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SKALVIJOS NAMU BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1.1. Skalvijos namy (toliau — Namai) buhalteris yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau
— darbuotojas);

1.2. Pareigybés lygis — A2; Istaigos buhalteriu gali biiti skiriamas asmuo, tik turintis aukstajj buhalterinj
ar jam prilyginta iSsilavinima (universitetinj bakalauro ar koleginj profesinj bakalauro laipsnj), kuris
pagal LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymag Nr. XIII-198
priskiriamas A2 lygiui ir 2 grupei.

1.3. Buhalteris skai¢iuoja, klasifikuoja ir registruoja skaitinius duomenis, kad finansiné apskaita
buty uzbaigta. Atlieka visus jprastinius skaiiavimus, jrasus ir patikras, kad gauty pirminius
apskaitoje naudojamus finansinius duomenis. Atliekamos uzduotys: teisingy skaiCiy, jrasy ir
dokumenty jvedimo, matematinio tikslumo ir tinkamy kody tikrinimas; darbas personaliniu
kompiuteriu, kuriame idiegta apskaitos programiné jranga, registruojant, saugant ir analizuojant
informacija; skaitiniy ir finansiniy duomeny klasifikavimas, apskaita ir apibendrinimas, rengiant
finansine atskaitomybe ir ja tvarkant programinés jrangos pagalba; saskaity, saskaity faktiiry, saskaity
iSraSy ir kity finansiniy ataskaity skaifiavimai, rengimas ir spausdinimas pagal nustatytas
procediiras; statistiniy, finansiniy, apskaitos ar audito ataskaity ir lenteliy pildymu, mokétinomis ir
gautinomis sumomis ataskaity sudarymas;

1.4. Pareigybés pavaldumas tiesiogiai pavaldus vyriausiajam buhalteriui ir direktoriui;

1.5. Pareigybei skirtas darbo laikas — 20 valandy per savaite;

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Buhalteris — apskaitininkas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
2.1.1. turéti aukstajj buhalterinés arba ekonomikos krypties iSsilavinimg arba jam prilyginama;
2.1.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, gerai zinoti
Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius buhaltering apskaitg ir atskaitomybg;
2.1.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, ir rengti iSvadas;
2.1.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;
2.1.5. turéti  kompiuterinio rastingumo jgudziy (Microsoft Word, Microsoft Exsel, Outlook
Express, Internet) gebéti dirbti biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos programa;
2.1.6. buti pareigingam, gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti jsakymy, rasty
projektus buhalterinés apskaitos klausimais.

III. BUHALRERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

3.1.1. vykdo vyriausiojo buhalterio ir direktoriaus nurodymus ir atlieka savo darbo funkcijas:

- siekdamas kaupti ir sisteminti duomenis apie Jstaigoje valdomas materialines vertybes, priima ir
sutikrina materialiai atsakingy asmeny ataskaitas apie tikinio inventoriaus, ilgalaikio turto ir atsargy
apyvartg, sudaro apyvartos Zziniara$¢ius buhalterinés apskaitos programoje ,,BiudZetiniy jstaigy
apskaita® tvarko tkinio inventoriaus, ilgalaikio turto ir atsargy pirkimo uZsakymus, nuraSymo ir
perdavimo Zurnalus;

3.1.2. tvarko nemokamai gauty ir perduoty materialiniy vertybiy apskaita, rengia praneSimus
ir kitoms jstaigoms apie nemokamai perduotas materialines vertybes, kad laiku biity suderintos
tarpusavio operacijos;

3.1.3. kontroliuoja, kad tikinis inventorius, ilgalaikis turtas ir atsargos biity nustatytu laiku



pajamuojami ir jtraukti j buhalterinés apskaitos registrus, pasiraso ant sandélio pajamy orderiy;

3.1.4. kontroliuoja, kad tkinis inventorius, ilgalaikis turtas ir atsargos bty nustatytu laiku
perduodami ir nuraSomi, jtraukia tai j buhalterinés apskaitos registrus, pasiraso ant sandélio iSlaidy
orderiy;

3.1.5. sickdamas uztikrinti buhalterinés apskaitos jrasy atitikimg jrasams analitinés apskaitos
registruose, tikrina diZiosios knygos (balanso) saskaity likuc¢ius su buhalterinés apskaitos programos
,Biudzetiniy jstaigy apskaita“ Zurnalais, apyvartos ziniaras¢iais, materialiniy vertybiy suvestinémis ir
kitais analitinés apskaitos registrais;

3.1.6. rengia finansinés atskaitomybés ataskaitas, susijusias su tkinio inventoriaus, ilgalaikio turto
ir atsargy apyvarta;

3.1.7. sickdamas kontroliuoti racionaly ilgalaikio turto panaudojima, tvarko ilgalakio turto
apskaita, pildo ilgalaikio turto apskaitos registrus (apyvartos ZiniaraSCius, korteles, zurnalus),
naudodamas buhalterinés apskaitos programa ,,.Biudzetiniy jstaigy apskaita“, atlieka ilgalaikio turto
nusidévejimo skaiiavimo  skaifiavimus, rengia ilgalaikio turto nusidévéjimo skaiciavimo
ziniara$¢ius ir suvestines pagal ilgalaikio turto grupes;

3.1.8. tikrina materialiai atsakingy asmeny ataskaitas apie ilgalaikio turto pajamavima,
iSlaidavima, buhalteriniy dokumenty jforminima, kontroliuoja, kad gautas turtas buty laiku
uZpajamuotas, o netinkamas naudoti ir visiSkai nusidévéjes nuraSytas vadovaujantis nuraSyma
reglamentuojanciais teisés aktais, rengia turto perdavimo ir pri€mimo aktus.

3.1.9. paruoSia materialiai atsakingiems asmenims ilgalaikio turto inventorizacijos apraSus-
sutikrinimo Ziniaras¢ius;

3.1.10. rengia ir nustatytais terminais teikia statistikos Jstaigai meting Savivaldybeés turto
atskaita, kad biity uztikrintas statistinés informacijos pateikimas nustatytais terminais;

3.1.11. pagal savo kompetencija kaupia informacija pagal VSAFAS reikalavimus, reikalinga
finansinés atskaitomybés sudarymui ir aiSkinamajam rastui parengti, reikalingg pateikti j VieSojo
sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistema, kad bty laiku sudaryta pateikta
suvestin¢ (konsoliduota) finansiné atskaitomybg;

3.1.12. atlieka tkinés operacijos einamgja kontrolg — tikrina, ar dokumentai atitinka nustatytus
reikalavimus, tikrina, ar yra pateikti visi reikiami atsiskaitymo dokumentai, ar juose yra bitini
rekvizitai, ar atsiskaitymo dokumentai yra vizuoti, suraSyti ir (ar) pasiraSyti asmeny, turinéiy teise
suraSyti ir (ar) pasiraSyti apskaitos dokumentus, atsako uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos
dokumentais pagristy Istaigos atlickamy tkiniy jvykiy ir tkiniy operacijy jtraukimg ] Jstaigos
apskaitg ir Jstaigos buhalteriniy jraSy atitiktj tkiniy jvykiy ar ikiniy operacijy turiniui, siekdami
uztikrinti tikslig ir taisyklingg Istaigos igyvendinamy programy léSy apskaita ir finansinés
atskaitomybés sudaryma;

3.1.13. tvarko pinigy banko saskaitose apskaita pagal finansavimo Saltinius;

3.1.14. vykdo kitus su buhalterijos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio pavedimus, kad
bty pasiekti Istaigos strateginiai tikslai;

3.1.15. Direktoriui pavedus, pagal savo pareigybés kompetencija pavaduoja kita specialista,
nesantj darbo vietoje dél objektyviy priezasciy.

IV. TEISES

4.1. Gauti sutartg atlyginimg uz atlikta darba.

4.2. Turéti kasmetines atostogas LR Teisés akty nustatyta tvarka.

4.3. Biti jstaigos darbo Tarybos ar Profesinés sajungos nariu.

4.4. Gavus jstaigos vadovo ar jstaigos vyriausiojo buhalterio nurodyma, atlikti Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkinant
atsisakymo motyva.

4.5. Tikrinti, ar pateikti dokumentai uzpildyti pilnai ir teisingai, apie klaidas ir netikslumus nedelsiant
pranesti vyriausiajam buhalteriui ir direktoriui.

4.6. Tureéti darbo priemonémkis apriipintg darbo vieta.

4.7. Dirbti nuotoliniu biidu LR teisés akty nustatyta tvarka, parasius praSymg ir turint direktoriaus
leidima.



V. DARBUOTOJO, DIRBANCIO BUHALTERIO PAREIGOSE, ATSAKOMYBE

5.1. Uz tarnybinés ir konfidencialios informacijos atskleidimg, darbuotojas, atliekantis buhalterines -
finansines operacijas ir jy apskaitg, traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

5.2. Uz pareigy nevykdyma, uz savo veiksmus, profesines, etines klaidas, jstaigai padaryta zala, darbo
drausmés pazeidimus buhalteris atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

5.3. Atlieka kitus darbus, nurodytus tiek rastu, tieck Zodziu, pagal teisétus direktoriaus ir vyriausiojo
buhalterio nurodymus.

5.4. Darbo drausmés pazeidimai fiksuojami, analizuojami ir vertinami individualiai pagal situacija.
Istaigos direktorius privalo atsizvelgti | drausmés pazeidimus, jy pobidj, sisteminguma ir pasekmes,
vertindamas darbuotojo darbo veikla. Pries atleisdamas darbuotoja uz SiurkSty darbo drausmés
pazeidimg, direktorius turi rastu pareikalauti, kad darbuotojas rastu paaiSkinty dél galimo darbo
drausmés pazeidimo. Darbuotojas privalo rastu pasiaiskinti per reikalavime nustatyta terming, iSdéstant
visus motyvus ir aplinkybes. Jeigu darbuotojas paaiSkinimo iki nustatyto termino neparaso, atleidimas i§
darbo skiriamas be pasiaiskinimo. Darbuotojui atleidimas i§ darbo uz Siurksty darbo drausmés pazeidima
(Siurkstiis darbo drausmés pazeidimai — tai neaté¢jimas ] darbg visg darbo dieng be pateisinamos
priezasties; besikartojantis darbo laiko rezimo pazeidimas be pateisinamos priezasties; funkcijy,
numatyty pareigybés aprasyme, sistemingas (ne maziau kaip tris kartus per metus) neatlikimas;
sistemingi (ne maziau kaip trys per metus) darbo laiko drausmés pazeidimai (nuolatiniai vélavimai |
darbg); pasirodymas darbe, apsvaigus nuo psichotropiniy, narkotiniy medziagy ar alkoholio; vidaus
dokumenty samoningas naikinimas ar vagysté; ugdytiniy, galimai apsvaigusiy nuo psichotropiniy,
narkotiniy medziagy ar alkoholio fakty slépimas ar nepraneSimas atsakingiems asmenims ar
pareiglinams; psichologinis smurtas; fizinis smurtas; seksualinis smurtas ar tvirkinamieji veiksmai;
neigiamo pobidzio jvykiy slépimas, jy neregistruojant ir nesprendziant ugdytiniy problemy) skiriamas
direktoriaus jsakymu. Su jsakymu darbuotojas turi biiti supazindinamas pasirasytinai. Jeigu darbuotojas
atsisako susipazinti su jsakymu, apie tai pazymima jsakymo lape, pasiraSant 3 darbuotojams.

Susipazinau ir vykdysiu:

(Vardas, pavard¢)

(Parasas, data)
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