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APSKAITOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

1. Apskaitos specialistas yra specialistas. 

2. Pareigybės lygis – A2, įstaigos viduje 4 pareigybės lygis. Apskaitos specialistas tiesiogiai 

pavaldus ir atskaitingas vyriausiajam buhalteriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

3.1.   turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio 

bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu ekonomikos, finansų ar įstaigų 

administravimo krypties; 

3.2. žinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos 

įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, 

reglamentuojančiais kultūros ir turizmo paslaugų teikimą, darbo santykių reguliavimą, 

biudžeto sandarą, turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo; 

3.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, 

reglamentuojančius asignavimų valdytojų veiklos programų strateginį planavimą, išlaidų 

sąmatų sudarymą, jų vykdymą ir atskaitomybę, Lietuvos Respublikos biudžetinės sandaros 

įstatymą, Finansinės apskaitos įstatymą. 

3.3. išmanyti Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumentų rengimo taisykles, 

Elektroninių dokumentų valdymo taisykles, mokėti dirbti su „Microsoft Office“ programiniu 

paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer), apskaitos programa Biudžetas VS. 

3.4. turėti nemažiau 1 metų darbo patirtį biudžetinėje įstaigoje tvarkant finansinę apskaitą. 

3.5. mokėti organizuoti ir planuoti savo darbą; 

3.6. mokėti efektyvinti procesus ir didinti sukuriamą vertę; 

3.7. būti komunikabilus, mokėti bendrauti su žmonėmis bei žinoti dalykinio pokalbio 

taisykles. 

 

III SKYRIUS 



ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

4.1. teikia Įstaigos direktoriui, vyr. buhalteriui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos 

politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais; 

4.2. padeda planuoti veiklą ir biudžetą, rengti priemones lėšų saugumo, teisėto piniginių lėšų 

ir materialinių vertybių naudojimo užtikrinimui, finansinių ir ūkinių įstatymų pažeidimams 

pašalinti, finansinių ir ūkinių įstatymų pažeidimams pašalinti; 

4.3. teisingai apskaičiuoja ir laiku perveda gyventojų pajamų mokestį ir kitas įmokas į 

biudžetą, apskaičiuoja ir perveda įmokas į Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos 

biudžetą; sudaro ir nustatytu laiku pateikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai 

ketvirtines ir metines ataskaitas; 

4.4.  apskaičiuoja darbo užmokestį, kitus išmokėjimus (nedarbingumo, atostogų, atleidimo 

ir kt.), tvarko darbo užmokesčio registrus, pateikia darbuotojams priskaitymo-atsiskaitymo 

lapelius, pažymas apie darbo užmokestį; užtikrina teisingą biudžeto lėšų darbo užmokesčiui 

panaudojimą ir atsiskaitymą laiku su darbuotojais; 

4.5. teisingai tvarko padarytų išlaidų ir gautų bei gautinų sumų vidinę apskaitą; laiku įkelia 

dokumentus į dokumentų valdymo sistemą „Kontora“; 

4.6. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus sutvarko jų bylas 

ir nustatyta tvarka perduoda į archyvą; 

4.7. laikosi nustatytų piniginių lėšų ir materialinių vertybių priėmimo bei išdavimo 

reikalavimų; 

4.8. tvarko įstaigos komandiruočių ir apmokėjimo dokumentus, siunčiamus dokumentus, 

teikia juos apmokėjimui ir užtikrina klientų apmokėjimų suderinimą su apskaitos 

duomenimis; 

4.9. tvarko įstaigos negyvenamųjų patalpų nuomos dokumentus ir užtikrina atsiskaitymų su 

nuomininkais tvarkymą laikantis nustatytos tvarkos; 

4.10. tvarko visą medžiagų apskaitą pagal galiojančius finansinės apskaitos standartus; 

4.11. užtikrina, kad vedamos operacijos yra teisėtos, tikslios ir laiku fiksuojamos; 

4.12. rengia apskaitos dokumentus ir užtikrina jų teisingą bei savalaikį išrašymą ir juose 

nurodomų duomenų tikslumą; 

4.13. užtikrina, kad racionaliai būtų naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai įstaigos 

ištekliai, garantuoja buhalterinių įrašų teisingumą bei kad atskaitomybė būtų parengta tiksli 

ir laiku; 

4.14. nesant vyr. buhalterio dėl atostogų, komandiruotės, ligos ar kitų pateisinamų 

priežasčių, atlieka vyr. buhalterio funkcijas; 

4.15. vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus pagal priskirtą kompetenciją. 

 

________________________________________ 


