijoms tvarkomy léSy programy sagmaty projektus pagal
finansavimo Saltinius, priemones, valstybés funkcijas, i§laidy ekonominés klasifikacijos straipsnius,
pildo priedus prie programy samaty projekty;
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11.3. rengia ir teikia nurodytoms institucijoms tvarkomy léSy programy samatas pagal
finansavimo Saltinius, priemones, valstybés funkcijas, iSlaidy ekonominés klasifikacijos straipsnius,
pildo priedus prie programy samaty;

11.4. rengia, teikia paZymas apie biudZeto plano pakeitimus ir jy duomenis registruoja finansy
valdymo ir apskaitos sistemoje ,,Biudzetas VS*.

12. Skyrius taip pat atlieka Sias funkcijas:

12.1. pagal kompetencija teikia Savivaldybés vadovybei informacija, reikalingg priimant
ekonominius sprendimus;

12.2. pagal kompetencija nagrinéja ir rengia atsakymus arba dalyvauja nagrinéjant ir rengiant
atsakymus ] fiziniy ir juridiniy asmeny paklausimus, praSymus;

12.3. pagal kompetencija dalyvauja Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
sudarytose komisijose, darbo grupése;

12.4. pagal kompetencijg inicijuoja ir rengia su Skyriaus veikla susijusius teisés aktus ir darbo
tvarkos dokumentus;

12.5. teisés akty nustatyta tvarka rengia Skyriaus dokumenty bylas bei perduoda jas saugoti |
archyva;

12.6. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Savivaldybés vadovybés
pavedimus ir uzduotis Skyriaus veiklos srityse, kad biity pasiekti Savivaldybés strateginiai tikslai.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

13. Skyriaus darbuotojai, sickdami Skyriui nustatyty uzdaviniy ir atlikdami jiems pavestas
funkcijas, turi teise:

13.1. gauti i§ Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos, Savivaldybés administracijos
struktiiriniy padaliniy reikiamg informacija Skyriaus keliamiems uzdaviniams ir funkcijoms
jgyvendinti;

13.2. teikti privalomus vykdyti nurodymus dokumenty jforminimo ir finansinés apskaitos
tvarkymo klausimais, pagal savo kompetencijg kontroliuoti, kaip Savivaldybés administracijos
padaliniai vykdo uzduotis, apie tai informuoti Savivaldybés administracijos direktoriy;

13.3. turi teis¢ teikti pasitilymus Savivaldybés administracijos direktoriui, Savivaldybés merui
organizaciniais ir lokaliniy teisés akty rengimo, pakeitimo, tikslinimo klausimais;

13.4. dalyvauti Savivaldybés administracijos padaliniy posédziuose ir pasitarimuose, komisijy,
darbo grupiy veikloje;

13.5. kelti kvalifikacija;

13.6. pagal kompetencija palaikyti rySius su Lietuvos institucijomis ir organizacijomis
bendradarbiavimo ir kvalifikacijos tobulinimo klausimais;

13.7. teikti Savivaldybés vadovybei pasitilymus dél Skyriaus darbo tobulinimo.

14. Skyriaus darbuotojai privalo:

14.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir istatymy, teisés aktuose nustatyty veiklos
etikos principy ir taisykliy, vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto, nepiktnaudziauti tarnyba;

14.2. tinkamai, laiku atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir uz jas atsiskaityti;

14.3. tobulinti kvalifikacija ir profesing kompetencija;

14.4. laikytis Savivaldybés administracijos vidaus tvarkos taisykliy;

14.5. bendradarbiauti ir keistis informacija su kity Savivaldybés administracijos padaliniy
darbuotojais;

14.6. Skyriaus darbuotojai turi ir kity Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme,
Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose bei teisés aktuose nustatyty teisiy ir

pareigy.
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IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Skyr1u1 vadovauja Vedejas kuris pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos
direktoriui, priimamas j pareigas ir atleidziamas i§ jy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymo nustatyta tvarka.

16. Skyriaus vedéjas:

16.1. organizuoja Skyriaus darbg — paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy
vykdyma, uztikrina darbo drausme ir asmeniskai atsako uz Skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma laiku ir tinkamai;

16.2. organizuoja Skyriaus pasitarimus, prireikus pagal savo kompetencija priima sprendimus
diskutuotinais Skyriaus veiklos klausimais, atstovauja Skyriui;

16.3. teikia Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus veiklos
tobulinimo, darbuotojy skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

16.4. pagal kompetencijag vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Savivaldybés administracijos
pavedimus ir uZzduotis Skyriaus veiklos srityje.

17. Skyrius organizuoja savo darbg pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintus
skyriaus nuostatus.

18. Skyriaus darbuotojai, vadovaudamiesi jstatymais, kitais teisés aktais ir Siais nuostatais bei
pareigybiy aprasymais, vykdo Savivaldybés vadovybés, Skyriaus vedéjo pavedimus, dalyvauja
planuojant Skyriaus darbus ir priimant sprendimus, nustatyta tvarka atsiskaito uz savo veikla.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Skyriaus darbuotojai atsako uz priskirty funkcijy vykdyma tinkamai ir laiku Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity jstatymy, teisés
akty nustatyta tvarka.




