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VYR. BUHALTERES PAREIGYBES APRASYMAS

1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

2. Vyr. buhaltere priimamas asmuo, turintis aukstesnjjj arba aukstaji ekonomin;j ar finansinj i$silavinima ir
ne mazesnj nei 5 mety darbo buhalterinés apskaitos ir kontrolés srityje stazg.

3. Prie§ priimant | darba vyr. buhalteré instruktuojama darbo vietoje ir privalo pasiraSyti instruktazy
registracijos Zurnale.

4. Vyr. buhalterg skiria ir atleidZia jstaigos direktorius savo jsakymu.

5. Vyr. buhalteré turi zinoti (iSmanyti):

5.1. Aukstesniyjy finansiniy, kontrolés bei revizijos organy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir
normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip
pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine jmonés veikla;

5.2. Istaigos buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

5.3. Plang ir sgskaity korespondencija;

5.4. Kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

5.5. Kaip organizuoti dokumenty apyvarta;

5.6. Kaip forminti saskaitas ir jose fiksuoti buhaltering operacijy, susijusiy su pagrindiniy 168y, prekiniy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy judéjimu, apskaita;

5.7. Ukinés bei finansinés jmonés veiklos ekonominés analizés metodus;

5.8. Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant apskai¢iavimo darbus
ir jstaigos tkinés ir finansinés veiklos analizes;

5.9. Civiling teisg, finansy, mokesciy ir tikio jstatymus;

5.10. Ekonomikos, darbo organizavimo, valdymo ir analizés pagrindus;

5.11. Buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;

5.12. Kaip priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines léSas, prekes, materialines ir kitas vertybes;

5.13. Kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

5.14. Kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

5.15. Kaip nura$yti i$ buhalterinés apskaitos sgskaity trikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius;

5.15. Jstaigos veiklos organizavimo metodus, vidaus darbo taisykles;

5.16. Darbo jstatymus, darbo saugos taisykles ir normas.

6. Vyr. buhalteré savo veikloje vadovaujasi:



6.1. Sia pareigine instrukcija;
6.2. jstaigos direktoriaus nurodymais.
7. Vyr. buhalterée turi:
7.1 zinoti saugumo technikg dirbant su jtaisais ir kompiuterine technika;
7.2. mokéti naudoti individualias saugos priemones;
7.3. zinoti elektrosaugos taisykles;
7.4. Zinoti prieSgaisrinés saugos taisykles;
7.5. laikytis jstaigos darbo tvarkos taisykliy;
7.6. palaikyti Svarg ir tvarka darbo vietose;
7.7. mokéti dirbti su buhalterine ..Bitent* programa.
7.8. mokeéti dirbti su kompiuteriu.
II1. VYR. BUHALTERES PAREIGOS

Vyr. buhalteré atlieka darbus:

8. Organizuoja jstaigos tikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja ekonomiska
materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojimg, jimonés nuosavybés sauguma.

9. Vadovauja rengiant ir priimant sgskaity plang.

10. Vadovauja organizuojant inventorizacijg, kontroliuojant tikines operacijas, buhalterinés informacijos
apdorojimo technologijos ir dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi.

11. Uztikrina, kad visa buhalteriné informacija apie jstaigos veikla, jos materialing padétj, pajamas ir
iSlaidas biity formuojama ir pateikiama laiku.

12. Organizuoja turto, tikiniy operacijy, jplaukian¢iy pagrindiniy 1&8y, prekiy bei materialiniy vertybiy ir
piniginiy 1é8y apskaita.

13. Organizuoja inventorizacija.

14. Vykdo finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.

15. Uztikrina darbo uzmokes¢iy mokéjima, kad biity teisingai skaiCiuojami ir pervedami mokesciai ir
rinkliavos j valstybés, regiono ir vietos biudzetus, draudimo jmokas j valstybinius nebiudzetinius socialinius fondus,
mokescéiai j banko jstaigas, 1éSos investicijoms finansuoti.

16. Kontroliuoja kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo
jsipareigojimy forminimo tvarkos.

17. Kontroliuoja jstaigos darbuotojams skirtas pareigines algas.

18. Inventorizuojant kontroliuoja pagrindines 1&Sas, prekes bei materialines vertybes ir pinigines 1ésas.

19. Organizuoja buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy, dokumenty revizijy organizavimo patikras.

20. Siekiant nustatyti vidaus ikio rezervus, pasalinti nuostolius ir negamybines i$laidas, atliecka jmonés
ikinés bei finansinés veiklos ekonoming analize, remiantis buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

21. Imasi priemoniy, kad iSvengty trikumy, neteiséty piniginiy 1éSy ir prekiy bei materialiniy vertybiy
iSlaidy, finansy ir tkio jstatymy pazeidimy.

22. Dalyvauja forminant trilkumy ir piniginiy léSy bei prekiy ir materialiniy vertybiy grobstymo medziaga,
reikalui esant kontroliuoja perduodant $ig medziagg tardymo ir teismo organams.

23. Uztikrina, kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos, administraciniy,
dkiniy bei kity iSlaidy samaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nurasant triikumus, debitorines skolas ir kitus
nuostolius; kad buhalteriniai dokumentai baty saugiis, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva.

24. Rengia ir diegia racionalig plany ir apskaitos dokumentacija, pazangias buhalterinés apskaitos formas
ir metodus naudojant Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones.

25. Uztikrina, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas, iSlaidas ir
biudzeto naudojima, ligoniy kasoms ataskaitos, SVEIDROS programai informacija ir kiti statistiniai atsiskaitymy
dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka biity pateikti atitinkamiems organams.



26. Suteikia metoding pagalbg jstaigos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés, atsiskaitymy ir
ekonominés analizés klausimais.

27. Pranesa jstaigos direktoriui apie visus iSaiSkintus jmonés bei struktiiriniy padaliniy buhalterijos darbo
trukumus, biitinai paaiskina jy atsiradimo priezastis ir siiilo biidus jiems Salinti.

28. Vadovauja jstaigos buhalterijos darbuotojams.

29. Nustato jai pavaldziy darbuotojy pareigas ir uztikrina jy vykdyma.

30. Derina materialiai atsakingy asmeny paskyrima, atleidima ir perkélima.

31. Konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy saugumg jie yra atsakingi, apskaitos ir
saugumo klausimais.
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