PATVIRTINTA
Panevézio sporto centro direktoriaus
2020 m. gruodZio 22 d. jsakymu Nr. P-222

PANEVEZIO SPORTO CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio sporto centro (toliau — Sporto centras) buhalteris. Pareigybés grupe -3.
Specialistai. Pavaldus Sporto centro vyriausiajam finansininkui.
2. Pareigybes lygis — A2.

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $ivos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i8silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstesnjjj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginting i§silavinima;

3.2. turi buti susipaZings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanéiais vietos
savivalda, biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaitg, darbo santykius, iSmanyti lietuviy kalbos
kultiiros, dokumenty valdymo reikalavimus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.3 turéti ne mazesnj kaip 3 mety darbo stazg buhalterinés apskaitos srityje.

3.4. Moketi:

3.4.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4.2. dirbti su programa ,,BiudZetas VS* ar kitomis buhalterinémis programomis;

3.4.3. naudotis informacinémis technologijomis.

3.5 Privalo:

3.5.1. laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy;

3.5.2. laikytis tarnybinés etikos normy, nepriekaistingai ir kulttringai atlikti savo darbag;

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

5 IIT1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja nepriekaistingg jstaigos kasos darba;

4.2. vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo organizavimo
ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy.

4.3. vztikrina, kad piniginés léSos bty priimamos ar i§duodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

4.4. atlieka Sias kasos operacijas:

4.4.1. atlieka kontrolinj piniginiy 1é8y perskaitiavimag;



4.4.2. i8rao ir pasiraso kasos pajamu ir i§laidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos
dokumentus;

4.4.3. pagal tinkamai jformintus dokumentus jstaigos darbuotojams ar kitiems asmenims
iSduoda jiems priklausancias lésas;

4.4.4. neSa ir iSima pinigines lésas i§ jmonés saskaity bankuose;

4.4.5. praveda pinigus jmonés kreditoriams;

4.5. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygoje uZfiksuotiems likué¢iams;

4.6. parengia kasos ataskaita, uZtikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

4.7. kontroliuoja:

4.7.1. pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty autentiikuma;

4.7.2. pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;

4.8. jstaigos direktoriaus nustatyta tvarka dalyvauja kasos inventorizacijoje;

4.9. tinkamai saugo jo Zinioje esancius buhalterinius dokumentus, jstaigoje nustatyta tvarka
juos perduoda jmonés archyvui;

4.10. laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

4.11. laiko paslaptyje komercing ir tarnybine jstaigos informacija;

4.12. vyriausiajam finansininkui teikia nuolating informacijg apie atliekamus darbus,
aptarnaujamy asmeny nusiskundimus;

4.13. baigus darbag, uzrakina pinigines lé3as seifuose;

4.14. tikrina kasos patalpy sauguma;

4.15. nutraukus darbo santykius, perduoda visa dokumentacijg, materialines bei pinigines
lésas, perdavimo faktg jformina atskiru aktu;

4,16. vykdo Kkitus, susijusius su tiesioginémis buhalterio pareigomis, vyriausiojo
finansininko nurodymus;

4.17. i8raSo saskaitas debitoriams uZ teikiamas paslaugas pagal sutartis, kontroliuoja jy
sumokeéjima;

4.18. kontroliuoja l€8y surinkima/jne§ima uz vaiky ugdyma. Veda surinkty 1é3y apskaita;

4.19. veda i8raSyty saskaity, gauty saskaity, surinktu pajamy pagal ekonomine klasifikacija
apskaita;

4.20. visus duomenis susijusius su buhalterio pareigybe suveda j buhaltering programg
,,Biudzetas VS*;

4.21. sudaro meting atskaitomybe, suveda duomenis j VSAKIS sistema;

4.22. vykdo kitas nenuolatinio pobtdzio direktoriaus ar vyriausiojo finansininko nurodytas
funkcijas, atitinkan¢ias Sporto centro tikslus ir uZzdavinius, nevirsijant nustatyto darbo laiko.




