D8
'9‘:2 \ﬁ?

VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI“
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL BUHALTERIO EKONOMISTO PAREIGINIU NUOSTATU PAKEITIMO

2019 m. geguzés 6 d. Nr. V-58
Vilnius

I. Tvirtinunuo 2019 m. geguzés 8 d. Viedosios istaigos ,,Vilniaus gimdymo namai*
buhalterio ekonomisto pareiginius nuostatus (pridedama).

2. Pripazjstunuo 2019 m. geguZés 8 d. netekusiu galios dokumentg ,,VieSosios jstaigos
»Vilniaus gimdymo namai* buhalterio ekonomisto pareiginiai nuostatai®, patvirtinti 1999 m.
geguzés 12 d.

3. Ipareigojupersonalo vadova pasira$ytinai supazindinti darbuotojus.
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PATVIRTINTA

V3] ,,Vilniaus gimdymo namai*
Direktoriaus 2019 m. geguzés 6 d.
isakymu Nr. V-58

VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI*
BUHALTERIO EKONOMISTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

Buhalteris ekonomistas, eidamas savo pareigas, atlicka Sias funkcijas:

tvarko darbo uzmokes¢io apskaita: tikrina jsakymus (susijusius su darbuotojy priémimu j darba,
atleidimu, komandiruotémis), tikrina bei teikia pasidilymus dél darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy
pildymo, skai¢iuoja darbo uzmokestj, skai¢iuoja mokesgius, susijusius su darbo uZmokeséiu ir
spausdina apskaiCiavimo Ziniara§¢ius, tvarko nepanaudota atostogy kaupimo apskaitg, rengia
darbuotojy korteles, darbo uZmokeséio Ziniarag&ius, darbo uzmokeséio mokeéjimo Ziniaras¢ius,
atostoginiy skai¢iavimo Ziniarad¢ius ir kitas ataskaitas, rengia pazymas darbuotojams apie
ismoketq darbo uzmokestj, rengia ir teikia deklaracijy ar kity formg ataskaitas, susijusias su darbo
uzmokeséiu;

vykdo atsargy saskaity gavimo ir i$laidavimo apskaita, veda analitine apskaita;

tvarko atskaitingy asmeny apskaitg ir ruodia avansy apyskaitas, tvarko finansavimo sumy, pajamy
ir sanaudy apskaita;

rengia ir teikia ataskaitas Statistikos departamentui;
priima i§ materialiai atsakingy asmeny atsargy, turto nuradymo aktus, juos tikrina;

tinkamai saugo apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka formuoja buhalterines bylas pagal
patvirtintg jstaigos dokumentacijos plana;

vykdo vyriausiojo finansininko teisétus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka darbo
funkeijas iki atiduodant dokumentus vyriausiajam finansininkui;

nuolat tobulina savo kvalifikacija;

vykdo kokybés vadybos sistemos reikalavimus, igyvendinant kokybés politika ir tikslus,
vadovaujasi skyriaus darbuotojy veiklg reglamentuojanciais dokumentais;

laikosi ir vykdo darbo saugos, prie3gaisrinés ir radiacinés saugos reikalavimy;
dalyvauja jstaigoje sudaromy komisijy bei darbo grupiy veikloje;

vykdo kitas direktoriaus jsakymais paskirtas funkcijas.

Buhalteriui-ekonomistui, einan¢iam 3ias pareigas, keliami tokie reikalavimai:
turi turéti auk3tajj buhalterinj arba ekonominj i8silavinima;
turi turéti ne mazesng nei 1 mety buhalterinés apskaitos darbo patirtj;
turi moketi valstybing kalbg pagal antraja valstybinés kalbos mokeéjimo kategorija;

vykdydamas savo pareigas privalo gebéti vadovautis istaigos veikla reglamentuojanéiais teisés
aktais, jstaigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklemis, kokybeés vadybos sistemos dokumentais,
pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, kitais jstaigos administracijos nurodymais;

turi iSmanyti dokumenty valdymo, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;



e turi turéti bazines kompiuterinio radtingumo Zinias bei gebejimus dirbti kitomis rysio ir
organizacinés technikos priemonémis;

« turi buti pareigingu, kruopi¢iu, darbiciu, nepriekaiStingos reputacijos, iniciatyviu, dalintis darbo
patirtimi su kolegomis, gebeéti dirbti komandoje;

e turi buti geranoriskas ir pakantus zmonéms, nepaisydamas Jy asmens savybiy, turtinés ar
visuomeninés padéties, mandagiai elgtis su kolegomis, pavaldiniais ir kity institucijy
atstovais, pagarbiai iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, aptarnaujant
interesantus vengti grubaus, agresyvaus ir Zeminanéio elgesio, démesingai reaguoti j privadiy
asmeny ir organizacijy pra§ymus ir sitilymus.
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