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PALANGOS KURORTO MUZIEJAUS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES APRASYMAS

1. Pareigybiy pavadinimas: Palangos kurorto muziejaus vyriausiasis buhalteris.

2. Pareigybés grupé: Palangos kurorto muziejaus specialistas.

Punkto pakeitimas
2024-01-08 Nr. V-4

3. Pareigybeés lygis ir kodas: A2, 121103.

4. 4. Pareigybés paskirtis: Palangos kurorto muziejaus vyriausiojo buhalterio pareigybé
skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima, jstaigos
buhaltering apskaita, apskaiciuoti darbo uzmokesti, draudziamasias pajamas, tvarkyti saskaitas,
orderius, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai,
uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai
Jstaigali.

Punkto pakeitimas
2024-01-08 Nr. V-4

5. Pareigybés pavaldumas: Palangos kurorto muziejaus vyriausiasis buhalteris yra

tiesiogiai pavaldus Palangos kurorto muziejaus direktoriui.

Il. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1. Pareigybés, kurioms biitinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis
i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i8silavinimu, taip pat mokytojy, baleto artisty ir Sok&jy bei kilnojamyjy kultiiros vertybiy

restauratoriy pareigybés
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6.2. Turéti ne zemesnj kaip aukS$tgjj universitetinj iSsilavinimg, finansininko
kvalifikacija;

7. Turéti ne mazesnj negu vieneriy mety darbo pagal igyta specialybe staza;

8. ISmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterijos padalinio ( vyr.
buhalterio) vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés
aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus dokumentais,
pareigybés aprasymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius
teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés satndartus (toliau-VSAFAS);

9. Moketi dirbti kompiuteriu su Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer

Finas, Finalga ir Finet programomis.

1. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

10. Tvarkyti jstaigos buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymg ir kitus teisés aktus.

11. Laiku organizuoti darbo uzmokescio ir kitus iSmokejimus.

12. Teikti buhalterinés apskaitos informacijg ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Savivaldybés administracijos biudzeto skyriui, auditoriams.

13. Kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos
planui ir jstaigos metinius veiklos planus.

14. Vykdyti iSanksting finansy kontrole:

14.1. PasiraSydamas iikines operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai susijensu tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

14.2. Jeigu nustatoma, kad tikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis buhalteris tkinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

14.3. Rastu pranesa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;

14.4. Turi teis¢ be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti i$ kity jstaigos padaliniu arba
darbuotojy rastiskus arba Zodinius paaiskinimus del dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo
ir iikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

14.5. Vykdo kita iSankstine finansy kontrole, susijusig su tkiniu jvykiu ir tkiniu
operacijy dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos

registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema.
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15. Rengia jstaigos finansing atskaitomybe ir, jstaigos direktoriui pasiraSius, teikti
Savivaldybés administracijos biudzeto skyriui.

16. Sudaro jstaigos metiniy 1éSy samaty projektus, jy koregavimo projektus mety
eigoje, derina juos su jstaigos direktoriumi ir teikia savivaldybés biudzeto skyriui tvirtinti.

17. Kontroliuoja ir atsako uz sgmatose patvirtinty 1éSy panaudojima.

18. ApskaiCiuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, sudaro
iSmokéjimo ziniara$cius.

19. Teikia informacijg bei rengia pazymas apie iSmokétg darbo uzmokestj ir kitas, su
darbo santykiais nesusijusias pajamas, draudziamasias pajamas ir draudimo laikotarpius.

20. Rengia atsiskaitymus su banku ir kitomis organizacijomis.

21. Veda tkines-finansines operacijas, jas pagrindzia apskaitos dokumentais.

22. Veda materialiniy vertybiy apskaita.

23. Pildo buhalterinés apskaitos Zurnalus, veda didZigjg knyga.

24. Tinkamai saugoti apskaitos dokumentus.

25. Skaiciuoja, pildo ir teikia nustatytais terminais statistines formas Savivaldybés
administracijos biudzeto skyriui, statistikos departamentui.

26. Teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai ir VSDFV Palangos skyriui teikiamas
gyventojy pajamy mokescio bei socialinio draudimo ménesines ataskaitas ir metines formas.

27. I8raSo saskaitas-faktiiras atsiskaitantiems juridiniams ir fiziniams asmenims.

28. Tvarko jstaigoje ilgalaikio ir trumpalaikio turto bei medziagy apskaita.

29. Rengia jstaigos saskaity plang ir teikti jj tvirtinti direktoriui.

30. Uztikrina jstaigos finansiniy-tikiniy operacijy teisétg atlikimg laiku, 1éSy naudojima

teisés akty nustatyta tvarka, tinkamg apskaitos dokumenty jforminima ir finansy kontrole.

IV. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGOS, TEISES IR ATSAKOMYBE

31. Be darbo jstatymais nustatyty teisiy Sias pareigas einantis darbuotojas taip pat turi
teisg:

31.1. Inicijuoti pasitarimus jstaigos asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
Klausimais;

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

31.3. Pasirasyti apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, ataskaitas ir Kkitus

dokumentus;
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31.4. Rengti ir teikti Savivaldybés administracijos biudzeto skyriui pasitlymus,
reikalauti i$ jstaigos darbuotojy, kad buty uztikrintas €8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

31.5. Reikalauti i§ atsakingy jstaigos darbuotojy rastisky ir zodiniy paaisSkinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais.

32. Sias pareigas einandio darbuotojo atsakomybe¢ ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy kodeksuose, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme, vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés
aktuose. Darbuotojas taip pat atsako uz:

32.1. Savo pareigy tinkama vykdyma ar nevykdymg Siame pareigybés apraSyme ir
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

32.2. Teikiamos informacijos ir duomeny teisinguma;

32.3. Visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tikiniy
operacijy jtraukima j apskaitg;

32.4. Buhalteriniy jrasy atitiktj Gikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

32.5. Teisingg mokesciy apskaic¢iavimg ir deklaravima laiku;

32.6. Apskaitos informacijos patikimuma;

32.7. Ukiniy operacijy teisétumo, 1é3y naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg ir iSankstine finansy kontrolg;

32.8. Istaigos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis.

33. Vyriausiasis buhalteris, gaves biudZetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy,
jeigu su tuo susijusios iikinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu informuoja vadova. Jeigu biudzetinés jstaigos vadovas
nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz tikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.

34. Vyriausiasis buhalteris atskleides neteisétus biudzetinés jstaigos darbuotojy
veiksmus (priraSymus, 1¢Sy naudojimg ne pagal paskirt], neteisétg turto valdymg, naudojimg ir
disponavimg juo ir kita neteiséta veiklg) privalo raStu informuoti apie tai biudZetinés jstaigos

vadova.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé) (parasas, data)



