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I. BENDROJI DALIS

1. Vyr. buhalterio pavaduotoju skiriamas asmuo, turintis aukstgjj arba aukstesnjjj profesinj
(ekonominj) i$silavinima.

2. Vyr. buhalterio pavaduotojas skiriamas ir atleidziamas jstaigos direktoriaus jsakymu vyr.
buhalterio teikimu.

3. Vyr. buhalterio pavaduotojas turi Zinoti (iSmanyti):

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus reglamentuojanéius buhaltering apskaita, mokescius, darbo santykius ir darbo
uzmokestj, socialinj draudima, teisés akty ir dokumenty rengima, iforminima, gebéti juos taikyti
praktikoje;

3.2. vieSojo sektoriaus apskaitos standartus;

3.3. istaigos apskaitos politika;

3.4. istaigos buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

3.5. sgskaity plang ir sgskaity korespondencija;

3.6. kaip organizuoti dokumenty apyvartg buhalterijoje;

3.7. kaip organizuoti buhaltering apskaita, kad buty apskaitomos visos piniginés léSos ir
materialinés vertybés bei laiku fiksuojamos buhalterinés — tkinés operacijos atitinkamuose
apskaitos registruose;

3.8. finansiniy ataskaity rinkiniy sudarymo tvarka ir terminus;

3.9. siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones ir jy taikymo galimybes atliekant apskaitos
skai¢iavimo darbus;

4. Vyr. buhalterio pavaduotojas turi sugebéti savarankiskai atlikti jam pavestg darba.

5. Vyr. buhalterio pavaduotojas privalo savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos
Istatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, jstaigos jstatais, direktoriaus
jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Sia pareigine instrukcija.

6. Vyr. buhalterio pavaduotojas turi iSklausyti ir zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir
elektrosaugos reikalavimus.

7. Vyr. buhalterio pavaduotojas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui ir vyr. buhalteriui.

8. Nesant vyr. buhalterio pavaduotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas
atlieka vyr. buhalteris ir vyresnysis buhalteris (darbo uzmokescio, kasos, medikamenty ir med.
priemoniy apskaitai), 0 jiems nesant nustatyta tvarka paskirtas asmuo, jgyjantis atitinkamas teises ir
atsakantis, kad jam paskirtos pareigos biity vykdomos kokybiskai ir laiku.

9. Vyr. buhalterio pavaduotojas privalo nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti
profesine kvalifikacija.

Il. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

10. Vyr. buhalterio pavaduotojas:
10.1. tiksliai laikosi teisés akty, reglamentuojanciy buhalterinés apskaitos tvarkyma;



10.2. padeda organizuoti jstaigos buhaltering apskaita, kontroliuoti, kad racionaliai bity
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos iStekliai, garantuoti buhalteriniy jraSy
teisinguma, uztikrinti, kad visos apskaitos operacijos buty tinkamai jforminamos;

10.3. fiksuoja buhalterinés apskaitos saskaitose operacijas, susijusias su pagrindiniy 1¢éSy,
prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy lésy judéjimu;

10.4. tiksliai, bei laikantis teisés akty reikalavimy apskaiciuoja jstaigos darbuotojy darbo
uzmokest] ar kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, iSskaitymus i§ darbo uzmokescio ir
privalomas jmokas valstybei, pildo su tuo susijusius buhalterinés apskaitos ir atskaitomybes
dokumentus, bei uztikrina kad darbo uzmokescio apskaitos operacijos biity tinkamai jforminamos;

10.5. paruosia ir iSduoda jvairias pazymas darbuotojams apie jy darbo uzmokestj;

10.6. iki nustatyty terminy ruoSia periodines ataskaitas Valstybinei mokeséiy inspekcijai,
Sodrai, Statistikai ir kitoms institucijoms;

10.7. tvarko kuro, transporto remonto ir eksploatacijos iSlaidy apskaita;

10.8. tvarko pardavimy bei atsiskaitymy su uzsakovais, uz suteiktas greitosios medicinos
pagalbos paslaugas, apskaita;

10.9. tvarko komandiruociy islaidy apskaita;

10.10. tiksliai, bei laikantis teisés akty reikalavimy apskai€iuoja jstaigos darbuotojy darbo
uzmokestj ar kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, iSskaitymus i§ darbo uzmokescio ir
privalomas jmokas valstybei, pildo su tuo susijusius buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentus, bei uztikrina kad darbo uzmokescio apskaitos operacijos biity tinkamai jforminamos;

10.11. paruosia ir iSduoda jvairias pazymas darbuotojams apie jy darbo uzmokest;;

10.12. iki nustatyty terminy ruo$ia periodines ataskaitas Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai,
Sodrai, Statistikai ir kitoms institucijoms;

10.13. priima ir kontroliuoja pirming atitinkamy buhalterinés apskaitos krypciy
dokumentacijg, ruosia ja apdoroti;

10.14. vyriausiajam buhalteriui teikia nuolating informacija apie atlickamus darbus,
aptarnaujamy asmeny nusiskundimus;

10.15. suteikia vadovams, kreditoriams, auditoriams ir kitiems buhalteriniy ataskaity
naudotojams turimg buhaltering informacijg atitinkamomis apskaitos kryptimis;

10.16. rengia pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti tikines operacijas, kurioms
néra nustatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy dokumenty formas, dalyvauja nustatant
pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir metodus bei buhalterinés informacijos apdorojimo
technologijas;

10.17. ruosia duomenis atitinkamomis buhalterinés apskaitos kryptimis ataskaitoms sudaryti,
ziuri, kad buhalteriniai dokumentai biity saugs;

10.18. dalyvauja ruosiant ir diegiant pazangias buhalterinés apskaitos formas ir metodus,
pagristus Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis;

10.19. vykdo atskirus tarnybinius direktoriaus, vyr. buhalterio pavedimus;

10.20. laiko paslaptyje komercing ir tarnybing jmonés informacija;
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