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I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. Buhalteris turi turéti aukstaji arba aukStesnjji iSsilavinimag; Zinoti ir laikytis teisés aktais ir
istaigos vidaus dokumentais nustatyty buhalterijos dokumenty jforminimo tvarkos ir reikalavimy, buti
susipazines su dokumenty archyvavimo tvarka.

1.2. Turi buiti atsakingas, atidus, pareigingas ir saZiningas.

2. Pavaldumo rysiai:

2.1. Jis pavaldus vyr. buhalteriui ir Greitosios Medicininés pagalbos stoties vyriausiajam gydytojui.

3. Pavadavimas: kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe dél kity pateisinamy priezas¢iy,
Jjo pareigas atlieka kitas vyriausiojo gydytojo paskirtas asmuo.

4. Kvalifikacijos reikalavimai (turi Zinoti, mokéti, iSmanyti):

4.1. buhalterinés apskaitos metodus ir taisykles;

4.2. pirming apskaitos dokumentacijg ir reikalavimus pirminiams dokumentams;

4.3. apskaitos registry sudétj ir tvarkyma;

4.4. teisés ir ekonomikos pagrindus;

4.5. verslo sistemg Lietuvoje, jmoniy tipus ir veiklos specifika;

4.6. finansinés analizés pradmenis;

4.7. teisines normas, reguliuojancias tiking ir komercing veikla, mokescius ir darbo santykius;

4.8. rastvedyba reglamentuojancius norminius aktus;

4.9. tvarkyti jstaigos apskaitg pagal reglamentuojanc¢ius LR jstatymus;

4.10. apskaityti jstaigos turta, nuosavybe, tikinés veiklos procesus ir rezultatus;

4.11. teisingai forminti tikines operacijas juriding galig turin¢iais dokumentais ir jas atvaizduoti
buhalteriniais jrasais;

4.12. parengti finansing, mokesting ir statisting atskaitomybe;

4.13. rinkti, registruoti, kaupti, sisteminti informacija, susijusia su jstaigos veikla;

4.14. tvarkyti jstaigos dokumentus, parengti juos saugojimui;

4.15. naudotis kompiuterinémis apskaitos programomis;

4.16. vidaus darbo tvarkos taisykles;

4.17. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

4.18. planuoti savo darbo laika.

5. Privalo vadovaultis:

5.1. V3] Klaipédos Greitosios Medicininés pagalbos stoties nuostatais;



5.2. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir galiojanciais jstatymais, LR buhalterinés apskaitos
jstatymu;

5.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis;

5.4. Vyriausiojo gydytojo isakymais;

5.5. Darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. nustatytomis uzduotimis.

6. Asmen], skiriant j buhalterio pareigas ir atleidziant i§ jy, sudaromas jstaigos turto apskai¢iavimo
dokumenty perdavimo-priémimo aktas. Sudarant §j akta dalyvauja jstaigos vyriausiasis buhalteris.

7. Buhalteris atsakingas uz teisétas turto apskaitos operacijas, jy jforminima.

8. Pagrindiné buhalterio pareiga- laikantis teisés akty reikalavimy, tiksliai apskai¢iuoti visg jstaigos
turtg, pildyti buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus.

Il. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

9. Laikytis teisés akty, reglamentuojanciy buhalterinés apskaitos tvarkyma.

10. Uztikrinti, kad turto apskaitos operacijos biity vykdomos tik tinkamai jas jforminant.

11. Buhalteris privalo:

11.1, tvarkyti meterialiniy vertybiy, paslaugy, jos savikainos kitimo, atsiskaitymo su tiekéjais ir
uzsakovais apskaita;

11.2. imtis visy biitiny priemoniy, nustatant paslaugy trukumy susidarymo priezastis, parengti
pasitilymus, kaip juos sumazinti bei jyi iSvengti.

11.3. dalyvauti materialiniy vertybiy ir piniginiy 1é8y inventorizacijoje, tikrinti, ar inventorizacijos
aprasai sudaryti teisingai,

11.4. I§ struktiriniy padaliniy priimti dokumentus, juos apdoroti, parengti suvestines ataskaitas;

11.5. Tiksliai apskaiciuoti su jmonés turimu turtu susijusius mokéjimus j biudzeta, fondus,
uzpildyti reikalaujamas formas.

12. Buhalteris, atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti:

12.1. apskaitos dokumentuose uzfiksuotg apskai¢iavimy teisinguma;

12.2. pirminiy dokumenty uzfiksuotg teisinguma.

13. Tvarkyti zaliavy, kuro, elektros bei Silumos energijos panaudojimo apskaita.

14. Tinkamai saugoti esanc¢ius buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoti jstaigos
archywui.

15. Vyriausiajam buhalteriui teikti nuolating informacijg apie atliekamus darbus, aptarnaujamy
asmeny nusiskundimus.

16. Nutraukus darbo santykius. Istaigai perduoti visag dokumentacija, materialines ir pinigines
léSas, perdavimo faktg éforminti atskiru perdavimo-priémimo aktu.

17. Nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisjtai jsigytos programinés jrangos
nenaudoti neteisétai.

18. Nuolat dométis naujomis buhalterinés apskaitos Ziniomis, kelti profesing kvalifikacija;

19. tausoti jstaigos nuosavybeg

20. Vykdyti kitus, susijusius su tiesioginio buhalterio pareigomis, vyriausiojo buhalterio
nurodymus.

21. Sutrikus sveikatai darbo metu apie tai informuoti darbo dienomis administracijg, ne darbo metu
I-os brigados gydytoja.
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