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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
(pardavimuy, pirkéju skoly ir kasos operacijuy apskaitai)

1. Bendroji dalis

1.1. Bubhalterio pareigybés aprasymas reglamentuoja buhalterio pareigas, teises ir atsakomybe.

1.2. Buhalteris privalo:

1.2.1. turéti aukstajj arba aukStesnjjj buhalterinj (ekonominj, finansinj) iSsilavinima;

1.2.2. laikytis teisés aktais ir Bendrovés vidaus dokumentais nustatyty finansinés apskaitos
dokumenty iforminimo tvarkos ir reikalavimy, biiti susipazinusiam su dokumenty atidavimo j archyva
tvarka;

1.2.3.zinoti Bendrovés pajamy pripazinimo ir apskaitos, dokumenty saugojimo,
inventorizavimo tvarkga, biidus, metodus, pirkéjy skoly apskaitos ir dokumentavimo tvarka;

1.2.4. zinoti atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis ir grynyjy pinigy apskaitos su pirkejais
iforminimo tvarkg ir reikalavimus;

1.2.5. sugebéti savarankiSkai atlikti pavestg darbg, dométis naujovémis, laikytis Tarptautinio
buhalteriy profesionaly etikos kodekso etikos principy;

1.2.6. laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

1.2.7. mokéti dirbti kompiuteriu, kompiuterinémis programomis Microsoft Word, Microsoft
Excel ir buhalterine programa “Debetas”;

1.2.8. neplatinti informacijos, kuriai taikoma asmens duomeny apsauga ir neatskleisti
informacijos, laikomos Bendrovés komercine ar tarnybine paslaptimi;

1.2.9. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos programinés
jrangos nenaudoti neteisétai,

1.2.10. nuolat gilinti finansinés ir mokestinés apskaitos zinias, kelti profesing kvalifikacija;

1.2.11. tausoti Bendrovés nuosavybe;

1.2.12. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Bendrovés jstatais, darbo
sutartimi, Siais nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kokybés sistemos

procediira, jei Bendrovés aktai neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.



1.3. Buhalterj vyriausiojo finansininko teikimu skiria ir i$ jy atleidZia Bendrovés direktorius.

1.4. Buhalteris pavaldus vyriausiajam finansininkui.

1.5. Kai buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo pareigas
laikinai vykdo kitas direktoriaus jsakymu paskirtas finansy ir apskaitos skyriaus buhalteris.

1.6. Asmenj skiriant | buhalterio pareigas ar atleidziant i§ jy, sudaromas Bendrovés
pardavimy, skoly Bendrovei apskaitos duomeny ir dokumenty perdavimo — priémimo aktas. Sudarant §j
akta dalyvauja vyriausiasis finansininkas.

1.7. Buhalteris atsakingas uZ tai, kad pardavimy, pirkéjy skoly apskaitos operacijos bty
atlickamos teisétai ir buty jformintos reikalaujama tvarka.

1.8. Buhalteris privalo pasirasSytinai susipazinti su Kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisyklémis, nuolat sekti jy pakeitimus bei papildymus.

1.9. Pagrindiné buhalterio pareiga — tiksliai bei laikantis teisés akty reikalavimy vykdyti
pardavimy, pirkéjy skoly, atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaitos tvarka, pildyti finansinés
apskaitos, mokestings ir statistinés atskaitomybés dokumentus ir ataskaitas, tiksliai bei laikantis kasos

darbo taisykliy atlikti piniginiy 1€Sy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas.
2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Tiksliai laikytis teisés akty, Bendrovés apskaitos politikos nuostaty ir kity Bendrovés
lokaliniy akty, reglamentuojanciy finansinés apskaitos tvarkyma.

2.2. Laiku ir tinkamai jforminti pardavimy, pirkéjy skoly, kasos, pardavimy kompiuteriniu
kasos aparatu ir/ar kontroliuoti ar tinkamai Sias operacijas atlieka Kiti atsakingi uz Siuos darbus
Bendrovés darbuotojai.

2.3. Buhalteris privalo:

2.3.1. tvarkyti jam perduoty specialios paskirties apskaitos dokumenty ir grieztos atskaitomybeés
blanky apskaita.

2.3.2. tvarkyti skoly Bendrovei apskaitg;

2.3.3. suderinti skolas Bendrovei tarpusavio atsiskaitymy suderinimo aktais;

2.3.4. registruoti pajamas pagal realizacijos kryptis ir pajamy centrus,

2.3.5. kontroliuoti ir tikrinti ar kiti atsakingi uz pardavimo ir pirkéjy skoly apskaitos operacijas
Bendrovés darbuotojai tinkamai registruoja pajamas, apskaito skolas ir jformina apskaitos dokumentus;

2.3.6. dalyvauti grynyjy pinigy ir skoly inventorizacijoje, tikrinti, ar inventorizacijos aprasai

sudaryti teisingai;



2.3.7. uzpildyti reikalaujamas formas, deklaracijas susijusias su pardavimy, Bendrovés skoly
apskaita;

2.4, 1§ struktiriniy padaliniy ir Bendrovés darbuotojy priimti pirminius dokumentus, juos
patikrinti ir uzregistruoti juose uzfiksuotas tikines operacijas finansinés apskaitos registruose, parengti ir
pateikti suvestines ataskaitas ir deklaracijas.

2.5. Buhalteris atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti:

2.5.1. apskaitos dokumentuose uzfiksuoty apskaiciavimy teisinguma;

2.5.2. pirminiy dokumenty uzpildymo teisinguma;

2.5.3.rinkti visg reikalingg informacija, dokumentus, pazymas, praSymus ir kitus reikalingus
dokumentus ir informacija dél pajamy, pirkéjy skoly apskaitos, tikiniy operacijy grynaisiais pinigais
teisingo jforminimo ir apskaitos.

2.6. Kontroliuoti Bendrovés kasos ir pardavimy kompiuteriniu kasos aparatu darbg.

2.7. Besalygiskai laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy, Bendrovés apskaitos politikos nuostaty
ir kity Bendrovés lokaliniy akty, reglamentuojanciy finansinés apskaitos tvarkyma.

2.8. Uztikrinti, kad piniginés 1¢Sos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas.

2.9. Aitlikti Sias kasos operacijas:

2.9.1. atlikti kontrolinj piniginiy léSy perskaiciavima;

2.9.2. iSradyti ir pasiraSyti kasos pajamy ir i§laidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos
dokumentus;

2.9.3. pagal tinkamai jformintus dokumentus Bendrovés darbuotojams ar kitiems asmenims
iSmokeéti jiems priklausancias 1ésas;

2.9.4. tvarkyti jam perduoty specialios paskirties apskaitos dokumenty ir grieztos
atskaitomybés blanky apskaita.

2.10. Inesti ir iSimti pinigines lésas i§ Bendrovés saskaity banke.

2.11. Kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildyti kasos knyga, apskaiciuoti kasos
likutj, tikrinti faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems likuciams.

2.12. Parengti kasos ataskaitg, uztikrinti ataskaitiniy duomeny teisinguma.

2.13. Buhalteris atlikdamas kasininko pareigas, privalo kontroliuoti:

2.13.1. pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty autentiSkuma;

2.13.2. pateikiamy piniginiy zenkly tikruma.

2.14. Baigus darba, uzrakinti pinigines léSas seifuose, jjungti kasos patalpos signalizacija.



2.15. Tikrinti kasos patalpy sauguma.

2.16. Tinkamai saugoti jo zinioje esancius finansinés apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka
juos perduoti j Bendrovés archyva.

2.17. Vyriausiajam finansininkui teikti nuolating informacija apie atlickamus darbus,
aptarnaujamy asmeny nusiskundimus.

2.18. Nutraukus su Bendrove darbo santykius, Bendrovei perduoti visg turimg dokumentacija,
pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant atskiru perdavimo — priémimo aktu.

2.19. Vykdyti kitus, susijusius su tiesioginémis buhalterio pareigomis, vyriausiojo finansininko

nurodymus.
3. Teisés

3.1. Gavus Bendrovés direktoriaus ar vyriausiojo finansininko nurodyma atlikti Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams priestaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius
veiksmus, raStu paaiskinant atsisakymo vykdyti nurodymg motyvus. Tolimesnis rastiSkas vyriausiojo
finansininko nurodymas vykdyti ankstesnj nurodyma buhalter; atleidzia nuo galimos teisinés
atsakomybés uz tokio nurodymo jvykdyma.

3.2. Nepriimti vykdyti dokumenty, jei dokumentai jforminti pazeidziant Bendrovés nustatyta
tvarka, neturi juridinés galios ar akivaizdZziai kenkia Bendrovés interesams.

3.3.  Tikrinti ar pirminiai dokumentai uzpildyti teisingai.

3.4. Kreiptis | Bendrovés vyr. finansininka, Bendrovés vadovus ir darbuotojus, Kitas
institucijas, fizinius ir juridinius asmenis reikiamai informacijai gauti savo veiklos klausimais;

3.5. Reikalauti, kad Bendrovés darbuotojai su dokumentais, susijusiais su pavesty pareigy ar
uzduociy vykdymu, buhalterj supazindinty pasiraSytinai (vizuojant).

3.6. Suderinus su vyriausiuoju finansininku, gilinti finansinés apskaitos zinias ir kelti
profesine kvalifikacija;

3.7. Apie pastebétus trikumus ir pazeidimus pranesti Bendrovés vyr. finansininkui;

3.8. Sitlyti darbo, susijusio su Siame pareigybiy apraSyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo budus;

3.9. Naudotis Bendrovéje sukaupta informacija ir dokumentais, reikalingais pareigoms
vykdyti;

3.10. Naudotis darbe Bendrovés teikiamomis rysio, susisiekimo ir kitomis darbo priemonémis;

3.11. Buhalteris neturi teisés kitiems asmenims patikéti jam pavesto darbo.



3.12. I8duodant ir priimant pinigines 1éSas, reikalauti asmens tapatybe patvirtinancio
dokumento.

3.13. Reikalauti, kad biity garantuotas kasos patalpy saugumas.

3.14. Reikalauti, kad gabenant ar transportuojant pinigines léSas biity skiriama speciali apsauga

ir transportas.
4. Buhalterio atsakomybé

4.1. Buhalteris, asmeniskai iSraSydamas bei pasiraSydamas dokumentus, atsako uz juose
esanciy duomeny tikruma bei Gikinés operacijos teis€tuma.

4.2. Buhalteris atsako uz visas atliktas kasos operacijas, pazeidzian¢ias Lietuvos Respublikos
teisés aktus, reglamentuojancius jmoniy kasos veikla, i§skyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti
Bendrovés direktoriaus ar vyriausiojo finansininko nurodymus ir juos raStu informavo apie tokiy
veiksmy neteisétuma.

4.3. Buhalteris atsako uz visy jo priimty pinigy saugumg ir visus Bendrovés patirtus

nuostolius, atsiradusius dél jo kaltos veiklos.

4.4, Buhalteris atsako uz buhalterinés apskaitos tvarkyma, uz buhalteriniy jrasy teisinguma,
kiek tai susij¢ su jo vykdomomis funkcijomis.

4.5. Buhalteris atsako uz pavéluotg bei netiksly jam pavesty ataskaity, Ziniara$¢iy, apskaitos
registry ir kity dokumenty parengima, atsiskaityma su valstybés biudzetu, jei tai Ilémé buhalterio veikimas
ar neveikimas.

4.6. Uz informacijos, kuriai taikoma asmens duomeny apsauga, ir komercinés paslapties
atskleidima buhalteris traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4.7. Buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminei atsakomybei.

Drausmine¢ nuobaudg buhalteriui skiria Bendrovés direktorius vyriausiojo finansininko sitilymu.




