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BUHALTERIO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Buhalteriu dirbti priimamas asmuo, turintis aukstajj ekonominj, buhalterinj iS§simokslinima,
Sios profesijos darbo patirtj, gerai iSmanantis finansinj darba, s3ziningas, kruopstus, dirbantis
kompiuteriu.

2. Buhalterj j pareigas priima ir i§ jy atleidzia jstaigos direktorius.

3. Buhalteris pavaldus vyriausiajam finansininkui.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Buhalteris turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

4.1. jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus norminius teisé¢s aktus valdymo, finansy ir
buhalterinés apskaitos klausimais;

4.2. apskaita ir atskaitomybe bei mokesciy sistema;

4.3. imonés valdyma, darbo organizavimg ir ekonomika;

4.4. ekonomings analizés principus;

4.5. tarptautinius atsiskaitymus;

4.6. kreditavimo sistemas ir bankinius dokumentus;

4.7. investavimo ir kapitalo apjungimo apskaitos biidus;

4.8. atsiskaitymy su biudZetu, draudimo jstaigomis, kreditoriais ir debitoriais atlikimo tvarka

ir terminus;

4.9. sutarciy, kontrakty, sandoriy, kity isipareigojimy iforminimo bei jteisinimo biidus;

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
sistemas;
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.

imonés strukttirg ir darbo specifika;

atsakingy darbuotojy parasus;

vieSyjy pirkimy dokumentacija;

lizingo paslaugy esmg;

darbo uZzmokescio priskai¢iavimo tvarkg bei darbo apmokéjimo ir skatinimo formas ir

medZiagy nuraSymo normas ir amortizacinius atskaitymus;

darbo normavimo pagrindus;

mokesciy atskaitymo tarifus ir terminus;

imonés ekonomikos rodikliy apskaitos ir ataskaity pateikimo tvarka;

balanso sudaryma;

materialiniy vertybiy apsaugos, apskaitos, perleidimo, nuomos, panaudos, pardavimo,

laidavimo jomis tvarka;

4.21.
4.22.
4.23.
4.24.
4.25.

komerciniy ir tarnybiniy paslap¢iy saugojimo tvarkg ir atsakomybe ir jy paskleidima;
darbo laiko apskaitg ir Ziniarasciy pildymo reikalavimus;

darbo sgnaudy normatyvus;

savikainos elementus ir jos skai¢iavimo tvarka;

darba kompiuteriu;



4.26. rastvedybos pagrindus;
4.27. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

I11. BUHALTERIO PAREIGOS

5. Vykdo vyriausiojo finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka savo
pareigas.

6. Vykdo Siai pareigybei priskirtos tikinés veiklos buhaltering apskaitg.

7. Atlieka pagrindiniy priemoniy, apyvartiniy 1éSy panaudojimo, materialiniy vertybiy,
gamybos i§laidy, prekiy ir paslaugy realizacijos, atsiskaitymy su klientais ir uzsakovais apskaitg.

8. Priima ir tikrina pirmine¢ apskaitos dokumentacija, gautg i§ struktiriniy padaliniy, rengia jy
suvestines.

9. Buhalterin¢je apskaitoje jformina piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy apskaitos
operacijas, sudaro pajamy-islaidy balansa,.

10. Apskaiciuoja ir jformina mokéjimus j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jstaiga,
kreditorinius ir debitorinius jsiskolinimus.

11.Apskaito paslaugy pajamas ir iSlaidas, pervir§j (deficitg), iSmokéjimus.

12. Dalyvauja materialiniy vertybiy bei kito turto inventorizacijose, kontroliuoja materialiai
atsakingy asmeny veikla.

13. Laiku pateikia buhalterines-finansines bei statistines ataskaitas.

IV. BUHALTERIO TEISES

14. Buhalteris turi teise:

14.1. nepriimti i§ jstaigos struktdriniy padaliniy vadovy ar atskiry darbuotojy klaidingy,
neaiskiy, su braukymais ir iStaisymais finansiniy ataskaity ir kity dokumenty, pareikalauti juos
1Staisyti ir, esant nesutarimams, apie tai pranesti vyriausiajam finansininkui (buhalteriui);

14.2. reikalauti, kad pirminiai apskaitos dokumentai biity pateikiami laiku ir be klaidy;

14.3. teikti pasitlymus buhalterinei apskaitai gerinti ir tobulinti, pirminei apskaitai tvarkyti,
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1Sy saugumui uZztikrinti,

14.4. reikalauti, kad buhalteriné apskaita biity kompiuterizuota, kad biity jdiegtos naujausios
kompiuterinés programos.

V. BUHALTERIO ATSAKOMYBE

15. Buhalteris atsako:

15.1. uzZ neteisingg ir nepatikimg jo kompetencijai priskirty materialiniy vertybiy ar piniginiy
lesy apskaita;

15.2. vz trukumus, grobstymus ir vagystes, padarytas dél jo aplaidaus apskaitos tvarkymo ir
padarytas klaidas;

15.3. uz trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo tvarkos pazeidimus;

15.4. uz nepagrjstai pavéluotg ar klaidingg atsiskaitymo su biudzetu, valstybinio socialinio
draudimo jstaiga, kreditoriais operacijy atlikima;

15.5. uz pavéluotg kontrolés jstaigy ir teismy sprendimy iSieSkant pinigines nuobaudas
vykdyma;

15.6. uz komerciniy, tarnybiniy paslapciy paskleidima;
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15.7. vz priimtus vykdyti ir jformintus dokumentus, kurie susij¢ su operacijomis,
pazeidzianciomis jmonés veiklos funkcijas;

15.8. uz neteisingy duomeny apie pajamas, turta, pelng ir mokescius pateikima;

15.9. uz ataskaity ir dokumenty apie savo (fizinio asmens) ir jmonés pajamas, turtg ir
mokescius pateikimo tvarkos pazeidimus;

15.10. uz nesilaikyma tiking-finansing veikla reglamentuojanciy norminiy teisés akty;

15.11. uz zala, padarytg jmonei, dél savo kaltés ar neatsargumo.

Susipazinau ir sutinku:

Pareigos

Parasas

Vardas ir pavardé

Data




