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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Buhalteris.
2. Pareigybés grupé — specialistai, B — lygis.
3. Tiesiogiai pavaldus ir darbg koordinuoja sporto centro direktorius.

Il . SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Ne Zemesnis nei aukstesnysis ar specialius vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 m.
ir jgyta buhalterio, apskaitininko, ekonomisto ar kita Sios srities kvalifikacija.

5. Neturi turéti teistumo uz finansinius nusikaltimus.

6. Turéti privalomojo higienos mokymo ir privalomojo pirmosios medicininés pagalbos
mokymo ziniy atestavimo pazyméjima.

7.Gali dirbti tik pasitikring sveikata Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.(asmens medicininé knygelé — sveikatos pasas F 048/a).

11 . PAREIGYBEI PRISKIRTOS FUNKCIJOS

8. Sporto centro buhalteris atlicka jstaigos vyriausiojo buhalterio funkcijas.

9. Tvarko istaigos buhaltering, finansine apskaita.

10. Uztikrina finansiniy-ukiniy operacijy teisétumo, valstybés 1ésy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole.

11. Buhalteris privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti
buhalterine apskaita, kad biity:

11.1. tiksliai apskaitomos i$laidy samaty vykdymo operacijos, remonto, paslaugy ir kity
atlikty darby iSlaidos, padaryti ekonomiSkai pagristus skaiciavimus S$iy operacijy tikslingumui
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti;

11.2. apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su 1ésy cirkuliacija;

11.3. tvarkoma jstaigoje jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy 1ésy
pajamy) apskaita;

11.4. teisingai apskai¢iuojami ir laiku pravesti fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos ] biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, graZzintos bankams paskolos,
jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

11.5. buhalterinés ataskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

11.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

12. Kontroliuoti, kad buty:



12.1. laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
taisykliy;

12.2. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1€Sos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

12.3. laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

12.4. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi mokéjimo drausmés;

12.5. dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos bei prekinés ir
materialinés vertybés, taip pat jsakymai dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, darbo uzmokescio
priedy nustatymo, visiSkos materialinés atsakomybés sutartys turi biti pasiraSyti jstaigos vadovo
ir vizuoti vyriausiojo finansininko.

13. Buhalteriui negali biti pavestos pareigos, susijusios su tiesiogine materialine
atsakomybe uz pinigines 1éSas bei materialines vertybes. Jam draudziama gauti pagal cekius ir
kitus dokumentus pinigus, materialines vertybes, priklausanéias jstaigai.

14. Buhalteris turi uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy ir materialiniy
vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimams.

15. Buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo
susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir
apie tai informuoja vadova rastu.

16. Zinoti ir vadovautis darby saugos instrukcija.

17. Zinoti ir vykdyti kolektyving sutartj.

18. Zinoti ir laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy.

19. Zinoti ir laikytis materialinés atsakomybés pagrindy.

20. Laikytis profesinés etikos ir elgesio kultiiros taisykliy.

21. Vykdo civilinés saugos funkcijas kasdieninéje veikloje ir ekstremaliy situacijy
atvejais.

22. Darbo metu biiti démesinga.

IV. ATSAKOMYBE

23. Buhalteris atsako uz iSanksting finansing kontrole¢ ir einamajg finansy kontrole, kuri
numatyta jstaigos finansy kontrolés taisyklése.

24. Kartu su jstaigos vadovu atsako, jeigu:

24.1. neteisingai tvarkoma buhalteriné apskaita, ne laiku pateikiama arba yra klaidinga
buhalteriné ataskaita;

24.2. nesilaikoma uking-finansing veikla reglamentuojanciy Lietuvos respublikos
Istatymy ir kity teisés akty reikalavimy;

24.3. priimami vykdyti ir jforminami dokumentai, susij¢ su operacijomis, kurios
paZeidZia jstaigos veiklos funkcijas;

24.4. yra kity buhalterinés apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty vykdymo pazeidimy;

25. Kitos atsakomybés:

25.1. uz administracijos jsakymy, parédymy vykdyma;

25.2. uz atliekamo darbo kokybe;

25.3. uz saugos darbe, bei vidaus tvarkos taisykly vykdyma;

25.4. uz 3y reikalavimy ir norminiy akty pazeidimus, dél kuriy ivyko arba galéjo jvykti
nelaimingas atsitikimas, jvyko ar gal€jo jvykti avarija, darbuotojas susirgo profesine liga, sutriko
darbas, jvyko gaisras arba uzsidegimas darbuotojams, kurie savo veiksmu arba neveiksmu pazeidé
minétus dokumentus arba Zinodami, kad pazeidzia darby saugos reikalavimus, bet dirbo tokiomis
salygomis, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta drausminé, materialing,
administraciné ir baudziamoji atsakomybé.



(susipazinau) (vardas, pavardé, paraSas)
Pareigybés apraSymas pakeistas

(nurodyti, kuo vadovaujantis daromi pakeitimai, pakeitimo turinys ir data)

Su pakeitimais susipazinau ir

( sutinku arba nesutinku)  (vardas, pavardé, parasas)



