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VILNIAUS RAJONO SPORTO CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I.  SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalterio pareigybé priskiriama 3 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti buhaltering apskaitg, kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai buty naudojami darbo, materialiniai, finansiniai iStekliai; uztikrinti, kad ataskaitiniai
finansiniai duomenys biity teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybe; tvarkyti jstaigos finansus.

4. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il.  SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji neuniversitetinj vadybos ar finansy, ar apskaitos studijy
krypties i$silavinimg.

5.2. turéti buhalterinés apskaitos darbo patirtj vieSajame sektoriuje;

5.3. gerai iSmanyti buhalterinés apskaitos principus;

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles ir kalbos kultiirg bei mokéti taikyti praktikoje;

5.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, daryti iSvadas;

5.6. gerai iSmanyti Buhalterinés apskaitos, Biudzeto sandaros jstatymus, VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS), kitus teisés aktus reglamentuojancius
viesSojo sektoriaus apskaita,

5.7. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg ir mokeéti dirbti su MS Word, MS
Excel, Internet Explorer kompiuterio ir buhalterinémis programomis.

5 1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. buhalteris, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, organizuoja finansing —
buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy - Gikiniy operacijy teisétuma, 1¢Sy naudojimg Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka, ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrolg;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. rengia jstaigos finansin¢ atskaitomybe ir vadovui pasira$ius, teikia Vilniaus rajono
savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.4. laiku apskaito visas pinigines 1éSas, trumpalaikj, materialy ir nematerialy ilgalaikj turta;

6.5. teisingai tvarko jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei gautiny jplauky
apskaita;

6.6. teisingai apskaiciuoja, laiku perveda mokescius j valstybés biudzeta, socialinio draudimo
fonda;



6.7. esant reikalui, ekonomiskai pagrindzia jstaigos daromy islaidy bitinybe;

6.8. uztikrina teisingus inventorizacijos rezultatus, trukumy ir pertekliaus apskaita;

6.9. vyr. buhalteris organizuoja buhaltering apskaitg, vykdo Siuos reikalavimus: apskaitomos
visas pinigines 1éSas, materialines vertybes bei pagrindines priemones laiku fiksuoja buhalterinés
apskaitos dokumentuose, atlieka operacijas, susijusias su 18y cirkuliacija;

6.10. teisingai apskaifiuoja fiziniy asmeny pajamy mokescius ir kitas jmokas i biudzeta,
valstybinio socialinio draudimo jnasus, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.11. buhalterinés apskaitos formas pildo pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus
ir nustatytu laiku pateikia auksStesnéms instancijoms;

6.12. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pasibaigus kalendoriniams metams bylas
perduoda j archyva;

IV. SKYRIUS
ATSKOMYBE SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bubhalteris atsakingas uz:

7.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj Gikiniy jvykiy ar Gkiniy operacijy turiniui;

7.2. teisinga mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskai€iavimg ir deklaravimg laiku;

7.3. tinkama apskaitos tvarkymo kontrolg;

7.4. teisingg ir savalaikj 1€Sy iSmokeéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

V. SKYRIUS
TEISES SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Buhalteris turi teisg:

8.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai priestarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir kitiems
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys
tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, istaisyty trukumus ir netikslumus;

8.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba praSyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

8.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima.

V1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJO PAREIGOS

9. Buhalteris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos dokumenty, turi
pareiga nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti paskirtus
atsakingus asmenis.
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