PATVIRTINTA
Klaipeédos rajono savivaldybes
Bl sporto centro direktori

KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINES [STAIGOS SPORTO CENTRO
VYRIAUSIO (-10S) BUHALTERIO (-ES) PAREIGYBES APRASAS NR. 4

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Klaipédos
rajono savivaldybeés biudzetinés istaigos sporto centro (toliau — Sporto centras) vidaus darbo
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, nurodymais ir $iuo pareigybés aprasu.

2. Sporto centro grupé — III. Pareigybés lygis — A2 (kuriai biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis
universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i3silavinimu arba
aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i8silavinimu). Kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 121102.

3. Tiesiogiai atskaitingas (-a) ir pavaldus (-1) Sporto centro direktoriui.

4. Vyr. buhalterj (-¢) | darba priima ir atleidzia Sporto centro direktorius, darbo sutarties
pagrindu. Asmenj skiriant | vyr. buhalterio (-és) pareigas ar atleidZiant i$ ju, sudaroma buhalterinés
apskaitos duomeny ir dokumenty perdavimo - priémimo aktas.

II. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

S. Vyr. buhalteris (-¢) privalo:

5.1. Savo veikloje laikytis Sporto centro apskaitos politikos nuostaty.

5.2. Vadovautis Sporto centro direktoriaus jsakymais ir nurodymais.

5.3. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atsakomybés formos biity parengtos tiksliai ir
laiku.

5.4. Kontroliuoti, kad racionaliai buity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai istekliai,
garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma bei, kad atskaitomybeé bty pateikta laiku.

5.5. Darbo vietoje ir darbo metu nevartoti alkoholiniy gérimy ar kity uZzdrausty priaparaty.

5.6. Zinoti, iSmanyti ir gebéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos Svietimo mokslo ir sporto ministerijos nutarimus, jsakymus bei kitus teisés aktus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, teisés aktus ir kitus dokumentus. reglamentuojanéius
Sporto centro darbo organizavima, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarkg, tarybos arba santykiy
reguliavima, Klaipédos rajono savivaldybés Tarybos sprendimus, mero potvarkius, kitus teisés aktus
bei §j pareigybés aprada. vykdyti sporto centro nuostatuose numatyta veikla.

6.7. Mokéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu (Word, Exel, PowerPoint).
Moketi dirbti buhalterine programa: ,.FinNet”, ,,FINAS®, atlyginimo skai¢iavimo. Spausdinti
dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles, to paties reikalauti i§
Sporto centro darbuotojy.

6.8. Nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesine kvalifikacija.

6.9. Laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy.

6.10. Tausoti Sporto centro nuosavybe.

6.11. Savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos finansy ministerijos teisés aktais, darbo
sutartimi, Siais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo taisyklémis, taip pat jo veikla

reglamentuojanciais etikos kodeksais, jei jstaigos aktai nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.



7. Uztikrinti, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

7.1. Apskaitomos visos piniginés lé3os, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis ilgalaikis
turtas, Sporto centro skolos bei skolos Sporto centrui, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos
buhalterinés apskaitos operacijos.

7.2. Teisingai tvarkoma Sporto centro uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny
iplauky viding apskaita.

7.3. Teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokes¢iai ir jmokos j valstybés biudzeta, socialinio
draudimo fondg ir kt..

7.4. Esant reikalui, ekonomiskai pagristi Sporto centro daromy islaidy bitinybe bei kitus
vadovo reikalaujamus apskai¢iavimus.

7.5. Uztikrinta racionali ir tiksli jstaigos turto apskaita.

7.6. Uztikrintas teisingy investicijos rezultaty bei neiSieSkoty trikumy ir pertekliaus jtraukimas
1 apskaita.

7.7. Uztikrintas specialiujy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos laikymasis.

7.8. Tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy archyvavimo). Laiku,
sutvarkytus nustatyta tvarka archyvuoti ir perduoti sekretoriui (-ei) tolimesniam dokumenty saugojimui
ar sunaikinimui.

8. Vyr. Buhalteris (-¢) privalo kontroliuoti:

8.1. Ar teisingai nuraSomi triikumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai.

8.2. Ar laikomasi Sporto centro materialiojo turto, materialiniy vertybiy priémimo bei i¥davimo
reikalavimy.

8.3. Ar laiku ir visiskai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar i$ieSkomi jsiskolinimai i§
Sporto centro skolininky.

8.4. Ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tikslas
(jet juos pildo kitas darbuotoja (-as).

9. Laikytis paciam (-iai) bei kontroliuoti, kad bty saugoma informacija, Sporto centro
pripazjstama tarnybine paslaptimi, kad biity vykdomi visi Sporto centro direktoriaus nurodymai, del
tokios informacijos jslaptinimo.

10. Sporto centro darbuotojams suteikti jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma.

11. Istaigos inventorizacijos komisijy nariams paaidkinti inventorizacijos atlikimo,
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

12. Nutraukus su Sporto centru darbo santykius, naujai priimtam (-ai) arba Sporto centro
direktoriui perduoti visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta
iforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos dokumentus perdavimo — priémimo aktu).

13. Kity Sporto centro direktoriaus nurodymuy, tiesiogiai susijusiy su jstaigos finansinés veiklos
vvkdymu.

14. Vesti sinteting ir analiting buhalteriniy saskaity apskaita.

15. Vadovautis Sporto centro direktoriaus patvirtintu buhalteriniy saskaity planu.

I11. TEISES

16. Teikti visiems jstaigos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus ar informacija
dokumenty jforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.

17. Gavus Sporto centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu
paaiSkinant atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus.

18. Reikalauti, kad vyr. buhalteriui (-ei) biity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos
piniginés 1é3os, materialinés vertybés, isakymai, susije su darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity
iSmoku nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir pan..

19. Teikti Sporto centro direktoriui pasiilymus dél drausminés atsakomybés taikymo jstaigos
darbuotojams, nejvykdziusiems pagristy vyr. buhalterio (-és) nurodymuy.



IV. BUHALTERIO (-ES) ATSAKOMYBE

20. Vyr. buhalteris (-¢), asmeniskai iSraSydamas (-a) bei pasiraSydamas (-a) dokumentus,
atsako uZ juose esan¢iy duomeny tikruma bei tikinés operacijos teisétuma.

21. Vyr. buhalteris (-¢) Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tai, kad
buhalteriniai jradai buty teisingi, kad ataskaitos bei jvairios atskaitomybés formos biity parengtos ir
atitinkamom institucijom pateiktos laiku.

22. Vyr. buhalteris (-¢) atsako uz visus jam zinomus Sporto centro vardu padarytus veiksmus ar
operacijas paZeidZianCias Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojandius jstaigy ikine —
finansing veikla, i$skyrus tuos atvejus, kai jis (ji) atsisaké vykdyti direktoriaus nurodymus ir pastarajj
raStu informavo apie tokiy veiksmy neteisétuma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Su Siuo pareigybés aprasymu darbuotoja (-as) supazindinamas darbo vietoje bei patvirtina
parasu pareiginiy nuostaty zurnale, jog su juo susipazino.

24. Pareigybés apraSyma, jo papildymus, pakeitimus tvirtina Sporto centro direktorius ir vyr.
buhalteris (-¢) pasirasytinai supazindinamas su pareigybés apraSymo papildymais ir pakeitimais.

25. Drausming nuobauda arba paskatinima vyr. buhalteriui (-ei) skiria Sporto centras
direktorius.




