PATVIRTINTA
PanevéZio sporto centro direktoriaus
2020 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr, P-222

’ PANEVEZIO SPORTO CENTRO )
DARBO UZMOKESCIO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio sporto centro (toliau — Sporto centras) darbo uZmokes¢io buhalteris.
Pareigybés grupé —3. Specialistai. Pavaldus Sporto centro vyriausiajam finansininkui.
2. Pareigybés lygis — A2,

. I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj i3silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstesnjjj koleginj iSsilavinimag su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting i$silavinimg;

3.2. turi buti susipaZings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanéiais vietos
savivalda, biudZetiniy jstaigy buhaltering apskaita, darbo santykius, i¥manyti lietuviy kalbos
kultiros, dokumenty valdymo reikalavimus, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.3 turéti ne maZesnj kaip 3 mety darbo staza buhalterinés apskaitos srityje;

3.4. mokeéti:

3.4.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4.2. dirbti su programa ,,Biudzetas VS* ar kitomis buhalterinés apskaitos programomis;

3.4.3. naudotis informacinémis technologijomis;

3.5 Privalo:

3.5.1. laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy,

3.5.2. laikytis tarnybineés etikos normy, nepriekaiStingai ir kulttiringai atlikti savo darba;

3.5.3. privalo uztikrinti, kad biity taupiai naudojami sporto centrui priklausantys arba jos
valdomi materialiniai resursai.

. 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ¥ias funkcijas:

4.1. tvarko darbo uzmokescio apskaita;

4.2. tvarko darbuotojy asmens saskaitas;

4.3. daro pavedimus darbuotojams, sodrai, VMI, pavedimus pagal vykdomuosius rastus;

4.4. suveda duomenis, susijusius su darbo uzmokes¢io apskaita, | “BiudZetas VS”
programg pagal atitinkamus apskaitos registrus;

4.5. rengia ir teikia vyriausiajam finansininkui dokumentus finansinéms operacijoms atlikti
darbo uzmokescio klausimais;



4.6. nuolat kontroliuoja 1&3u, darbo uzmokeséiui, tikslinj panaudojima;

4.7. tikrina, ar pateikti pirminial dokumentai uzpildyti teisingai, turi juriding galia;

4.8. suveda duomenis, susijusius su darbo uzmokescio apskaita, 1 _Biudzetas VS”
programg pagal atitinkamus apskaitos registrus;

4.9. kontroliuoja, kad asmenys atsakingi uz darbo laiko apskaitos ZiniaraStiy pildyma,
pateikty Finiarad¢ius laiku, pateikti pirminiai dokumentai biity uzpildyti teisingai, turéty juriding
galia;

4.10. tvarko ekonominés plétros it u¥imtumo skatinimo programai skirtas lesas, gautas

pagal vieSuju darby jgyvendinimo 1t finansavimo sutattis.

4.11. rengia ir sudaro ataskaitas:

4 11.1. valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos PanevéZio skyriui:

4.11.1.1. pranesima dél pasalpos skyrimo (NP-SD);

4.11.1.2. prane§ima apie apdraustuosius w7, ataskaitinj laikotarpi (SAM);

4.11.1.3. pazymas apie draudZiamasias pajamas pensijai skirtl.

4.112. pagal jgyvendinamas urimtumo didinimo  programas Panevézio miesto
savivaldybei;

4.11.3. valstybinei mokeséiy inspekeijai prie LR FM:

4.11.3.1. ménesing pajamy mokesgio nuo A klasés pajamy deklaracija; )

4.11.3.2. gyventojams i¥mokety i¥mokuy, pagal mokesé¢io mokejimo tvarka priskiriamy B
klasés pajamoms, pazyma;

411.3.3. meting A klases i&gmoky, nuo jy isskaiciuoto ir sumokéto pajamu mokescio
deklaracija;

412. teikia Lietuvos statistikos departamentui su darbo uzmokesiu susijusias ataskaitas;

4.13. iSrafo ir pasiraso pazymas apie priskaitiuota ir i¥moketa darbo uzmokestj bei kitas
i¥mokas;

4.14. sudaro ir pasiraso memorialinj orderi Nr.5;

4.15. sudarinéja meting atskaitomybe, suveda duomenis susijusius su darbo uzmokescio
apskaita, i VSAKIS sistema;

4.16. vykdo kitus teisetus direktoriaus bei vyriausiojo finansininko nurodymus, susijusius
su pareiginiais nuostatais;

4.17. nepriima vykdyti dokumenty, jei jie jforminti pazeidZiant nustatyta tvarka, ar neturi
juridinés galios;

4.18. laiku rengia ataskaitas ir kitus vyriausiajam finansininkui teikiamus dokumentus;

4.19. kokybiskai ir laiku atlieka visus duotus pavedimus;

4.20. teikia vyriausiajam finansininkui informacija apie atlickamus darbus ir i8kilusias
problemas;

472]1. tinkamai saugo darbo uzmokesCio buhalterio Zinioje esanéius buhalterinius
dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoda archyvui;

4.22. uztikrina patiketos informacijos i§saugojima;

423, laikosi darbo drausmes, vidaus tvarkos, darbo saugos taisykliu;

4.24. nutraukus darbo santykius perduoda vyriausiajam finansininkui ar kitam jgaliotam
asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo - priémimo akta;

4.25. vykdo kitas nenuolatinio pobiidZio direktoriaus ar vyriausiojo finansininko nurodytas
funkcijas, atitinkancias Sporto centro tikslus ir uzdavinius, nevirsijant nustatyto darbo laiko.



