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BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI
1 BENDRIEJI REIKALAVI MAI

1.1.Skiriamos asmuo, turintis aukstajj ekonominj ar finansinj issilavinimg, magistro
kvalifikacinj laipsnj ir ne maziau nei 3 m darbo staza.

1.2. Prioritetas — darbas buhalterinés apskaitos programa ,,Biitent*.

1.3. Buhalterj skiria ir atleidzia jstaigos vadovas.

1.4. Buhalteris turi zinoti (iSmatyti):

1.4.1. buhalterinés apskaitos jstatymus;

1.4.2. rastvedybos prinpipus;

1.4.3. moketi dirbti Microsoft Office, Microsoft Exell programiniu paketu;

1.4.4. finansiniy, kontrolés institucijy nutarimus, jsakymus ir kt. metodinius ir
normatyvinus aktus, reglamentuojanéius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo, organizavimo
klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine ir finansine jstaigos veikla;

1.4.5. nuostatus ir instrukcijas, kaip jmong¢je organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles;

1.4.6. kaip priimti, pajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1é3as, prekes, materialines ir kitas
vertybes;

1.4.7. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

1.4.8. kaip nuraSyti i§ buhalterinés apskaitos sgskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius;

1.4.9. kaip inventorizuoti pinigines léSas, prekes ir materialines vertybes;

1.4.10. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;

1.4.11. Lietuvos Respublikos darbo ir darbo saugos ir sveikatos jstatymus;

1.4.12. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos taisykles.

1.5. Dirbdamas buhalteris vadovaujasi:

1.6. imonés finansy kontrolés taisyklémis;

1.7. Siais pareiginiais nuostatais.

Il. BUHALTERIO PAREIGOS

2.1. organizuoja jmonés iikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoja



ekonomiskg materialiniy, darbo ir finansiniy iStekliy naudojimg, jmonés nuosavybés sauguma;

2.2. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgiant |
imonés veiklos struktiirg ir ypatumus bei uztikrinant jos finansinj stabiluma;

2.3. vadovauja rengiant ir priimant sgskaity darbo plang, pirminiy apskaitos dokumenty
formas, naudojamas tikines operacijas, kuriomis néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés apskaitos
dokumenty formy;

2.4. organizuoja inventorizacija;

2.5. riipinasi, kad informacija apie jmonés veiklg, jos materialing padétj, pajamas ir
iSlaidas biity formuojama ir pateikiama laiku;

2.6. turto, jsipareigojimy ir tkiniy operacijy, iplaukianciy pagrindiniy 1éSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

2.7. organizuoja jmonés buhalterijos darbg taip, kad buhalterinés apskaitos sgskaitos laiku
atspindéty operacijas, susijusias su jy judéjimu;

2.8. organizuoja finansinés veiklos rezultaty apskaita;

2.9. finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.

2.10. uztikrina dokumentacijos realizavimo, paslaugy atlikimo, tikinés ir finansinés jmonés
veiklos rezultaty apskaita;

2.11. darbo uzmokesc¢iy mokejima;

2.12.uztikrina teisingus pervedimus mokesc¢iy ir rinkliavos j valstybés biudzeta, draudimo
imokas j valstybinius socialinius fondus, mokescius | banko jstaigas ir kt.;

2.13. kontroliuoja, kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

2.14. inventorizuojant kontroliuoja pagrindines 1éSas, prekes bei materialines vertybes ir
pinigines lésas;

2.15. dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy 1éSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy
grobstymo medZiaga, reikalui esant kontroliuoja perduodant §ig medziagg tardymo ir teismo
organams;

2.16. bendradarbiauja su bankais laisvy finansiniy 1éSy jdéjimo j banky depozitinius
indélius;

2.17. kontroliuoja vykdant apskaitos operacijas su depozitinémis ir kreditinémis sutartimis;

2.18. uztikrina, kad buity grieztai laikomasi etatinés, finansinés disciplinos, administraciniy,
akiniy ir kity i$laidy samaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nurasant triikumus, debitorines skolas
ir kitus nuostolius; kad buhalteriniai dokumentai biity saugis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir
atiduodami j archyva;

2.19. uztikrina, kad buty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie

pajamas, iSlaidas ir biudzeto naudojimg, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie
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nustatyta tvarka biity pateikti atitinkamiems organams;

2.20. pranes$a jmones direktoriui apie visus iSaiSkintus jmonés darbo trukumus, bitinai
paaiskina jy atsiradimo priezastis ir siiilo biidus jiems Salinti;

2.21. konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais;

2.22. vadovaujantis minimaliy finansy kontrolés tvarkos apraSu buhalteris negali biiti
atsakingas uz einamajg ir paskesniaja finansy kontrole.

<...>



