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BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Bubhalterio pareigybés apraSymas nustato Pasvalio sporto mokyklos buhalterio teises,
pareigas ir atsakomybe bei nustato buhalteriui keliamus kvalifikacinius reikalavimus.

2. Buhalteris yra Sporto mokyklos darbuotojas, kuris vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais aktais,
Sporto mokyklos nuostatais, apskaitos politika, finansy kontrolés taisyklémis, Darbo tvarkos
taisyklémis, mokyklos direktoriaus jsakymais, Siais pareiginiais nuostatais ir kitomis tvarkomis, bei
jam suteiktais jgaliojimais, uztikrina jam pavesty darby vykdyma.

3. Buhalterj | darbg priima ir atleidzia Sporto mokyklos direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo vyriausioji buhalterio teikimu.

4. Bubhalteriu skiriamas asmuo, turintis ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, nekeliant
reikalavimy darbo stazui.

5. Bubhalteris tiesiogiai pavaldus ir atsakingas mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

6. Bubhalteris turi zinoti (iSmanyti):

6.1. Istatyminius aktus, nutarimus, jsakymus, kitas metodines, normines medziagas, susijusias
su buhalterinés turto, jsipareigojimy bei tkiniy operacijy apskaitos organizavimu ir ataskaity
sudarymu.

6.2.Sporto mokyklos buhalterinés apskaitos formas ir metodus.

6.3.Plang ir saskaity korespondencija.

6.4. Kaip forminti saskaitas ir jose fiksuoti buhalteriniy operacijy, susijusiy su pagrindiniy
1&sy, prekiy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1Sy judéjimu, apskaita.

6.5. Turi turéti darbo su kompiuteriu jgiidziy (Microsoft Office programomis, Word ir
Excel, buhalterinés apskaitos programomis).

BUHALTERIO PAREIGOS

7.  Priimti i§ mokytojy mokesti uz neformalyji Svietima, kontroliuoti jy uzpildymo
teisinguma bei stebéti ir uztikrinti teisingg surinkty 1€Sy panaudojima.

8.  Kontroliuoti, kad biity tinkamai tvarkoma kasos knyga teikiamoms paslaugomes.

9.  Vesti teikiamy paslaugy detaly pajamy paskirstymo registra.

10. [traukti | apskaitg jsigytas ar pasigamintas atsargas. Remiantis Lietuvos Respublikos
teisés aktais, kas ménes] atlikti atsargy (maisto produkty) inventorizacija, o visy atsargy
inventorizacijg atlikti kas ketvirtj.

11.  Pajamuoti tikinj inventoriy ir perkelti | nebalansing saskaita.

12.  Rengti ir analizuoti ataskaitas.

13.  Vesti apskaitg su atskaitingais asmenimis. Patikrintos ir patvirtintos avanso apyskaitos
jvedamos ] apskaitos sistema.

14. Suvesti banko pajamas ir iSlaidas j apskaitos programa.

15. Vykdyti vyriausiojo buhalterio nurodymus ir atlikti kitus pavestus papildomus darbus.

16. Vadovaujantis LR teisés aktais, reglamentuojanciais buhalterinés apskaitos tvarkyma ir



finansiniy ataskaity sudaryma bei jam suteiktais jgaliojimais, tvarkyti Sporto mokyklos buhalterine
apskaita bei vykdyti mokyklos direktoriaus ar ji pavaduojancio asmens ir vyriausiojo buhalterio
nurodymus bei pavedimus, susijusius su apskaitos tvarkymu.

17.  Uztikrinti tinkama dokumenty saugojima, nustatyta tvarka ir terminais juos jforminti ir
perduoti i archyva.

18. Nedelsiant informuoti vyriausiajj buhalterj, mokyklos direktoriy ar j; pavaduojantj asmenj
apie iskilusias su buhalterine veikla susijusias problemas.

19. Pavaduoti vyriausigjj buhalterj jam negalint vykdyti savo pareigy dél nedarbingumo,
kasmetiniy atostogy ar ilgalaikés komandiruotés metu.

20. Laiku ir kokybiskai atlikti savo pareigas.

21. Vengti asmeniniy ir darbo interesy, kenkian¢iy Sporto mokyklos vardui bei
priestaraujanciy jos veiklos tikslams, santykiuose su klientais ir kitais fiziniais bei juridiniais

asmenimis.
BUHALTERIO TEISES IR ATSAKOMYBE

22. Buhalteris turi teise:

22.1. kelti kvalifikacijg seminaruose ir mokymosi kursuose;

22.2. gauti visg darbui reikalinga informacijg ir darbo priemones;

22.3. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti socialines garantijas, kasmetinj poilsj;

22.4. kontroliuoti dokumenty uzpildymo teisinguma ir reikalauti, kad juose padarytos klaidos
bty iStaisytos;

23. Buhalteris atsako uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose,
netinkamg vykdyma ar nevykdyma, uz finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy laikymasi.

Susipazinau ir sutinku:

(Buhalterio vardas, pavarde, parasas, data)



