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B] PALANGOS TURIZMO INFORMACIJOS CENTRAS
VYR. BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Palangos turizmo informacijos centro (toliau Palangos TIC) vyr. buhalterio
pareigybés apraSymas reglamentuoja vyr. buhalterio, dirban¢io Palangos TIC pagal darbo sutartj,
darbing veikla.

1.1. Lygis — A2

1.2 Grupé - specialistai, atsizvelgiant | bitina iSsilavinimg toms pareigoms eiti,
pareigybés kodas — 2411.

II. TIKSLAS

2. Organizuoti istaigos buhalterinés apskaitos darba, uZtikrinti racionaly ir taupu
jstaigos finansiniy istekliu naudojimg, finansiniy — Gikiniy operacijy teisétuma.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAL
3. Turéti auk$tajj universitetini, neuniversitetinj ar jam prilygintg finansininko,
buhalterio arba ekonomikos i$silavinimg ir ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj finansy valdymo ir
apskaitos srityje (darbo patirtis BiudZetinéje jstaigoje biity privalumas);

4, ISmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos civilini kodeksa, Lietuvos Respublikos biudZeto sandaros,
Biudzetiniy jstaigy, Buhalterinés apskaitos pagrindy, Investicijy, Rinkliavy, Teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy istaigy, Vietos savivaldos jstatymus, BiudZetiniy istaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo, Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, teisés aktus,
reglamentuojanc¢ius buhalterine apskaita, darbo ir paslaugy apmokéjima, turto apskaitg, ir Palangos
TIC nuostatus, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, vidaus tvarka
reglamentuojancius dokumentus;

5. Moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS; Word; MS Exel; MS
Outlook, interneto narSyklemis, Finns, Finnet, Finalga, VSAKIS ir kt. programomis.

IV. PAREIGYBES FUNKCIJOS
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6. Vyriausiojo buhalterio pareigybei yra priskiriamos $ios funkcijos:
6.1. Tvarko Palangos TIC buhalterine apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos istatyma ir kitus tesés aktus;
6.2. Laiku organizuoja darbo uzmokes¢io ir kitus iSmokéjimus;
6.3. Teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg -
apskaitos dokumentus ir registrus Savivaldybés administracijos biudZeto skyriui, ekonominés
plétros skyriui, auditoriams;

6.4. Uztikrina i§ ES ir kitokios finansinés paramos €3y jgyvendinamy projekty
buhalterinés apskaitos reikalavimy laikymosi;

6.5. Teikia Palangos TIC direktoriui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.6. Vykdo iSankstine ir einamajg finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis i§vadomis;

6.7. Rengia Palangos TIC finansing atskaitomybe ir Palangos TIC direktoriui pasiraSius,

teikti Savivaldybés administracijos biudZeto skyriui.

6.8. Sudaro Palangos TIC metiniy 1é$y samaty projektus, jy koregavimo projektus mety
eigoje, derinti juos su Palangos TIC direktoriumi ir teikti savivaldybés biudZeto skyriui tvirtinti;

6.9. Kontroliuoja ir atsako uZ samatose patvirtinty €3y panaudojima;

6.10.  Apskaiciuoja Palangos TIC darbuotoju darbo uZmokesti ir kitas iSmokas, sudaro
iSmokéjimo Ziniaras¢ius;

6.11.  Teikia informacija bei rengti paZymas apie i§mokétg darbo uzmokestj ir kitas, su
darbo santykiais nesusijusias pajamas, draudZiamasias pajamas ir draudimo laikotarpius;

6.12.  Rengia atsiskaitymus su banku ir kitomis organizacijomis;

6.13.  Pildo buhalterinés apskaitos zurnalus, veda didZiajg knyga;

6.14.  Tinkamai saugo apskaitos dokumentus;

6.15.  SkaiGiuoja, pildo ir teikia nustatytais terminais statistines formas Savivaldybés
administracijos biudZeto skyriui, statistikos departamentui;

6.16.  Valstybinei mokes¢iy inspekcijai ir VSDFV Klaipédos skyriui teikiamas gyventojy
pajamy mokescio bei socialinio draudimo ménesines ataskaitas ir metines formas;

6.17.  Teikia finansiniy ataskaity rinkiniy informacijg j VSAKIS;

6.18.  Vykdo isankstine finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole — pasiraso tikiniy operacijy
dokumentus, tuo patvirtindamas, kad tikiné operacija yra teiséta, dokumentai, susije su kinés
operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, Gkinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

6.19. GraZina uUkinés operacijos dokumentus jy rengé&jams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad Gkiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad Gikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

6.20.  Atlikdamas iSankstine finansy kontrole, be atskiro direktoriaus nurodymo reikalauja
i§ Palangos TIC darbuotojy radytiniy ir Zodiniy paai$kinimy dél dokumenty Tikinei operacijai atlikti
parengimo, Gkinés operacijos atlikimo, taip pat dokumenty kopijas;

6.21.  Apskaito numeruoty dokumenty blankus;

6.22.  Analizuoja ir tikrina vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiskas, paZymas, veréiy
skaiéiavima, pirkimy plang);

6.23.  Vykdo sudaryty nuomos, panaudos bei prekiy, paslaugy ir darby pirkimo sutardiy
kontrole;
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6.24.  Tvirtina inventorizacijos aprady teisingumg, jtraukia inventorizacijos rezultatus i
apskaita;

6.25.  Uztikrina tinkamg buhalteriniy dokumenty saugojimg ir perdavimg nustatytaja tvarka
| archyva, dalyvauja rengiant buhalteriniu dokumenty dokumentacijos plang ir komplektuoja
buhalterinés apskaitos bylas pagal patvirtinta bendra dokumentacijos plana;

6.26.  Rengia Palangos TIC sgskaity plang ir teikia tvirtinti direktoriui;

6.27.  Uzikrina Palangos TIC finansiniy — tkiniy operacijy teiséta atlikimg laiku, &Sy
naudojima teisés akty nustatyta tvarka, tinkamg apskaitos dokumenty iforminimg ir finansy
kontrole.

6.28.  Tvarko Palangos TIC personalo dokumentus (formuoja asmens bylas, apskaito
darbuotojy atostogas ir kt.;

6.29.  Vykdo kitus vienkartinius Palangos TIC direktoriaus jpareigojimus, susijusius su
Palangos TIC vykdoma finansine veikla.

6.30.  Kontroliuoja ar laikomasi nustatyty piniginiy 1é8y, materialiniy vertybiy priémimo
bei isdavimo reikalavimuy;

6.31.  Kontroliuoja ar laikomasi Palangos TIC materialiojo turto, piniginiy [€3y, atsargy,
gautiny sumy jsipareigojimy apskaitos inventorizacijos tvarkos;

6.32.  Kontroliuoja ar laiku ir visi$kai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar i§ie§komi
jsiskolinimai i§ Palangos TIC skolininkuy;

6.33.  Kontroliuoja ar teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

6.34.  Kontroliuoja ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku
fiksuojamos;

6.35. Kontroliuoja ar teisingai ir laiku i§ra§omi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi
duomenys tikslis;

6.36.  Kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Palangos TIC darbo, materialiniai ir
finansiniai i$tekliai.

6.37.  Vykdo kitus vienkartinius Palangos TIC direktoriaus jsakymus bei jpareigojimus,
nenumatytus Siame pareigybés apra§yme, taciau susijusius su Palangos TIC vykdoma veikla.

V. DARBUOTOJO TEISES
7. Veikti Palangos TIC buhalterijos vardu, atstovauti jos interesams bendradarbiaujant
su kitais centro darbuotojais ir kitomis organizacijomis tikio, finansy ir kitais klausimais.
8. Sidilyti svarstyti Palangos TIC vadovybei biidus gerinti jos veikla.
9. UZklausti Palangos TIC darbuotojy reikiamos informacijos.

10. Sitlyti Palangos TIC direktoriui:
10.1.  Paskirti, perkelti ar atleisti i§ einamyjy pareigy buhalterijos darbuotojus.

11. Teikti visiems jstaigos darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty
iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.
12. Bendradarbiauti:

12.1. Su visais Palangos TIC darbuotojais organizacijos, finansinés bei tikinés veiklos
klausimais.

122, Su direktoriumi — materialiai atsakingy asmeny ir jo vadovaujamo struktiirinio
padalinio darbuotojy atrankos, jdarbinimo, atleidimo, perkélimo klausimais.
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13 Teikti direktoriui pasiilymus dél drausminés atsakomybés taikymo jstaigos
darbuotojams, nejvykdZiusiems pagristy vyr. buhalterio nurodymy.

14, Vadovautis savo kompetencija, prane$ti jstaigos direktoriui apie visus trikumus,
i8aiskeéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti sifilymus jiems $alinti;

15. Reikalauti i§ jstaigos vadovo pagalbos vykdant Sioje pareiginéje instrukcijoje
numatytas pareigas;

16. Naudotis darbe jmonés teikiamomis ry$io bei susisiekimo priemonémis;

17. Naudotis sukaupta jmonéje bei gaunama i§ tiekéjy informacija;

18. Pateikti pasifilymus savo tiesioginiams vadovams (direktoriui) pasifilymus dél prekiy
asortimento plétimo;

19. Pateikti pasitilymus savo tiesioginiam vadovui dél klienty aptarnavimo gerinimo.

20. Kelti kvalifikacijg kursuose bei seminaruose.

21. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés. Lietuvos

Respublikos nustatyta tvarka j poilsio laika, kasmetines ir tikslines atostogas

V1. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

22, Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

22.1. Uz darbo organizavima, uZzdaviniy jgyvendinimg, funkeijy atlikima ir veiklos
rezultatus;

22.2. Uz finansiniy dokumenty tinkamg jforminima, juose esan¢iy duomeny tikruma bei
finansiniy tkiniy operacijy teisétuma;

22.3. Uz buhalteriniy jrady teisinguma, finansiniy ataskaity bei jvairios atskaitomybés
formy teisingg ir savalaikj parengima bei pateikima

22.4. Uz neteisétai tvarkoma, ne laiku pateikiamg arba klaidinga finansing ir buhaltering
apskaita;

22.5. Uztinkams jo Zinioje esanéiy finansiniy dokumenty saugojima;

22.6. Uz zalg dél jo kaltés padarytg Palangos TIC turtui;

23. Sias pareigas einanéio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, Palangos TIC
vidaus tvarkg reglamentuojan¢iuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

24, Vyriausias buhalteris jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu bidu
paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir Zinoma dirbant Palangos TIC.




