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I. BENDROJI DALIS

1. Darbo sutartj su darbo uzmokesCio apskaitos buhalteriu (toliau buhalteriu) sudaro,
keicia ir nutraukia jstaigos direktorius.

2. Buhalteris turi:

2.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg, Zinoti greitosios medicinos
pagalbos stoties darbo specifikg ir jai keliamus reikalavimus, biiti pasitikrines sveikata,

2.2. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais jstaigos veiklg, buhalterine ir
mokesting apskaita; apskaitos politika, jstaigos jstatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siais
pareiginiais nuostatais, raStvedybos reikalavimais, dokumenty atidavimo j archyva tvarka bei
kitais jstaigos direktoriaus jsakymais;

2.3. mokéti dirbti kompiuteriu ir kita organizacine technika, dirbti Microsoft Office
programomis, apskaitos programomis, dokumenty valdymo sistema ir kita,

2.4. sugebéti savarankiSkai ir laiku atlikti pavesta darba, naudoti Siuolaikiniy
informaciniy technologijy galimybes savo darbe, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija ir rengti iSvadas.

3. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui.
Il. DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO FUNKCIJOS

4. Buhalteris atlieka $ias funkcijas:

4.1. laiku ir tiksliai laikantis teisés akty reikalavimy apskai¢iuoti jstaigos darbuotojy
darbo uzmokest; ar kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, iSskaitymus 1§ darbo
uzmokeséio ir privalomas jmokas valstybei, tinkamai pildyti buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus.

4.2. uztikrinti, kad duomenys, susije su darbo uzmokescio apskaita biity laiku ir
teisingai jvedami j darbo uZmokescio bei finansinés apskaitos programas.

4.3. remiantis atsakingy asmeny parengtais ir pateiktais darbo laiko apskaitos
Ziniara$ciais, apskai¢iuoti darbuotojy darbo uzmokestj bei kitas iSmokas, paskaiciuoti mokescius,
rengti jstaigos darbuotojy asmens saskaitas, priimti darbuotojy nedarbingumo pazymeéjimus.

4.4. Darbuotojy ir kity asmeny praSsymu rengti pazymas apie jy pajamas, susijusias su
darbo santykiais.



4.5. pildyti ir laiku pateikti Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai (SODRA),
Valstybinei mokes¢iy inspekcijai (VMI), Teritorinei ligoniy kasai (toliau TLK), Lietuvos
statistikos departamentui ir kitoms institucijoms reikalingas formas, ataskaitas, rastus.

4.6. laikantis nustatyty terminy pateikti vyriausiam buhalteriui informacija apie
mokétinas darbuotojams sumas bei su darbo santykiais susijusias jmokas valstybei.

4.7. dalyvauti rengiant jsakymus darbo uzmokescio ir kitais klausimais.

4.8. tinkamai saugoti jo Zinioje esancius buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka
juos perduoti j archyva.

4.9. jstaigos vadovo nustatyta tvarka dalyvauti inventorizacijose.

4.10. nutraukus darbo santykius, jstaigai perduoti visa dokumentacija, materialines bei
pinigines 1éSas, perdavimo fakta jforminant atskiru aktu.

4.11. skiriant arba atleidziant i§ pareigy kita buhalterj, dalyvauja sudarant buhalterinés
apskaitos duomeny ir dokumenty priémimo — perdavimo akta;

4.12. vykdyti vyriausiojo buhalterio nurodymus, susijusius su pavestomis pareigomis.
4.13. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesing kvalifikacija.

4.14. neatskleisti informacijos, jstaigos pripazjstamos komercine, dalykine, finansine
bei kitokia konfidencialia informacija.

Il_a. DARBO UZMOKESCIO APSKAITOS BUHALTERIO, ATSAKINGO UZ
KASOS OPERACIJU VYKDYMA, FUNKCIJOS

5. Buhalteris, atsakingas uz kasos operacijy vykdyma, privalo pasiraSytinai susipazinti su
Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis, nuolat sekti jy pakeitimus bei
papildymus ir besglygiskai laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy.

6. Buhalteris, atsakingas uz kasos operacijy vykdyma, su jmonés administracija sudaro
materialinés atsakomybes sutartj.

7. Bubhalteris, atsakingas uz kasos operacijy vykdyma atlieka Sias funkcijas:

7.1. uztikrina, kad piniginés 1éSos biity priimamos ar isduodamos tik tinkamai jformi-
nant tokias operacijas,

7.2. pasiraso kasos pajamy ir islaidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos doku-
mentus.

7.3. pagal tinkamai jformintus dokumentus jmonés darbuotojams ar kitiems asmenims
iSmoka darbo uzmokestj ar kitas jiems priklausancias 1ésas;

7.4. atlieka kontrolinj piniginiy 1ésy perskai¢iavima,
7.5. nesa ir iSima pinigines 1ésas i§ jmonés saskaity bankuose;

7.6. kasos pajamy ir islaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaic¢iuoja ka-
sos likutj, tikrina faktiskg pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams;

7.7. kontroliuoja pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinanciy dokumenty
autentiskuma;

7.8. kontroliuoja igaliojimy ir kity vertybiniy dokumenty autentiSkuma, tikrina
piniginiy Zenkly tikruma;



7.9. tikrina patalpy, kuriose laikomi dokumentai ir piniginiai zenklai sauguma,
informuoja apie tai jmonés vadova;

7.10. apmoko ir konsultuoja darbuotojus, kurie vykdo grynyjy pinigy paémimg i$
klienty ir pildo atitinkamus dokumentus (pinigy priémimo kvitus ir kt.);

7.11. pastoviai susipaZzjsta su ,,Valstybés zZiniose* paskelbtais teisés aktais, lieCianciais
tiesiogines pareigas, ir, esant reikalui, inicijuoja lokaliy jstaigos teisés akty koregavima.

7.12. vadovaujasi LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, LR buhalterinés
apskaitos jstatymu, LR Darbo kodeksu ir kitais jstatymais, pojstatyminiais aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius, darbo higienos ir civilinés saugos reikalavimus, aplinkos ir
priesgaisring apsaugg bei darbuotojy saugg ir sveikatg.



