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I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1.

Vyriausiojo buhalterio vadovaujama buhalterija yra savarankiSkas jmonés struktiirinis

padalinys, vyriausiasis buhalteris turi turéti aukstajj iSsilavinima, sugebéti organizuoti, vadovauti bei
kontroliuoti buhalterijos darbuotojy darba.
1.2. Vyriausiasis buhalteris turi biiti atsakingas, pareigingas ir sgziningas.

2. P
2.1.
2.2.
3. P
pareigas

avaldumo rysiai:

Vyriausiasis buhalteris pavaldus jstaigos vyr. Gydytojui;

Vyr. buhalteriui pavaldus jstaigos buhalteris ir kasininkas.

avadavimas: vyriausiojo buhalterio (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.) néra darbo, jo
laikinai eina kitas vyriausiojo gydytojo jsakymu paskirtas buhalterijos darbuotojas.

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

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5,
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10
4.11
buhalteri

4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.

5P
5.1

buhalterinés apskaitos metodus ir taisykles;

pirming apskaitos dokumentacijg ir reikalavimus pirminiams dokumentams;
apskaitos registry sudeétj ir tvarkyma;

teisés ir ekonomikos pagrindus;

verslo sistema Lietuvoje, jmoniy tipus ir veiklos specifika.

finansinés analizés pradmenis;

teisés normas, reguliuojancias iiking ir komercing veikla, mokescius ir darbo santykius;
raStvedyba reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

tvarkyti jstaigos apskaita, pagal ja reglamentuojancius LR jstatymus;

. apskaityti jstaigos turtg, nuosavybe, tikinés veiklos procesus ir rezultatus;

. teisingai forminti tkines operacijas juriding galig turinCiais dokumentais ir jas atvaizduoti
niais jrasais;

parengti finansing, mokestine ir statisting atskaitomybe;

rinkti, registruoti, kaupti, sisteminti informacijg, susijusig su jstaigos veikla;
tvarkyti jstaigos dokumentus, parengti juos saugojimui;

naudotis kompiuterinémis apskaitos programomis;

vidaus darbo tvarkos taisykles;

saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

planuoti savo darbo laika.

rivalo vadovautis:
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5.2. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir galiojanciais jstatymais, LR buhalterinés apskaitos
Istatymu;

5.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijosmis

5.4. Vyriausiojo gydytojo isakymais;

5.5. Darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. nustatytomis uzduotimis;

5.7.8iais pareiginiais nuostatais.

6. Asmenj, skiriant j vyriausiojo buhalterio pareigas ar atleidziant i$ jy, sudaromas buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo - priémimo aktas. Sudarant §j aktg dalyvauja
kitas jstaigos buhalteris.

7. Pagrindiné vyriausiojo buhalterio pareiga — kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami
ekonomiski materialiniai, darbo ir finansiniai jmonés istekliai, garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma,
uztikrinti, kad finansiné atskaitomybé biity parengta tiksli ir laiku.

Il. PAREIGOS

8. Savo veikloje laikytis jstaigos apskaitos politikos nuostaty, kontroliuoti, kad $iy nuostaty
laikytysi kiti buhalterijos darbuotojai.

9. UZtikrinti, kad visos valdZios bei administracijos vadovo nustatytos finansinés bei
menedZzmento(vidinés) apskaitos ir mokestinés atskaitomybés formos btity parengtos tiksliai ir laiku.

10. Uztikrinti visy buhalteriniy jraSy teisinguma.

11. Kontroliuoti, kad racionaliai biity naudojami jstaigos darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai.

12. Organizuoti ir uztikrinti nepriekaistingg ir racionaly buhalterijos darbuotojy darbg (nustatyti
darbo funkcijas, jgaliojimy bei atsakomybés ribas), kontroliuoti, kaip pavaldis darbuotojai laikosi
darbo saugos, gaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy.

13. UZtikrinti, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

13.1. apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis ilgalaikis
turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos
operacijos;

13.2.teisingai tvarkoma jstaigos uzdirbty pajamy ir patirty sgnaudy, jos padaryty iSlaidy ir gautiny
Iplauky vidiné apskaita;

13.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jmokos j valstybés biudZeta, socialinio
draudimo fondg ir kt;

13.4. uztikrinta racionali ir tiksli jstaigos turto apskaita;

13.5. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neisieskoty trukumy ir pertekliy jtraukimas
1 apskaita;

13.6. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo j archyva).

14. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

14.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 18y, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo i§davimo
reikalavimy;

14.2.ar laikomasi jstaigos materialiojo turto, piniginiy 1éSy, atsargy, gautiny sumy ir jsipareigojimy
apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;



14 .3.1aiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi jsiskolinimai i§ jmonés
skolininky;

14.4.ar teisingai nurasomi trukumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

14.5. ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tikslaiai ir laiku fiksuojamos;

14.6.ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tikslis;

14.7 .ar patvirtintas asmeny sarasas bei jy parasy pavyzdziai, turintys teis¢ jmonés vardu pasiraSyti
pirminius apskaitos dokumentus;

14.8.ar pavaldiis darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos bei teisétai
Jsigytos programings jrangos.

15. Istaigos darbuotojams suteikti jy darbui biiting buhalterinés apskaitos ziniy minimuma.

16.]staigos inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo bei
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

17. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, jstaigai perduoti visg turimg dokumentacija, pinigines bei
materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) ir
dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

18. Uztikrinti, kad darbo uZzmokescio apskaitos operacijos biity éformintos tinkamai.

19. IS struktiiriniy padaliniy priimti pirminius dokumentus, juos apdoroti, parengti suvestines
ataskaitas.

20. Tiskliai apskaiciuoti su darbuotojui iSmokamu darbo uzmokesciu susijusius mokéjimus j
biudzeta, socialinio draudimo bei kitus fondus, uz pildyti reikalaujamas formas.

21. Gavus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, apskaiciuosti darbuotojy darbo uzmokest;j
bei kitas iSmokas, uzpildyti atlyginimy Ziniarastj.

22. Kity jstaigos vyriausiojo gydytojo nurodymuy, tiesiogiai susijusiy su jstaigos finansine veikla,
vykdyma.

23. Sutrikus sveikatai darbo metu apie tai informuoti darbo dienomis administracija.

24. Tausoti jstaigos nuosavybe.



