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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Buhalterio pareigybé (profesijos kodas 241103) priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
Pareigybés paskirtis — vykdyti buhaltering apskaita.
4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

w

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety, turéti ne mazesng kaip vieny mety buhalterinés
apskaitos tvarkymo patirtj.

5.2. mokéti tvarkyti buhaltering apskaita, naudojant jstaigoje jdiegta kompiutering programa
,BiudZetas VS*, mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis, mokeéti dirbti Microsoft
Office programomis, internetu, elektroniniu pastu;

5.3. iSmanyti buhalterinés apskaitos jistatymus, finansy valdymo principus, tvarkas ir
procediiras bei kitus teisés aktus reglamentuojancius jstaigos tiking finansing veikla;

5.4. planuoti ir organizuoti savo darbg, dirbti komandoje;

5.5. iSmanyti ir mokéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos teisés aktus reglamentuojancius buhaltering apskaita, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, globos namy direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, vidaus
tvarka reglamentuojancius dokumentus;

5.6. sklandziai déstyti mintis rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

5.7. biiti pareigingam, darb$¢iam, kiirybingam, saZiningai vykdyti savo pareigas, gebéti
bendrauti, laikytis jstaigos vidaus tvarkos.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vadovaudamasis vie$ojo sektoriaus apskaitos
atskaitomybeés standartais (VSAFAS) vykdo Sias funkcijas:

6.1. pagal pirminius dokumentus ( ménesio darbo laiko apskaitos Ziniaras€ius) priimtus i§
asmeny, atsakingy uz jy pildyma, apskaiciuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj, darbo
uzmokest] uz kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo paSalpas ( mokamas i$
darbdavio 1é8y), iSskaiCiuoja ir laiku perveda gyventojy pajamy mokestj, valstybinio
socialinio draudimo jmokas;

6.2. ruosia mokeéjimo ziniarascius, pagal kuriuos pervedamos su darbo santykiais susijusios
1Smokos ] darbuotojy asmenines sgskaitas;



6.3. sudaro jvairias ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesc¢io priskaitymu, darbuotojy
jdarbinimu ir jas teikia elektronine versija atitinkamoms jstaigoms (VMI ir Sodrai,
Statistikos departamentui);

6.4. sutikrina ir veda banko iSrasy apskaita,

6.5. vykdo ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto, atsargy gavimo, islaidavimo ir
nura§ymo apskaitg, veda analiting apskaitg pagal atskirus padalinius;

6.6. tvarko maisto pajamavimo ir islaidavimo-valgiaras¢iy apskaitg;

6.7. dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijoje, tvarko jy apskaitg, tikrina nura§ymo
teisinguma;

6.8. formuoja buhalterines bylas pagal dokumentacijos plana;

6.9. vykdo vyriausiojo buhalterio nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka savo darbo
funkcijas iki atiduodant dokumentus vyriausiajam buhalteriui;

6.10. vyriausiojo buhalterio, nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy, nedarbingumo,
komandiruociy ir kt. metu) atlieka jam priskirtas funkcijas.

6.11. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

6.12. laikosi saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, sanitarijos ir higienos
reikalavimy;

IV.ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz kokybiskai ir laiku atliekama darbg ir pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy
tinkamg vykdyma;.

7.2. uz buhalteriniy jrasy teisinguma, iSraSydamas bei pasiraS§ydamas apskaitos dokumentus,
asmeniskai atsako uz juose esan¢iy jam zinomy duomeny bei tikiniy operacijy tikrumg ir
teisinguma,;

7.3. turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojima;

7.3. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinima,

7.4. atsako uz prieSgaisrinés ir darby saugos bei vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
7.7. uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél padarytos Zalos atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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