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PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES

1. Pareigybiy pavadinimas: Palangos kurorto muziejaus vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé: Palangos kurorto muziejaus buhalterijos vadovas.

3. Pareigybés lygis ir kodas: A2, 121103.

4. Pareigybés paskirtis: Palangos kurorto muziejaus buhalterijos vadovo (vyriausiojo
buhalterio) pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty
iforminimg, jstaigos buhaltering apskaita, apskai€iuoti darbo uZmokestj, draudZiamasias pajamas,
tvarkyti saskaitas, orderius, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

5. Pareigybés pavaldumas: Palangos kurorto muziejaus vyriausiasis buhalteris yra
tiesiogiai pavaldus Palangos kurorto muziejaus direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1. turéti ne mazesnj negu vieneriy mety darbo pagal jgyta specialybe stazg;

6.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg, finansininko
kvalifikacija;

6.3. iISmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos padalinio
(vyriausiojo buhalterio) vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
norminiais teis€s aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus
dokumentais, pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés satndartus
(toliau-VSAFAS);

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer
Finas, Finalga ir Finet programomis.

111 . SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

7.1. susijusios su apskaitos organizavimu:

7.1.1. sudaro saskaity plana;

7.1.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

7.2. susijusios su apskaitos tvarkymu:

7.2.1. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

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

7.2.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

7.2.4. rengia mokeéjimo paraiSkas valstybés ar savivaldybés izdui;



7.2.5. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

7.2.6. apskaiciuoja mokesCius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
imokas ir kitus privalomus mokéjimus;

7.2.7. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy vertés
koregavimo Ziniarascius;

7.2.8. atlicka subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

7.3. susijusios su ataskaity parengimu:

7.3.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

7.3.2. parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba)
konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos
registrais;

7.3.3. atlicka subjekto ir jo kontroliuojamy subjekty pagal VieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity duomeny analizg, siekdamas rasti galimas klaidas,
nustatyti neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose.

7.4. Susijusios su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

7.4.1. teikia subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasiraSyti 7.3.2. papunktyje nurodytas ataskaitas;

7.4.2. teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanciam asmeniui mokeéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;

7.4.3. informuoja subjekto vadova ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj
asmen] apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (1¢Sy naudojima ne pagal paskirtj,
neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ir kt.);

7.4.4. rengia subjekto mokesCiy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
jmoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

7.4.5. teikia subjekto apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokes¢iy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einancio asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

7.4.6. teikia subjekto vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui jo praSymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacijg.

7.5. Teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas samatas valstybés ar savivaldybés
izdui.

7.6. Vykdo vidaus kontrole pagal subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einancio asmens pavestas funkcijas.

7.7. Vykdo kitas subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens paskirtas funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Vyriausiasis buhalteris turi $ias teises:

8.1. inicijuoti pasitarimus jstaigos asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

8.2. nurodyti jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi jstaigos
darbuotojai;

8.3. pasiraSyti apskaitos dokumentus, samatas, paZymas, ataskaitas ir Kkitus
dokumentus;

8.4. rengti ir teikti Savivaldybés administracijos biudzeto skyriui pasitlymus,
reikalauti i§ jstaigos darbuotojy, kad biity uztikrintas 1éSy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;
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8.5. reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastiSky ir zodiniy paaiSkinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy Tkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris atsako:

9.1. uz savo pareigy tinkamg vykdymga ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme ir
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

9.2. uz teikiamos informacijos ir duomeny teisinguma;

9.3. uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir
tikiniy operacijy jtraukimg j apskaita;

9.4. uz buhalteriniy jrasy atitiktj Gikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

9.5. uz teisinga mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

9.6. uz apskaitos informacijos patikimuma;

9.7. uz tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting finansy kontrolg;

9.8. uz jstaigos finansinés atskaitomybés sudarymg pagal sgskaity duomenis.

10. Vyriausiasis buhalteris, gaves biudzetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy,
jeigu su tuo susijusios Ukin€s operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu informuoja vadova. Jeigu biudZetinés jstaigos vadovas
nurodymy nepakeicia, visa atsakomyb¢ uz iikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.

11. Vyriausiasis buhalteris atskleides neteisétus biudzetinés jstaigos darbuotojy
veiksmus (priraSymus, 1éSy naudojimg ne pagal paskirt], neteiséta turto valdymg, naudojimg ir
disponavimg juo ir kita neteisétg veiklg) privalo rastu informuoti apie tai biudzetinés jstaigos
vadova.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé) (paraSas, data)



