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FINANSU IR APSKAITOS SKYRIUS
BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai buhalterio pareigybei:

1.1.  buhalteriu priimamas dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip aukstajj arba aukstesnjjj
i$silavinimg finansy, apskaitos, ekonomikos ar kitoje susijusioje srityje bei buhalterinio darbo
patirties.

1.2. prie§ pradédamas dirbti ir véliau teisés akty nustatyta tvarka darbuotojas privalo
tikrintis sveikatg.

1.3. bubhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais finansing apskaita, mokes¢iy administravima, vieSyjy istaigy veikla,
Jurininky poliklinikos jstatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, vidaus teisés
aktais, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés bei civilinés saugos reikalavimais, S$iais
pareiginiais nuostatais ir kitais jo darbg reglamentuojanciais dokumentais.

I1. PAPILDOMA INFORMACIJA

2. Buhalterio pavaldumas ir pavadavimas:

2.1. buhalteris yra tiesiogiai pavaldus vyriausiajam finansininkui.

2.2. buhalterio konkrecias funkcijas, atsakomybés sritis ir darbuotojy tarpusavio darby
paskirstyma nustato vyriausiasis finansininkas, organizuodamas Finansy ir apskaitos skyriaus darba.

2.3. buhalterio laikino nebuvimo darbe metu (atostogy, laikinojo nedarbingumo,
komandiruotés ar kitais atvejais) jo funkcijas vykdo kitas vyriausiojo finansininko paskirtas
darbuotojas.

III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Bubhalteris turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

3.1. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius finansing apskaita, mokesciy
apskai€iavimg ir deklaravima, vieSyjy jstaigy veikla;

3.2. finansinés apskaitos organizavimo principus ir reikalavimus;

3.3. ilgalaikio turto, atsargy, piniginiy léSy, atsiskaitymy, darbo uzmokescio, pajamy,
sanaudy bei kity apskaitos objekty apskaitos principus;

3.4. finansiniy ir statistiniy ataskaity rengimo tvarka;

3.5. dokumenty rengimo, valdymo, saugojimo ir archyvavimo reikalavimus;

3.6. vidaus kontrolés principus ir jy taikyma finansy valdymo srityje;

3.7. darbg kompiuteriu ir naudojamomis apskaitos bei kitomis informacinémis
sistemomis;



3.8. asmens duomeny apsaugos ir konfidencialios informacijos tvarkymo reikalavimus;
3.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés bei civilinés saugos reikalavimus.

IV. PAREIGOS

4. Bubhalteris privalo:

4.1. tinkamai ir laiku atlikti darbo sutartyje, Siuose pareiginiuose nuostatuose ir kituose
vidaus dokumentuose nustatytas funkcijas;

4.2. pagal kompetencijg savarankiskai vykdyti pavestas uzduotis ir atsakyti uz priimtus
sprendimus bei atliktus veiksmus;

4.3. vykdyti vyriausiojo finansininko teisétus pavedimus ir atsiskaityti uz pavesty
uzduociy vykdyma;

4.4. vykdyti ilgalaikio turto, atsargy, piniginiy 1éSy, atsiskaitymy, darbo uzmokescio,
mokesciy, pajamy, sgnaudy ir kity apskaitos objekty apskaita pagal pavestas funkcijas;

4.5. priimti, tikrinti, registruoti ir tvarkyti apskaitos dokumentus;

4.6. atlikti apskaitos jraSus naudojamose apskaitos ir informacinése sistemose;

4.7. rengti apskaitos registrus, suvestines, pazymas, ataskaitas bei kitg informacija pagal
kompetencija;

4.8. apskaiCiuoti darbo uzmokestj, kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas,
i§skaitymus bei privalomasias jmokas, kai Sios funkcijos priskirtos darbuotojui;

4.9. rengti ir teises akty nustatyta tvarka teikti deklaracijas, ataskaitas ir kitg informacija
valstybés institucijoms pagal pavestas funkcijas;

4.10. pagal suteiktus jgaliojimus rengti ir vykdyti mokéjimo operacijas;

4.11. dalyvauti inventorizacijy organizavime ir vykdyme, rengti su inventorizacija
susijusius dokumentus bei atlikti reikalingus apskaitos veiksmus;

4.12. kontroliuoti apskaitos dokumenty uzpildymo teisinguma, i§samumg ir atitikt] teisés
akty reikalavimams;

4.13. reikalauti, kad atsakingi darbuotojai iStaisyty apskaitos dokumentuose nustatytus
trikumus, klaidas ar neatitikimus;

4.14. uztikrinti apskaitos dokumenty ir duomeny tinkama saugojimag bei perdavima i
archyva teiseés akty nustatyta tvarka;

4.15. uztikrinti finansings, organizacinés ir kitos konfidencialios informacijos bei asmens
duomeny apsaugg, neatskleisti jos tretiesiems asmenims be teiséto pagrindo;

4.16. nedelsiant informuoti vyriausigjj finansininkg apie nustatytus pazeidimus, rizikas,
klaidas ar kitus trokumus;

4.17. dalyvauti kokybés vadybos sistemos veikloje, vykdyti su ja susijusias pavestas
uzduotis;

4.18. laikytis darbo tvarkos taisykliy ir profesinés etikos principy;

4.19. vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés, civilinés saugos bei
elektrosaugos reikalavimus;

4.20. nuolat tobulinti profesing kvalifikacija;

4.21. dalyvauti Finansy ir apskaitos skyriaus bei administracijos organizuojamuose
pasitarimuose ir susirinkimuose;

4.22. nutraukiant darbo santykius perduoti visus turimus dokumentus, bylas, apskaitos
duomenis ir kitg darbui vykdyti naudotg informacijg perdavimo-priémimo aktu;



4.23. atliekant pavestas funkcijas ir uzduotis, aktyviai dalyvauti bei savo kompetencijos
ribose vykdyti vidaus kontrolés diegimo, igyvendinimo ir tobulinimo procesus, vadovaujantis
Vidaus kontrolés politikos nuostatomis;

4.24. vykdyti kitas teisés akty nustatytas bei tiesioginio vadovo pavestas funkcijas.

V. TEISES

5. Bubhalteris turi teise:

5.1. gauti pareigoms vykdyti reikalingg informacijg ir dokumentus;

5.2. reikalauti, kad darbuotojai laiku pateikty apskaitai reikalingus dokumentus ir
duomenis;

5.3. grazinti taisyti netinkamai parengtus, neiSsamius ar teisés akty reikalavimy
neatitinkan¢ius dokumentus;

5.4. gauti darbui biitinas darbo priemones, informaciniy sistemy prieigas ir kitus iSteklius;

5.5. dalyvauti mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

5.6. teikti pasitilymus dél apskaitos procesy, vidaus kontrolés, darbo organizavimo ir
darbo salygy gerinimo;

5.7. dalyvauti svarstant klausimus, susijusius su jo atlickamomis funkcijomis;

5.8. naudotis teisés aktuose ir jstaigos vidaus dokumentuose nustatytomis socialinémis
bei profesinémis garantijomis.

VI. ATSAKOMYBE

6. Buhalteris atsako uz:
6.1. Siy pareiginiy nuostaty reikalavimy vykdyma;
6.2. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, padarytas klaidas, aplaiduma,

netinkamg pareigy vykdyma, kompetencijos virSijima, buhalteris atsako Lietuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti :

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)
Data




