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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. VS] Jurbarko turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Centro) vyriausiasis
buhalteris, dirbantis pagal darbo sutartj. Darbo kriivis 0,5 etato.

2. Centro vyriausigjj buhalterj priima j darbag ir atleidZia i§ jo direktorius Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka konkurso biidu, jis pavaldus jstaigos direktoriui.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti jstaigos finansing-buhaltering ir biudZeto
apskaita, uZtikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pareigybés lygis - A2.

I1. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM
BUHALTERIUI

5. Vyriausiojo buhalterio pareigoms priimamas asmuo turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. Turéti aukstgjj arba jam prilygintg buhalterinj (ekonominj) i$silavinimg ne maZiau su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

5.2. Turéti ne maZesnj kaip 3 mety buhalterinio darbo patirtj vie$ajame ir privatiame
sektoriuje ir turéti darbinés patirties su Europos Sgjungos projektais.

5.3. Dirbti ,,BiudZetas®, ,,VSAKIS* ir kitomis buhalterinémis programomis.

5.4. ISmanyti vieSyjy jstaigy, uzdaryjy akciniy bendroviy, maZyjy bendrijy veiklg ir
buhaltering apskaitg reglamentuojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus,
Savivaldybés tarybos sprendimus, VieSojo sektoriaus apskaitos finansinius apskaitos standartus
(,VSAFAS®), Verslo apskaitos standartus (,, VAS®) ir kitus teisés aktus.

5.5. Turi Zinoti aukstesniyjy finansiniy, kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus,
kitus metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojan¢ius buhalterinés apskaitos ir ataskaity
sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su {ikine bei finansine jstaigos
veikla, finansy, mokes¢iy ir veiklos jstatymus, jstaigos struktiira, jos vystymosi strategijg ir
perspektyva, nuostatus ir tvarkas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles.

5.6. Zinoti rastvedybos taisykles, mokeéti dirbti ,,Microsoft Office programomis, naudotis
internetu, elektroniniu pastu, www.esaskaita.eu sistema.

5.7. Mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, analizuoti, apibendrinti,
sisteminti informacija ir rengti i§vadas.

5.8. Biiti saZiningu, pareigingu, darbs¢iu, laikytis profesinés etikos principy ir sugebéti dirbti
kolektyve.

II1. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS
6. Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:.

6.1. Organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja, kad taupiai ir racionaliai biity
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai i§tekliai.
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6.2. Kontroliuoja ar gaunami apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus, ar
uzfiksuotos juose tikinés — finansinés operacijos nepriestarauja teisés aktams, Centro nuostatoms.
Informuoti direktoriy (ZodZiu ar ra$tu) apie pastebétus galimus paZeidimus.

6.3. Garantuoja visy tkiniy operacijy jtraukimg j apskaitg pagal pateiktus buhalterijai
dokumentus.

6.4. Vykdo apskaitos tvarkyma nuo pirminiy dokumenty iki finansinés atskaitomybés.

6.5. Konsultuoja darbuotojus ir Centro klientus klausimais, susijusiais su buhalterine ir
finansine apskaita.

6.6. Rengia iSlaidy samatas, uZtikrina patvirtintos samatos teisingg vykdyma, atsako uz
finansavimo lé$y naudojimg pagal tiksline paskirt;.

6.7. Vykdo turto apskaitg buhalterinivose dokumentuose fiksuoja operacijas, suséjusias su
1éSy cirkuliacija, pildo buhalterinés apskaitos formas, saugo Centro buhalterinés apskaitos
dokumentus.

6.8. Organizuoja ir kontroliuoja kasos darbo funkcijas, laikantis kasos darbo organizavimo
taisykliy.

6.9. Rengia Centro finansing atskaitomybe ir direktoriui papraSius, teikia nurodytiems
subjektams. Meting finansing atskaitomybe pagal reikalavimus rengia duomeny bazéje ,,VSAKIS*,

6.10. Rengia jvairiy projekty finansines ataskaitas ir kontroliuoja 1é8y panaudojima.

6.11. Teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

6.12. Teikia Centro direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
pasirinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimus.

6.13. vykdo iSankstine ir einamaja finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetetingy asmeny pasirasytomis i§vadomis.

6.14. Atsako uZ tinkama apskaitos politikos jgyvendinimg ir vykdo ikinés operacijos
iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustato ar @ikiné operacija bus atliekama nevir§ijant
patvirtinty samaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai yra
tinkamai parengti ir ar tikiné operacija yra teiséta.

6.15. Vykdydamas iSankstine kontrole, pasirao arba atsisako pasiradyti atitinkamus
dokumentus, leidZianéius atlikti tiking ar finansine operacijg.

6.16. PasiraSydamas tkinés ir finansinés operacijos dokumentus, patvirtina, kad wkiné ar
finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su Gikinés ir finansinés operacijos atlikimu, yra
tinkamai parengti ir kad Tikinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy 1é3y.

6.17. GraZzina Gkinés ar finansinés operacijos dokumentus juos rengusiam darbuotojui, jeigu
iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad tikiné ar finansiné operacija yra neteiséta arba kad
jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad tking ar finansine operacija pagrindZiantys
dokumentai yra netinkamai parengti. Nustates Siuos faktus, vyriausiasis buhalteris privalo atsisakyti
pasiraSyti Gkinés ar finansinés operacijos dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo prieZastj, apie tai
ra$tu informuoja Centro direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti Tkine ar finansine operacijg arba
raStu nurodyti jg atlikti.

6.18. Atlikdamas iSanksting finansy kontrole, turi teise be atskiro Centro direktoriaus
nurodymo gauti i§ darbuotojy, vykdanéiy pirkimus, rastiSkus arba Zodinius paaiSkinimus dél
dokumenty tkinei ar finansinei operacijai atlikti parengimo ir tikinés ar finansinés operacijos
atlikimo bei dokumenty kopijas.

6.19. Perduoda Centro direktoriui tkinés operacijos dokumentus, pasira§ytus Centro
vyriausiojo buhalterio, atsakingo uZ iSankstine finansy kontrole.

6.20. Organizuoja buhalterine apskaitag vadovaudamasis apskaitos ir instrukcijy nurodymais,
taip, kad buty:

6.20.1. placiai taikomos apskaitos kompiuterizavimo bei automatizavimo S$iuolaikinés
priemonés, buhalterinés apskaitos formos ir metodai;
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6.20.2. teisingai apskaiCiuotas ir laiku sumokétas darbo uZmokestis bei mokesciai ir
imokos | valstybés biudZeta;

6.20.3. uztikrinta racionali ir tiksli turto ir atsargy apskaita;

6.20.4. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trikumy ir perteklius
itraukimas j apskaita;

6.20.5. laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

6.20.6. apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei materialus ir nematerialusis
ilgalaikis turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos
buhalterinés apskaitos operacijos.

6.21. Nustatyta tvarka vyriausiasis buhalteris privalo i Centro interneting svetaine
http://jurbarkas.info/, ir j V] Registry centro JADIS sistemg pateikti finansiniy ataskaity rinkinius ir
biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

7.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios vie$osios jstaigos veiklos pobidj ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

7.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukimg j apskaita;

7.3. teisingg mokesc¢iy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku;

7.4. apskaitos informacijos patikimuma;

7.5. vieSosios jstaigos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal sgskaity duomenis;

7.6. buhalteriniy operacijy teisétuma, valstybés 1é$y naudojimg Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminima;

7.7. savalaikj uZduociy atlikima;

7.8. vedamos apskaitos teisinguma;

7.9. darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma;

7.10. darbo drausmés paZeidimus ir padaryta materialing Zalg bei finansinius nuostolius
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.11. tinkamg ir tiksly Centro nuostatuose bei vyriausiojo buhalterio pareigybés aprasyme
nustatytg funkcijy vykdyma.
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