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VIESOSIOS ISTAIGOS “PAGEGIU KRASTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRAS”
BUHALTERES PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Buhalteris yra vieSosios jstaigos “Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras” (toliau -
Istaiga) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart].

2. Buhalterj j pareigas skiria ir atleidzia Jstaigos direktorius.

I1. PASKIRTIS

3. Buhalterio pareigybé reikalinga tvarkyti ir uztikrinti Istaigos buhaltering apskaita ir finansus,
Europos Sajungos (toliau — ES) paramos 1éSy, nacionalinio biudzeto 1éSy bei kity lésy, skirty

Istaigos administravimui ir iSlaikymui, apskaitg.

ITI. VEIKLOS SRITIS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas — atlieka finansy

valdyma, veda ir tvarko finansy apskaita.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaj] arba aukstesnjjj iSsilavinimg buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba) finansy
valdymo srityje, ne mazesne kaip 2 mety darbo patirt] buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba)
finansy valdymo srityje;

5.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos (toliau — LR) jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy jstaigy ir pelno nesiekianciy organizacijy buhalterinés
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, ES reglamentus ir kitus LR teisés aktus,

reglamentuojancius ES paramos 1&Sy apskaita;



5.3. moketi dirbti ,,Microsoft Office programiniu paketu;
5.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.5. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg;

5.6. mokéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko Istaigos apskaita pagal LR jstatymus, laiku rengia ir teikia deklaracijas, formas finansines
ataskaitas, atskaitomybes Valstybinei mokesc¢iy inspekcija ir Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai, taip pat kitoms institucijoms, turin¢ioms teis¢ reikalauti atitinkamy ataskaity;

6.2. uztikrina finansiniy — @ikiniy operacijy teisétuma ir tinkamg dokumenty jforminimg, apskaitos
dokumenty saugojima.

6.3. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus ir kitus teisés aktus formuoja apskaitos politika,
atsizvelgiant  [staigos veiklos ypatumus;

6.4. veda [staigos paramos léSy, valstybés biudzeto asignavimy, kity 1éSy bei jvairiy Istaigos
vykdomy projekty apskaita ir wuztikrina, kad tkinés operacijos biity tinkamai atvaizduotos
apskaitos registruose;

6.5. veda [staigos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apskaitos Ziniarascius ir
darbo uzmokescio apskaita;

6.6. veda ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto, trumpalaikio turto bei atsargy apskaita;

6.7. veda sanaudy bei atsiskaitymy su tiek¢jais ir kitais atskaitingais asmenimis apskaitg;

6.8. tvarko banko saskaity iSrasus ir analizuoja 1€Sy, skirty Istaigai, panaudojima;

6.9. rengia biudzeto vykdymo ataskaitas ir nustatyta tvarka bei terminais pateikia Jstaigos direktoriui;

6.10. kontroliuoja teisingg samatiniy 1éSy panaudojimg Istaigoje;

6.11. kontroliuoja tikiniy operacijy teisétuma ir tinkama dokumenty jforminima;

6.12. nustatyta tvarka vykdo finansy kontrolg;

6.13. nustatyta tvarka pasiraSo kasos, banko dokumentus, buhalterinés apskaitos registrus,

samatas, paZymas, ataskaitas ir kitus dokumentus;

6.14. teikia siilymus Istaigos direktoriui dél racionalaus darbo, materialiy ir finansiniy
1Stekliy panaudojimo ir buhalterinés apskaitos sistemos ir apskaitos politikos tobulinimo;

6.15. vykdo kitus Jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su Jstaigos veikly

igyvendinimu.



VI SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriui.

V. TEISES

8. Buhalteris turi teise:

8.1. Gauti Istaigos direktoriaus nustatytg atlyginima;

8.2. Pagal galiojancCius jstatymus sistemingai tobulinti savo kvalifikacijg, pasirenkant tinkamas
formas ir laika;

8.3. Nustatyta tvarka gauti kasmetines atostogas ir naudotis nustatytomis lengvatomis;

8.4. Reikalauti, kad Istaigos direktorius laiku ir kokybiskai vykdyty istatymus, Vyriausybeés
nutarimus, kitus norminius aktus, Istaigos jstatus, visuotinio dalininky susirinkimo priimtus
sprendimus;

8.5. Sitilyti jvairius projektus, variantus, galimybes Jstaigos veiklai vystyti ir tobulinti;

8.6. Gauti paskatinimg ar nuobauda uz atitinkamus darbo rezultatus;

8.7. Teisés akty nustatyta tvarka bei gavus [staigos direktoriaus jgaliojima, disponuoti Istaigos
IéSomis ir turtu;

8.8. Reikalauti i§ Jstaigos darbuotojy, kad buty laiku vykdomi nurodymai teisingo dokumenty
iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais;

8.9. Ginti teisme paZzeistas savo teises ir teisétus interesus;

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

9. Buhalteris tiesiogiai ir asmeniSkai atsako uz:

9.1. Uz neteisétai tvarkoma finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikta arba klaidinga
buhaltering apskaita;

9.2. Pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma;

9.3. Istaigos direktoriaus jsakymy ir sprendimy vykdyma;



9.4. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Istaigos jstaty ir kity teisés akty
vykdyma;
9.5. Istaigos turto, darbo priemoniy tausojima ir priezitirg;
9.6. Uz saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto ir aplinkos apsaugos, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
10. Buhalteris jsipareigoja neatskleisti zodziu ir rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kito konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant [staigoje.
11. Buhalteriui, pazeidusiam darbo drausme, Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka gali
biiti skiriamos drausminés nuobaudos.

12. Darbo gincai nesusitarius taikiai nagrinéjami teisme.

Susipazinau ir sutinku

(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas,data)
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