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I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. Vyr. buhalteris turi turéti aukstajj finansinj, ekonominj, buhalterinj iSsilavinimg ar
neuniversitetinj buhalterinj, ekonominj i§silavinima;

1.2. Pareigybés lygis B lygio — parcigybé, kuriai biitinas aukStasis, aukStesnysis arba jam
prilygintas iSsilavinimas;

1.3. panaSaus darbo pobiidzio patirtis;

1.4. Pareigybés paskirtis: turi nuolatos tobulinti kvalifikacijg, buti diplomatisku, pareigingu,
sgziningu, lojaliu, nepriekaiStingos reputacijos, sugebéti isklausyti kito asmens nuomone, tiksliai
orientuotis situacijose, teisingai vertinantis jstaigos darbuotojy veikla, vengti konfliktiniy situacijy, mokéti
bendrauti su jstaigos darbuotojais, veiklos partneriais.

2. Pavaldumo rySiai:
2.1. buhalteris tiesiogiai pavaldus: direktoriui.

3. Pavadavimas: kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe dél kity pateisinamy
priezaséiy, jo pareigas atlieka Kitas tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

4. Specialiis reikalavimai Sias pareigas einan¢iam darbuotojui. Darbuotojas turi iSmanyti:

4.1. darbo organizavimo pagrindus;

4.2. buhalterinés apskaitos jstatymus;

4.3. finansy, kontrolés ir revizijos institucijy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir
norminius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo klausimus,
taip pat klausimus, susijusius su tkine ir finansine jstaigos veikla;

4.4. civiling teis¢, finansy, mokesciy ir tikio jstatymus;

4.5. istaigos struktirg, jos plétros strategija ir perspektyva;

4.6. jstaigos darbo specifika;

4.7. 1staigos valdymo principus, tikslus ir strategija;

4.8. nuostatus ir instrukcijas, kaip jmon¢je organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles;

4.9. kaip forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta;

4.10. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

4.11. jstaigos ekonomings, tikinés ir finansinés veiklos analizés, Gikio rezervy nustatymo
metodus;

4.12. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarka ir terminus;

4.13. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

4.14. internetinés bankininkystés principus;

4.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

4.16. darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma, gaisrinés saugos reikalavimus;

4.17. specialiyjy apskaitos dokumenty blanky (saskaity faktiiry, PVM saskaity faktiiry, kasos
pajamy orderiy) jsigijimo, naudojimo ir sunaikinimo tvarka;

4.18. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas, kaip jas pildyti,

4.19. apskaitos dokumenty rekvizitus;

4.20. darbo apmokéjimo formas ir sistemas;

4.21. materialiniy vertybiy ir turto apsaugos, apskaitos, nuraSymo, perleidimo, nuomos,



pardavimo, laidavimo jomis tvarka;

4.22. pridétinés vertés, pelno, pajamy, nekilnojamojo turto, keliy fondo mokes¢iy mokéjimo
tvarka;

4.23. mokesCiy administravimo tvarka;

4.24. mokescCiy deklaravimo ir jy mokéjimo terminus;

4.25. lietuviy kalba;

4.26. uzsienio (rusy, angly) kalbas;

4.27. bendrauti su kolegomis, klientais;

4.28. rastvedybos pagrindus;

4.29. konsultavimo pagrindus;

4.30. reprezentavimo tvarka;

4.31. darbo tvarkos taisykles;

4.32. dirbti kompiuteriu;

4.33. dirbti su buhalterinés apskaitos programomis.

5. Privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais;
5.2. darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu;

5.3. darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. nustatytomis uzduotimis;

5.5. saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijomis;

5.6. loginiu mastymu;

5.7. verslo apskaitos standartais (VAS);

5.8. tarptautiniais apskaitos standartais (TAS);

5.9. Siais pareiginiais nuostatais.

IL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Organizuoti jstaigos buhalterine apskaita:

6.1. Tvarkyti jstaigos buhaltering apskaitg.

6.2. Buhalteris turi uztikrinti visy buhalteriniy operacijy ir jrasy teisinguma.

6.3. Rengti mokestines bei finansinés veiklos ataskaitas ir pateikti jas jstaigos vadovybei.

6.4. Teisingai ir laiku apskaiciuoti ir iSmokéti darbuotojams darbo uzmokestj ir jiems
skiriamus priedus prie darbo uZmokescio.

6.5. Uztikrinti, kad visos jstatymais numatytos mokesc¢iy deklaracijos ir statistiniai
duomenys bty uzpildyti pagal grafikus bei laiku pateikti atitinkamoms institucijoms.

6.6. Atlikti grynyjy pinigy srauty prognozg, nukrypimy analize. Sudaryti ir kontroliuoti
Istaigos biudzeta, rengti biudZeto prognozes.

6.7. Savalaikiai parengti, pateikti ir grieztai kontroliuoti banko ataskaitas ir jstatymais
numatytas mokesciy deklaracijas.

6.8. Buhalteris turi uZtikrinti finansiniy — tikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1ésy
naudojimo jstatymy numatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

7. Buhalteris privalo, laikydamasis apskaitos taisykliu ir instrukciju, taip organizuoti
buhalterijos darba, kad buty:

7.1. placiai taikomas apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo bei
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

7.2. apskaiciuojamos visos 1éSos, materialinés vertybés ir buhalterinés apskaitos
dokumentuose laiku fiksuojamos operacijos, susijusios su lésy cirkuliacija;

7.3.. tiksliai apskaiciuotos samatinés, paslaugy ir kity darby iSlaidos;

7.4. tvarkoma jstaigoje jteisintos veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

7.5. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos 1 biudzeta, ,,Sodrg®, graZintos paskolos bankams, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

7.8. padedama valstybés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti dokumentus apie 168y ir



materialiniy vertybiy trikuma bei grobstyma, jie laiku perduodami teisésaugos organams;

7.9. tvarko maitinimo organizavimui panaudoty 1¢Sy apskaita;

7.10. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

7.11. tinkamai saugomi buhalterinés apskaitos dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos
ju bylos ir nustatytgja tvarka perduodamos j archyva.

8. Kontroliuoti, kad buty:

8.1. laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

8.2. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai,
grieztai laikomasi finansinés ir kitos drausmés;

8.3. laikomasi piniginiy léSy, prekiy ir materialiniy vertybiy, nebaigtos gamybos ir darby,
atskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

8.4. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jmonei ir padengiami jsiskolinimai, laikomasi
moké&jimo drausmeés;

8.5. nustatytu laiku ir teisingai nuraSomi trukumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti
nuostoliai.

9. Istaigos vadovo nurodymu atlikti atostogaujancio asmens pareigas.

10. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos bei prekinés,
materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai d¢l darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir darbo
uzmokescio priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny (kasininko, sandélininky ir kt.) priémimo |
darbg ir atleidimo i§ darbo, visiSkos materialinés atsakomybés sutartys, darby ir paslaugy atlikimo sutartys
turi buti pasiraSytos jstaigos direktoriaus arba jo jgalioto pareigiino ir vizuoti vyriausiojo buhalterio.

11. Buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1€Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig
trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy
istatymy pazeidimams.

12. Turi uztikrinti ir organizuoti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo
tvarkos laikymasi, organizuoti tinkamg §iy dokumenty saugojima.

13. Atskleidus neteisétus pareigiiny veiksmus (priraSyma, 1Sy naudojima ne pagal paskirtj,
kitus pazeidimus bei piktnaudziavimus), vyr. buhalteris praneSa apie tai jstaigos direktoriui, kad biity
uZzkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jeigu jstaigos direktorius nesiima reikiamy priemoniy, jy pagal
savo kompetencijg turi imtis vyr. buhalteris.

14. Buhalteris, gaves direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo i$laidos nenumatytos samatoje ir apie tai informuoja
direktoriy rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikimg tenka jstaigos direktoriui.

15. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoti visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo -
priémimo aktu.

16. Buhalteris privalo informuoti lopselio — darZelio direktoriy apie gaunamus praneSimus.

17. Organizuoti inventorizacijas, nuolat tikrinti medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy
likucius.

18. Uztikrinti, kad pardavimy sgskaitos ir vaztara$¢iai buty tvarkomi ir apdorojami kasdien
bei periodiskai tikrinami PVM paskai¢iavimy ir jkainiy klausimai.

19. Vykdyti materialiniy vertybiu, 1éSy apskaitos kontrole:

19.1. priziuréti kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo ir iSdavimo
taisykliy.

19.2. Organizuoti, kad nustatytu laiku biity iSieSkomos skolos ir padengiami jsiskolinimai
skolintojams, laikomasi mokéjimo drausmeés.

19.3. Kontroliuoti, ar teisingai nuraSomi trikumai, skolos ir kiti nuostoliai.

19.4. Vesti jstaigos materialiniy vertybiy apskaitg pagal sudaryta plana.

19.5. Sudaryti jstaigos meting finansing atskaitomybe.

19.6. Tvarkyti grieztos atskaitomybés blanky vedimg ir nura§yma.

19.7. Daryti pavedimus atsiskaitymui su kreditoriais, sekti saskaitos likutj banke ir



informuoti tiesioginj vadova.

19.8. Uztikrinti, kad ataskaitos klientams biity siunc¢iamos kas ménesj.

19.9. Uztikrinti, kad klienty pavedimai bty taikytini teisingai klienty saskaitai.

19.10. Uztikrinti, kad pinigy sumos i$ klienty baity surinktos sutartais atsiskaitymo
laikotarpiais, i§ anksto nurodant apmokéjimo data.

20. Palaikyti rysj su klientais dél visy kity vyriausiojo buhalterio atsakomybei priskiriamy
klausimy.

21. Uztikrinti, kad visos jstatymais numatytos mokesciy deklaracijos ir statistika, biity
uzpildytos pagal grafikus bei laiku pateiktos atitinkamoms Salies institucijoms.

22. Kas ketvirt] parengti visas ataskaitas, kuriy pareikalauty bankas bei uztikrinti, kad tokios
ataskaitos aiskiai atitikty standartines valdymo ataskaitas.

23. Atlikti bendro buhalterinio Zurnalo pataisymus, siekiant uztikrinti, kad bet kokiu metu
jrasai biity teisingi, saziningi ir pagrjsti.

24. Patvirtinti ir uztikrinti visus banko sandorius, kad jie biity uzkoduoti atitinkamais bendro
buhalterinio zurnalo kodais.

25. Atlikti visus darbus ir vykdyti pareigas, kurios susijusios su apskaitos operacijy sfera.

26. Padéti valstybés ir kontrolés jstaigoms jforminti dokumentus apie 1€y ir materialiniy
vertybiy trilkuma bei grobstyma. Laiku perduoti Sig informacijg teisésaugos organams.

27. Buhalteris darbo metu pastebéjes neblaivy, darbo metu vartojantj alkoholinius gérimus,
narkotines bei toksines medZziagas bendradarbj, privalo apie tai pranesti jstaigos administracijai.

28. Buhalteriui draudziama ateiti j darbg neblaiviai, darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines bei toksines medZziagas.

29. Turi dévéti $varius, tvarkingus, patogius dirbti, neissaukiancius ugdytiniy ir jy tévy
neigiamos reakcijos drabuzius. Avéti saugia, neslidzia, skirta vidaus patalpoms, avalyne.

30. Vykdyti jstaigos vadovo nurodymus, susijusius su pavestomis pareigomis.

31. Kitos funkcijos:

31. Dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose ir jsigyti atitinkamg kategorija.

32. Laikytis etikos reikalavimy.

33. Spresti iskilusias jstaigos problemas, bendraujant ir kei¢iantis informacija su savo ir kity

imoniy darbuotojais, darbo tvarkos taisykliy ribose.

34. Tobulinti savo kvalifikacija ir gerinti Zinias, reikalingas tiesioginém pareigom atlikti.

35. Pagal jstaigos rekomendacijas ir nurodymus dalyvauti mokymuose, seminaruose ir
kursuose.

36. Dalintis darbo jgiidziais ir jgyta patirtimi su bendradarbiais, padéti vienas kitam.

37. Mokéti saugiai dirbti ir netrukdyti saugiai dirbti kitiems.

38. Neuzsiminéti pasaliniais darbais, kalbomis ir netrukdyti kitiems.

39. Vykdyti kitus zodinius ar raytinius vadovo nurodymus, susijusius su atliekamu darbu.

40. Laikytis jmonéje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy.

III. TEISES

42. Pareikalauti i§ jstaigos atskiry darbuotojy, o prireikus informuoti direktoriy, kad buty
imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy normavimui bei
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti.

43. Priimti i§ darbuotojy tik tvarkingus dokumentus.

44. Teisé ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus.

45. SuZinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus veiksnius.

46. Susipazinti su iSankstiniy ir periodiniy sveikatos tikrinimy rezultatais, o nesutikus
pasitikrinti sveikatg pakartotinai.

47. Reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

49. Siulyti svarstyti jstaigos vadovybei biidus, kaip gerinti jos veikla.

50. Atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja LR teisés aktams, jstaigos



jstatams bei vidaus darbo tvarkos taisykléms, rastu iSdéstyti atsisakymo motyvus.
51. Gauti 18 jstaigos informacijg, susijusig su darbo santykiais.
52. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu transportu ir telefonu.
53. Teis¢ | kasmetines apmokamas atostogas.
54. Teis¢ | piety pertrauka.
55. Teis¢ j laiku iSmokamg atlyginima.
56. Teisé gauti paskatinimg uz sékmingg darba.

IV. ATSAKOMYBE

57. Uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamag vykdyma ar

nevykdyma pagal galiojantj LR darbo kodeksa.

58. Uz teisingg buhalterinés atskaitomybés vykdyma.

59. Uz ne laiku pateikiamg arba klaidingg buhalterine ataskaita.

60. Jeigu priimami vykdyti bei jforminti dokumentai, susij¢ su operacijomis, kurios
pazeidzia jstaigos veiklos funkcijas, 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo ir
naudojimo tvarka.

61. Atsako uz netikrinamos, pavéluotai ir neatidziai tikrinamos atsiskaitomosios saskaitos
banke, operacijos, atsiskaitymai su skolininkais (debitoriais), skolintojais (kreditoriais), su biudzetu ir
valstybinio socialinio draudimo jstaiga.

62. Atsako, jeigu yra pazeidziama triikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei
nuraSymo tvarka.

63. Uz esamy kity buhalterinés apskaitos tvarkymo, jstatymy, vyriausybés nutarimy,
nuostaty ir instrukcijy vykdymo pazeidimy.

64. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.

65. Uz zala, padaryta jmonei d¢l savo kaltés ar neatsargumo.

66. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.

67. UZ teisingg darbo laiko naudojima.

68. Uz patikétos informacijos ir komerciniy paslapciy iSsaugojima.

69. Uz patikeéty spaudy laikymg ir sauguma.

70. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius LR
administraciniy teisés pazeidimy, baudZiamajj ir civilinius kodeksus.

71. Uz padaryta materialing Zala, pagal galiojanc¢ius LR darbo ir civilinj kodeksus.

72. Uz neteisétai tvarkoma, ne laiku pateikiamg arba klaidingg finansing ir buhalterine
apskaita.

73. Buhalteris pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu bidu asmenims
jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant jmong¢je.

Kopija gavau. Su pareigybés apraS§ymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde, paraSas, data)



