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I. PAREIGYBE

1. Bl ,Palangos investicijy valdymas“ (toliau - [staiga) buhalterio (toliau -
Buhalteris) pareigybés apraSymas skirtas uZztikrinti Istaigos finansiniy operacijy teisétuma,
tikslumg ir skaidruma, taip pat garantuoti teisingg finansiniy dokumenty parengima ir
apskaitos tvarkymga pagal galiojancius teisés aktus.

2. Pareigybés grupé - specialistas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pareigybés kodas - 121102.

5. Pareigybés pavaldumas - Buhalteris yra pavaldus [staigos Vyriausiajam

buhalteriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

6. Buhalteris turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$tgjj universitetinj iSsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgji koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. iSmanyti buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumenty pildymo tvarka,
gebéti rengti reikalingus dokumentus balansui ir finansy statistikai;

6.3. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Windows, MS Office) jgiidZius;

6.4. Zinoti jstatymuy, norminiy akty ir kity privalomy dokumenty reikalavimus
buhalterijos ir apskaitos srityje;

6.5. Zinoti ekonomines reikSmes, sutrumpinimus, pavadinimus, maty vienetus;

6.6. zinoti buhalterinés ir finansy dokumentacijos blankus ir jy uZpildymo tvarka;

6.7. zinoti buhalterinés apskaitos formas ir metodus Istaigoje;



6.8. Zinoti Ukio operacijy ir piniginiy léSy judéjimo, paskirstymo, perskirstymo ir
likuciy iforminimo tvarka;

6.9. zZinoti darbo apmokéjimo tvarkg ir dokumentacijg;

6.10. Zinoti medZiagy ir kity materialiniy vertybiy apskaitos tvarka;

6.11. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius
aktus, Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius buhalterine apskaitg ir atskaitomybe,
darbe vadovautis Istaigos nuostatais, [staigos vadovo isakymais, vidaus tvarkos taisyklémis

ir Siuo pareigybés apraSymu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

7.1. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

7.2. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamuma ukinei operacijai ar ukiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

7.3. tikrina, ar pateikti visi tkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

7.4. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

7.5. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés iZdui;

7.6. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas elektroninéje banko
sistemoje;

7.7. vykdo darbo uZzmokescio apskaitg ir ataskaitos rengima;

7.8. suveda kasos dokumentus, Jstaigos pajamas ir darbo uzmokescio informacija
buhalterinéje programoje , Finas®;

7.9. apskaiCiuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
jmokas ir kitus privalomus mokéjimus;

7.10. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti Jstaigos vadovui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanciam asmeniui mokéjimo paraiSkas ir banko mokéjimo
nurodymus;

7.11. informuoja Jstaigos vadova ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj
asmenj apie atskleistus neteisétus Istaigos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal

paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);



7.12. rengia Istaigos mokescCiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
jmoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

7.13. teikia Istaigos apskaitos informacija, jei reikia, - apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir [staigos vadovo ar jo pavedimu Kkito
vadovaujamas pareigas einancio asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

7.14. teikia Istaigos vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einanfiam asmeniui jo praSymu apskaitos informacija;

7.15. vykdo kitas [staigos vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas

einancio asmens paskirtas funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Buhalteris turi teise:

8.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu
netinkamai jforminti apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés
apskaitos jstatymui ir kitiems teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma,
reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys tinkamai jforminty apskaitos dokumentus,
iStaisyty triukumus ir netikslumus;

8.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos
dokumentus, arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai
tvarkyti nepakanka informacijos.

9. Buhalteris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos
dokumenty, turi pareigg nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie

tai informuoti paskirtus atsakingus asmenis.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
10. Bubhalteris atsakingas uZ:
10.1. teisingai apskai¢iuojamg ir laiku iSmokama darbo uZmokestj [staigos
darbuotojams;

10.2. laiku suvestg informacijg buhalterinéje programoje , Finas*;



10.3. buhalteriniy jrasy teisingumg, atitiktj tkiniy jvykiy ar ukiniy operacijy
turiniui;

10.4. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskaic¢iavima ir deklaravima laiku;

10.5. teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

11. UzZsavo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma Buhalteris atsako [staigos

vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




