PATVIRTINTA

Neringos sporto mokyklos

direktoriaus

2017 m. geguzés 20 d. jsakymu Nr.3P-7A

NERINGOS SPORTO MOKYKLOS

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.Pareigybés grupé — I1I grupé.
2.Pareigybés lygis — A2

3. Pareigybés kodas — 121102

4. Pareigybés kategorija (koeficientas) — 8,6

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Turéti aukstajj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo
administravimo krypties, arba socialiniy moksly studijy srities ekonomikos krypties, arba fiziniy
moksly studijy srities i$silavinima.

5.1. Turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirti finansy valdymo ir apskaitos srityje.

5.2. ISmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansy valdyma,
buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, biudZeto sandarg ir vykdyma, darbo santykiy reguliavima,
dokumenty rengima ir jforminima.

5.3. Mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, Viesojo sektoriaus
apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema (VSAKIS), kitomis Siuolaikinémis finansy
ir apskaitos valdymo sistemomis.

5.4. Moketi valdyti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, daryti i§vadas.

5.5. Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, priimti sprendimus,
bendrauti, bendradarbiauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

6. Tvarko buhaltering apskaita vadovaudamasis VSAFAS ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais viesojo sektoriaus apskaitg.

6.1. Sudaro ir teikia Neringos savivaldybés administracijai biudzeto islaidy samaty
vykdymo ataskaitas (ménesio, ketvirio ir metines).

6.2. Sudaro ir teikia paraiskas dél 1¢sy gavimo i§ biudzeto skyriaus ir kity finansuojanciy
nstitucijy.

6.3. Registruoja mokiniy jnasus, iSraso kvitus uz ugdyma.

6.4. Rengia avansines apyskaitas (varzyby ir kt. iSlaidy).



6.5. Pagal pateiktus pirkimo dokumentus apskaitoje fiksuoja pirkimo ir jy apmokéjimo
operacijas, israso pardavimo saskaitas faktiiras. Registruoja jy apmokéjimus programoje NEVDA.

6.6. Atlieka einamgja finansy kontrolg, grynyjy pinigy, kasos operacijy kontrole,
registruoja NEVDA programoje.

6.7. Skai¢iuoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj, (toliau —darbuotojai) darbo
uzmokestj bei kitas iSmokas, suveda j finansy valdymo ir apskaitos sistema ( NEVDA) darbo
uzmokes¢iui paskaiciuoti reikalingus duomenis (darbuotojy paskyrimai, atleidimai, priedai,
priemokos, atostogos, neatvykimai, komandiruotés ir pan.), kurie uzfiksuoti jsakymuose,
potvarkiuose, sprendimuose. Pagal pateiktus pirminius duomenis, skaic¢iuoja, fiksuoja apskaitoje
darbuotojy atostogy rezervo duomenis.

6.8. Rengia ir teisés aktuose nustatytais terminais teikia elektroninius praneSimus
VSDFV teritoriniam skyriui apie apdraustyjy darbo pradzig ir pabaiga, apskaiCiuotas pajamas ir
jnaSus socialiniam draudimui, suteiktas (atSauktas) tévystés atostogas arba atostogas vaikui prizitréti
nedraudiminius laikotarpius, apie asmenis, gaunancius pajamas pagal autorines sutartis ir i§ sporto ar
atlikéjo veiklos, dél pasalpos skyrimo uz laikinojo nedarbingumo laikotarpj ir Kitus nustatytus
praneSimus ir praSymus.

6.9.Kiekvieng ménesj darbuotojams teikia priskaityto ir iSmokéto darbo uzmokescio
ataskaitas, pildo darbo uzmokescio ziniarastj, tvarko darbuotojy asmens saskaitas.

6.10.Sudaro pajamy mokescio, i§skai¢iuoto i§ A ir B klasés pajamy, deklaracijas ir laiku
pateikia VMI teritoriniam skyriui.

6.11.Teikia duomenis apie darbuotojy darbo uzmokestj interneto svetainéje
www.nsportmok.It.

6.12. Sudaro ir laiku pateikia Neringos savivaldybés administracijos biudzeto skyriui
programy samaty projektus bei priedus pagal nustatyta biudzeto islaidy valstybing ir ekonomine
kvalifikacija.

6.13. Patvirtinus savivaldybés biudzet, rengia Neringos sporto mokyklos programy
samatas bei jy priedus pagal skai¢iavimy formas.

6.14. Kontroliuoja, kad tikinés operacijos bty atlieckamos nevir§ijant patvirtinty samaty
ir atitikty patvirtintus asignavimus, kad finansinés — tikinés operacijos biity teisétos.

6.15. Kontroliuoja prekiy ir paslaugy apskaita pagal biudZeto iSlaidy klasifikacijos
straipsnius, projekty 1éSy apskaitymga.

6.16. Fiksuoja buhalterines operacijas, susijusias su ilgalaikio trumpalaikio
turto ir atsargy judéjimu (pajamavimu, nuraSymu, perdavimu ir kt.).

6.17. Pateikia Neringos sporto mokyklos metiniy finansiniy ataskaity rinkinj (FAR) bei
tarpusavio derinimo operacijas j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsalidavimo informacing
sistemg (VSAKIS) Lietuvos respublikos finansy ministro nustatyta tvarka.

6.18. Vykdo ukiniy operacijy teis€tumo, valstybés ir savivaldybés bei kity 1éSy
naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo iSankstine kontrole.

6.19. Kontroliuoja biudzeto 1éSy naudojimo apskaita pagal programas, valstybing,
ekonoming klasifikacijg, buhalterines saskaitas.

6.20 Kontroliuoja Neringos sporto mokyklos materialiniy vertybiy, ilgalaikio
materialaus ir nematerialaus turto apskaita, nusidévejimo priskaitymus pagal 1€y Saltinius, valstybine
ir ekonomine klasifikacijg, nusidévéjimo normatyvy taikyma bei nusidévéjimo apskaiciavima,
atsargy uZpajamavimg ir nura§yma.

6.21. Skelbia Neringos sporto mokyklos tarpinius bei metinius biudzeto vykdymo bei
finansiniy ataskaity rinkinius mokyklos interneto svetaingje teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

6.22. Pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko,
apskaito ir saugo veiklos dokumentus, atsako uz dokumenty ir byly kaupima iki jos perduodamos i
archyva, sauguma.



http://www.nsportmok.lt/

6.23. Vykdo kitus, vienkartinio pobiidzio, su pareigybés funkcijomis susijusius
pavedimus, siekiant strateginiy tiksly jgyvendinimo.

6.24. Jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu biidu pasaliniams asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam pricinama ir zinoma dirbant Neringos sporto mokykloje.

SUSIPAZINAU

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data



