PATVIRTINTA

Neringos savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. balandzio 3 d.
isakymu Nr. V13-173

BUHALTERINES APSKAITOS SKYRIAUS
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteris (toliau buhalteris) — Il pareigybés grupé.

2. Pareigybés lygis — A2 arba B.

3. Buhalterio pareigybé reikalinga pagal nustatyta kompetencija tvarkyti Neringos savivaldybés
administracijos buhaltering apskaita;

4. Buhalteris pavaldus buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjui ir atskaitingas savivaldybés
administracijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis buhalterio pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti auk$tgjj neuniversitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
ekonomikos krypties arba socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo administravimo krypties
i$silavinima,;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais buhaltering apskaita, biudZeto sandara, finansy valdyma, vietos savivalda, viesajj
administravimg, dokumenty valdyma, naudojimg ir saugojima,

5.3. gebéti savo darbe taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(VSAFAS);

5.4. zinoti buhalterinés apskaitos formas ir metodus jstaigoje, buhalterinés ir finansy
dokumentacijos formas ir jy uZpildymo tvarka, finansinés veiklos analizés metodus;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. gebéti kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija, tvarkyti, apskaityti, saugoti ir naudoti
dokumentus, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

6. Buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSojo sektoriaus
buhaltering apskaita, savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, Administracijos nuostatais, Administracijos vidaus tvarkos
taisyklémis ir Siais pareigybés nuostatais.

7. Veda buhaltering apskaita, ruo$ia ir teikia Administracijos Biudzeto skyriui paraiskas dél
Administracijos veiklos finansavimo pagal patvirtintas programas, fiksuoja apskaitoje Administracijos
direktoriaus patvirtintus pirkimus ir mokéjimus susijusius su:

7.1. kultturos, meno edukacinés programos projekty vykdymu pagal priemones bei finansavimo
Saltinius;

7.2. knygy leidybos programos projekty vykdymu pagal priemones bei finansavimo $altinius;

7.3. kity kultiros ir jaunimo veiklos programy projekty vykdymu pagal priemones bei
finansavimo S$altinius;

7.4. turizmo programos vykdymu pagal priemones bei finansavimo $altinius;

7.5. ugdymo ir sporto veiklos programos projekty vykdymu pagal priemones bei finansavimo
Saltinius;



7.6. nusikalstamumo prevencijos programos projekty vykdymu pagal priemones bei finansavimo
Saltinius;

7.7. viesyjy darby jgyvendinimo programos projekty vykdymu pagal priemones bei finansavimo
Saltinius;

7.8. socialinés reabilitacijos paslaugy nejgaliesiems bendruomenéje programos projekty
vykdymu pagal priemones bei finansavimo $altinius;

7.9. kity socialiniy paramos iSmoky programos vykdymu pagal priemones bei finansavimo
Saltinius;

7.10. priskirty Europos Sgjungos dalinai finansuojamy projekty vykdymu pagal priemones ir
finansavimo S$altinius;

7.11. subsidijy iSmoké&jimo pagal priemones bei finansavimo Saltinius apskaita;

7.12. 1¢é8y jud¢jimu pagal apskaitomus Administracijos Buhalterinés apskaitos skyriuje fondus,
1ésas skirtas paramai ir labdarai;

7.13. 1é8y bei islaidy apskaitg susijusig su Administracijos poreikiams pasiraSytomis sutartimis;

7.14. biudzeto iSlaidy valstybinéms (perduotoms savivaldybéms) funkcijoms atlikti 1¢8y apskaita
ir ataskaity teikimu,

7.15. 1é8y gaunamy uz turto nuoma apskaita.

8.  Derina pavesty apskaityti programy banko likuc¢ius pagal banko iSrasus su buhalterinéje
apskaitoje esanciais duomenimis, apie rastus neatitikimus praneSa Administracijos Buhalterinés
apskaitos skyriaus vedéjui.

9. Sutikrina jsiskolinimy likucius ir iSsiuncia skoly tarpusavio suderinimo aktus debitoriams ir
kreditoriams.

10. Rengia priskirty Europos Sajungos dalinai finansuojamy projekty meénesines vykdymo
apyskaitas ir pateikia jas Administracijos Biudzeto skyriui.

11. Atlieka einamaja finansy kontrole pagal patvirtintas Administracijos finansy kontrolés
taisykles. Informuoja Administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéja apie pastebétus trikumus
ir pazeidimus.

12. Tvarko buhaltering apskaitg taip, kad i§ apskaitos gaunama informacija biity tinkama,
objektyvi, palyginama, pateikiama laiku, i§sami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos vartotojams.

13. Teikia pareigybés dokumentacijos plang bendram administracijos dokumentacijos plano
parengimui, rengia ir derina pareigybés archyviniy dokumenty saraSus ir apyrasus, sukomplektuoja
pagal patvirtintg bendrg administracijos dokumentacijos plang bylas bei pasibaigus kalendoriniams
metams suarchyvuotas pareigybés bylas perduoda saugoti j savivaldybés archyva.

14. Savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio Administracijos
Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo pavedimus.

111. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

15. Buhalteris atsako uz:

15.1. savo pareigy, nustatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma,

15.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pazeidimus, padarytus vykdant savo
pareigas,

15.3. darbo drausmes paZeidimus bei Administracijos vidaus tvarkos taisykliy nesilaikyma,

15.4. nustatytos kompetencijos vir$ijimg ar piktnaudZiavimg tarnybine padétimi,
15.6. materialing Zalg, padaryta Administracijai, dél savo kaltés ar neatsargumo.

SusipaZinau:

(Parasas) (Vardas ir pavardé)



