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UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam biitinas ne zemesnis
kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, igytas iki 1995 mety.

2. Pareigybés pavadinimas — Buhalteris.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pavaldumas — Utenos DSC vyresniajam buhalteriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti buhalterinj, ekonomin;j ar jam prilygstantj ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima
ar specialyjj vidurinj i$silavinimg jgyta iki 1995 mety.

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety buhalterinés apskaitos patirtj;

5.3. zinoti ir mokeéti taikyti praktikoje teisés aktus vietos savivaldos, buhalterinés apskaitos,
savivaldybés biudZeto sudarymo ir vykdymo bei kitose su atlickamomis funkcijomis susijusiose
srityse, taip pat reglamentuojancius dokumenty tvarkymg ir apskaita, dokumenty rengimag ir
iforminima; Zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktais reglamentuotas kasos darbo organizavimo
ir kasos operacijy atlikimo taisykles ir jy laikytis;

5.4. Zinoti pirmin¢ apskaitos dokumentacija;

5.5. zinoti medziagy ir kity materialiniy vertybiy apskaitos tvarka;

5.6. iSmanyti tikiniy operacijy, piniginiy léSy gabenimo, paskirstymo, saugojimo ir likuciy
iforminimo tvarka bei jos laikytis;

5.7. sugebeti savarankiSkai organizuoti kasos operacijy atlikima;

5.8. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, gebéti dirbti komandoje.

5.9. moketi sisteminti, kaupti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

5.10. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu), buhalterinés apskaitos
programomis (privalumas Finas, Finetas), teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis,
reikiamomis duomeny bazémis;

5.11. biiti saziningu, pareigingu, darbsciu ir sugebanciu bendrauti.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. atlicka vyresniojo buhalterio funkcijas jo komandiruociy, ligos, atostogy metu, kitais
atvejais, jam negalint eiti pareigy;

6.2. tvarko savivaldybés ir valstybés turto apskaitomo Utenos DSC trumpalaikio
materialiojo, atsargy apskaita teisés akty nustatyta tvarka, veda analiting apskaitg pagal atskirus
darbuotojus, atsakingus uz turta;



6.3. tvarko priimto saugoti pagal panauda ir atiduoto pagal panauda naudoti turto apskaita
(pagal turto savininkus, saugojimo vietas ir riiSis) teisés akty nustatyta tvarka;

6.4. rengia trumpalaikio turto, atsargy perdavimo, priémimo aktus pagal turto judéjimo
dokumentus, suraSo trumpalaikio turto, atsargy nuraSymo aktus, dokumenty ir turto perdavimo-
priémimo aktas keiCiantis materialiai atsakingiems asmenims teisés akty nustatyta tvarka;

6.5. pildo trumpalaikio turto, atsargy judéjimo ataskaitas tarpinei ir metinei finansinei
ataskaitai parengti ir pateikia vyresniajam buhalteriui;

6.6. laiku jraso | apskaitos registrus visas jvykdytas iikines operacijas ir tikinius jvykius,
susijusius su apskaitomo turto judéjimu;

6.7. tvarko pavedimy léSy, Europos Sajungos paramos 1éSy ir bendrojo finansavimo ¢Sy
(savivaldybés vykdomy projekty buhaltering apskaitg), finansavimo sumuy, jsipareigojimy,
pajamy ir patirty sagnaudy apskaitg teisés akty nustatyta tvarka;

6.8. vykdant sutartinius jsipareigojimus, rengia pavedimy léSy atskaitomybe ir sutartyse
numatytais terminais teikia léSy davéjams;

6.9. tvarko jmoky, gauty uz neformalyjj Svietimg, atsitiktines paslaugas ir patalpy nuoma,
analiting apskaita;

6.10. tvarko i$laidy (pagal sporto Sakas, programas) analiting apskaita;

6.11. tvarko atsiskaitymus su atskaitingais asmenimis uz jiems grynais pinigais arba pagal
mokeéjimo kortele atsiskaitytinai iSduotg avansa teisés akty nustatyta tvarka;

6.12. rengia informacijg apie gautg ir panaudota paramg - labdarg ir teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais teikia Utenos DSC atsakingam specialistui parengti ataskaitai Valstybinei
mokesciy inspekcijai;

6.13. tvarko ir registruoja pirminius apskaitos dokumentus (gautas saskaitas faktiiras ir pan.),
iveda 1 apskaitos sistema;

6.14. wuztikrina, kad ukinés operacijos bity laiku ir tinkamai uZfiksuotos apskaitos
registruose;

6.15. tvarko jsiskolinimy tiek¢jams ir pirkéjams apskaita;

6.16. iSraso pardavimy saskaitas faktiiras;

6.17. tiksliai bei laikantis kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy
atlieka piniginiy léSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas;

6.18. besalygiSkai laikosi Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy;

6.19. uztikrina, kad piniginés léSos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

6.20. pagal tinkamai jformintus ir pasirasytus dokumentus Utenos DSC darbuotojams ar
kitiems asmenims priima ar iSmoka jiems priklausancias pinigines lésas;

6.21. inesa ir iSima pinigines léSas 1§ Utenos DSC saskaity banke ir bankomaty;

6.22. inkasuoja pinigines lésas i§ baseino kasos aparato;

6.23. gauna i§ banko ir pristato bankui reikalingus pavedimus ir kitus atsiskaitymo
dokumentus;

6.24. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knygas, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiSka pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uZfiksuotiems liku¢iams;

6.25. parengia kasos ataskaita, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

6.26. kontroliuoja pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinanciy dokumenty
autentiSkuma, pateikiamy piniginiy Zenkly tikruma;

6.27. reikalauja 1§ atskaitingy darbuotojy laiku pateikti ataskaitinius duomenis ir teisingai
iformintus bei turinius visus privalomus rekvizitus apskaitos dokumentus;

6.28. pagal paruosStus buhalterio, pasiraSytus direktoriaus ir vyresniojo buhalterio, darbo
uzmokes¢io iSmokéjimo ZiniarasCius atlieka mokéjimus j darbuotojy banko saskaitas, perveda
atlyginimus naudojant elektroning banko sistema, taip pat perveda gyventojy pajamy mokestj,
valstybinio socialinio draudimo jnasus ir daro kitus mokéjimus susijusius su Utenos DSC veikla;
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6.29. pries atlickant mokéjima, dar karta sutikrina, ar yra visi bitini rekvizitai, ar
atsiskaitymo dokumentai vizuoti , surasyti ir (ar) pasiraSyti asmeny, turinciy teis¢ suraSyti ir (ar)
pasiraSyti asmeny, turin¢iy teis¢ surasyti ir (ar) pasirasyti apskaitos dokumentus. Jeigu nustato,
kad yra netinkamai parengti apskaitos dokumentai, grazina juos rengusiems darbuotojams taisyti;

6.30. veda Utenos DSC banko saskaity apskaita, sudaro jy ziniaraS¢ius, registrus;

6.31. tvarko numeruoty blanky apskaita, atsako uz jy iSsaugojima;

6.32. tikrina kelionés lapy uzpildymo, kuro nura§ymo teisinguma, veda transporto ilaidy
apskaita;

6.33. baigus darba, uzrakina pinigines léSas ir dokumentus seife;

6.34. vykdo einamaja finansy kontrolg, t. y. atsako uz banko ir kasos dokumenty parengima
ir Siy dokumenty savalaikj pateikimg buhalterijai. Privalo grynyjy pinigy jplaukas ir iSlaidas
laiku jtraukti | kasos knyga ir sutikrinti, kad likuciai kasos knygoje atitikty grynuyjy pinigy
likucius, sutikrinti, kad banko saskaity iplaukos ir iSlaidos bty jtrauktos i apskaitg bei saskaity
likuciai atitikty apskaitos registry likucius, mokéjimus i§ kasos ir banko saskaitos atlikti tik turint
Sioms operacijoms atlikti atitinkamus dokumentus; Reikalauja, kad biity pateikti visi su tikine
operacija susij¢, tinkamai sutvarkyti dokumentai, patikrina jrasy aritmetinj teisinguma,
bendrasias sumas, sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais ir ar jie pasirasyti
ir patvirtinti asmeny, privalan¢iy pasiraSyti minétus dokumentus;

6.35. vykdo tkiniy operacijy paskesnigja finansy kontrole, t. y. perziiiri, ar buvo pateikti visi
dokumentai, susij¢ su iikine operacija, ar banko saskaity jplaukos ir iSlaidos bei likuciai atitinka
apskaitos registry likucius, nustacius neatitikimus pareikalauja i§ atsakingo asmens paaiSkinimo,
pazymos, akto ar kito dokumento, kurio pagrindu surasomas laisvos formos apskaitos
dokumentas-buhalteriné pazyma;

6.36. pasibaigus ataskaitiniam laikotarpiui, atspausdina ir pasiraSo apskaitos registrus;

6.37. pagal savo kompetencijg teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas,
pagal pareikalavimg — buhalterinés apskaitos dokumentus ir registrus — Utenos DSC direktoriui ir
Vyresniajai buhalterei; direktoriui ir (ar) buhalterei pasiraSius — savivaldybés kontrolés ir audito
tarnybai, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybeés
institucijoms;

6.38. pasiraSydamas dokumentus, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz juose esan¢iy duomeny tikruma bei tikinés operacijos teisétuma;

6.39. vykdo kitus vyresniojo buhalterio bei Utenos DSC direktoriaus pavedimus pagal savo
kompetencija;

6.40. nutraukus darbo santykius, vyresniajam buhalteriui (arba direktoriaus paskirtam
asmeniui) perduoti visa dokumentacijg, materialines vertybes bei pinigines léSas, perdavimo
fakta jforminti aktu;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Buhalteris atsako uz:

7.1. buhalteriniy jraSy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

7.2. tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir tikiniy operacijy
jtraukimg j apskaita;

7.3. kad buty atlickamos tik teisétos kasos operacijos, kad jos biity jforminamos reikalaujama
tvarka;

7.4. uz piniginiy 1éSy priémimo ir iSdavimo teisingumga, vertybiniy popieriy apsauga, jy
Isigijimg ir iSdavima;

7.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima, darbo vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

7.6. neteisétus, taciau jam zinomus Utenos DSC vardu padarytus veiksmus ar operacijas,
kurie pazeidzia LR teisés aktus, reglamentuojancius tking - finansing jstaigos veikla, iSskyrus



tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Utenos DSC nurodymus ir rastu informavo apie tokiy
veiksmy neteisétuma.

8. Materialiai atsako uz visy jo priimty pinigy uz bet kokio pobtuidzio Turto, kurj jam patikéjo
Utenos DSC (jskaitant, bet neapsiribojant, priemones perduotas naudotis darbe, gautas pinigines
1¢Sas prekiy pirkimui, dokumentus), sauguma ir visus nuostolius, kuriuos Utenos DSC gali
patirti tiek dél samoningy veiksmuy, tiek dél netinkamo arba nesaziningo pareigy vykdymo;

9. Uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
respublikos istatymy nustatyta tvarka.

10. Uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén atsakomybeén.
Drausming nuobaudg skiria Utenos DSC direktorius.

Susipazinau

(parasas, vardas, pavardé, data)



