VIESOSIOS ISTAIGOS KAUNO REGIONO ATLIEKU TVARKYMO CENTRO
BUHALTERIO
PAREIGINIAI NUOSTATAI
Nr. 2

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Buhalterj skiria ir atleidzia VS] Kauno regiono atlieky tvarkymo centro (toliau — jstaiga)
direktorius.

1.2. Buhalteris tiesiogiai pavaldus finansininkui.

1.3. Buhalteris savo veikloje vadovaujasi LR jstatymais, jstaigos jstatais ir Kitais jstaigos vidaus
teisés aktais bei $iais pareiginiais nuostatais.

Il. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

2.1. Tvarko jstaigos atsargy, antriniy Zaliavy bei uzbalansinése buhalterinése saskaitose esancio
turto Gkiniy operacijy (prekiy ir materialiniy vertybiy apskaita, perdavimg, nuraSyma ir pan.)
finansine¢ apskaitg.

2.2. Priima ir kontroliuoja pirming atitinkamy buhalterinés apskaitos kryp¢iy dokumentacija ir
ruosia jg apdorojimui.

2.3. Laiku ir teisingai iSraSo atlikty paslaugy, parduodamy prekiy, sanaudy kompensavimo ir
kitas PVM saskaitas-faktiiras bei kitus apskaitos dokumentus.

2.4. Laiku ir teisingai pateikia elektronines PVM saskaitas-faktiiras per valstybés nustatytas
apskaitos ir ataskaity teikimo sistemas, vadovaujantis galiojanciais teisés aktais ir reglamentais.
2.5. Jtraukia ] apskaita PVM saskaitas-faktiiras uz atsargy (kuro) bei jstaigos elektros
sunaudojima ir paskirsto sagnaudas padaliniams.

2.6. Apskaito jstaigos uzdirbtas pajamas, patirtas sagnaudas pagal savo vykdomas funkcijas.
2.7.]staigos direktoriaus pavedimu atlieka jstaigos kasy operacijy darbo organizavimg ir jy
kontrolg.

2.8. Apskaito visas grynasias pinigines 1éSas ir laiku fiksuoja operacijas finansinés apskaitos
dokumentuose.

2.9. Organizuoja ir atlieka jstaigos nuosavybés ir patikéjimo teise priklausan¢io bei pagal
panaudos sutartis perduoto ilgalaikio nematerialaus turto, materialaus turto, prekiniy ir
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1Sy inventorizacija.

2.10. Igyvendina finansinés apskaitos tobulinimo priemones.

2.11. Rengia pirmines dokumenty formas (vidaus finansiniy ataskaity ir kt.), naudojamas
iforminti Gikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy formy.

2.12. Dalyvauja nustatant pagrindinius finansinés apskaitos tvarkymo biidus.

2.13. Ruosia duomenis jvairioms finansinés apskaitos ataskaitoms sudaryti.

2.14. Nustatyta tvarka finansinius dokumentus formina perdavimui j archyva.

2.15. Teikia pasiilymus pagal kompetencija dé¢l jstaigos rengiamy vidaus teisés akty
tobulinimo.

2.16. Teikia pasitilymus dél atliekamy darbo funkcijy tobulinimo, darbo kokybés gerinimo.
2.17. Direktoriaus pavedimu dalyvauja darbo grupiy/komisijy veikloje.

2.18. Laikosi konfidencialumo pasizad¢jimo, kaip tai nustatyta Konfidencialios

informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi VS] Kauno regiono atlieky
tvarkymo centre tvarkos aprase.
2.19. Whkdo kitus su finansine apskaita susijusius pavedimus.



3.1.

3.2.

4.1.

5.1.

I1l. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

3.1.1.i8silavinimas — ne Zemesnis nei aukstesnysis ekonomikos, finansy ar buhalterinés
apskaitos i$silavinimas arba lygiaverté kvalifikacija;

3.1.3.darbo patirtis — finansy, ekonomikos, buhalterijos srityje;

3.1.4.darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 2 metai.

Kiti reikalavimai:

3.2.1. buti susipazinusiam su LR jstatymais bei teisés aktais, reglamentuojanciais finansy
valdymg ir finansing apskaita,

3.2.2. mokéti analizuoti, apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu,
pasizyméti organizuotumu, iniciatyvumu, sgziningumu, punktualumu, gebéti savarankiskai
planuoti ir organizuoti priskirty funkcijy vykdyma, gebéti bendrauti su zmonémis, dirbti
komandoje, operatyviai reaguoti | pokyc¢ius bei priimti sprendimus pagal savo kompetencija;
3.2.3. mokeéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer kompiuterinémis
programomis.

IV. TEISES

Buhalteris turi teisg:

4.1.1. reikalauti i§ darbuotojy, kad buty laiku pateikti dokumentai, reikalingi darbo
funkcijoms ir kontrolei vykdyti;

4.1.2. susipaZinti su jstaigos sprendimy projektais, susijusiais su savo darbo veikla;

4.1.3. prisijunti prie jstaigos kompiuterinio tinklo ir interneto;

4.1.4. gauti darbo priemones, reikalingas darbui efektyviai organizuoti;

4.1.5. nuolat kelti kvalifikacija.

V. ATSAKOMYBE

Buhalteris atsakingas uz:

5.1.1. tinkamg informacijos ir dokumenty rengimg ir pateikima;

5.1.2. savalaikj ir kokybiska paskirty uzduociy, duoty pavedimy vykdyma;

5.1.3. patikéty naudoti darbo priemoniy, kompiuterinés jrangos, organizacinés technikos
priezitrg bei saugojima, darbo vietoje naudojamos jrangos legaluma;

5.1.4. darbo tvarkos, saugos darbe ir priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

5.1.5. konfidencialios informacijos saugojima darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus
darbo sutarciai teisés akty numatyta tvarka.



