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JONISKIO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Sie pareiginiai nuostatai reglamentuoja Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro,
kurio teisiné forma - vieSoji jstaiga (toliau — Jstaiga) buhalterio, (toliau — Buhalteris), kvalifikacinius
reikalavimus, funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Buhalterj j darbg priima konkurso budu ir i§ jo atleidzia [staigos direktorius Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. Jis dirba darbo sutarties pagrindu. Darbo sutartj su
Buhalteriu Jstaigos vardu sudaro direktorius.

3. Buhalteris tiesiogiai pavaldus Istaigos direktoriui. Atskiru Jstaigos direktoriaus jsakymu,
Buhalteris privalo vykdyti ir direktoriaus nurodyty asmeny nurodymus.

4. Buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojancius vieSyjy jstaigy veikla, apskaitos
tvarkyma ir finansing atskaitomybe, savivaldybés tarybos ar administracijos direktoriaus priimtais
sprendimais, Istaigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis ir Kitais Jstaigos direktoriaus patvirtintais
dokumentais.

5. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti [staigos finansing-buhaltering ir biudzeto
finansavimo apskaitg, uztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétumg bei konsultuoti [staigos
klientus buhalterinés apskaitos ir jvairiais mokes¢iy klausimais.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

6. Buhalteris turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj #$silavinima arba jam prilygstant] i$silavinima;

6.2. turéti ne maZesne nei 1 m. buhalterinio darbo patirt;;

6.3. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy istaigy apskaitos tvarkyma ir finansine
atskaitomybe, savivaldybés tarybos ir administracijos direktoriaus priimtus sprendimus, VieSojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (,,VSAFAS®), Verslo apskaitos
standartus (,,VAS®) ir kitus teisé€s aktus, kurie susij¢ su §ia pareigybe;

6.4. iSmanyti reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo
klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei finansine Jstaigos veikla, nuostatus ir tvarkas,
kaip Jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles;

6.5. iSmanyti ir mokéti taikyti praktiSkai Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

6.6. iSmanyti buhalterijos dokumenty jforminimo tvarka ir reikalavimus, pinigy gavimo ir
panaudojimo i§ jvairiy finansavimo S$altiniy apskaita, darbo apmokéjimo tvarka ir dokumentacija,
medziagy ir kity vertybiy apskaitos tvarka;

6.7. zinoti Istaigos tkio finansy veiklos analizés metodus, ikio operacijy ir piniginiy 1ésy
judéjimo, paskirstymo, perskirstymo ir likuc¢iy jforminimo tvarka;

6.8. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti informacija ir rengti iSvadas, savarankiskai
planuoti, organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, turéti kompiuterinio
raStingumo jgidziy;

6.9. moketi rengti dokumentus pagal galiojancias rastvedybos ir teisés akty rengimo taisykles,
gebéti naudotis  informacinémis  sistemomis, naudotis internetu, elektroniniu  pasStu,
www.esaskaita.eu sistema;
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6.10. biti pareigingam, saziningam, darbs¢iam, gebéti bendrauti su kolegomis, kity institucijy
tarnautojais, verslininkais ir gyventojais laikantis profesinés etikos principy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Buhalteris vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja, kad taupiai ir racionaliai btity naudojami
darbo, materialiniai ir finansiniai i$tekliai;

7.2. laiku pateikia duomenis ir informacijg Jstaigos direktoriui;

7.3. kontroliuoja ar gaunami apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus, ar
uzfiksuotos juose tkinés — finansinés operacijos nepriestarauja teisés aktams, Jstaigos nuostatoms.
Informuoja Istaigos direktoriy (zodziu ar rastu) apie pastebétus galimus pazeidimus;

7.4. garantuoja visy ukiniy operacijy jtraukimag | apskaita pagal pateiktus buhalterijai
dokumentus;

7.5. vykdo apskaitos tvarkymg nuo pirminiy dokumenty iki metiniy finansiniy ataskaity
rinkinio sudarymo;

7.6. apskaito visas pinigines léSas, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines priemones;

7.7. konsultuoja darbuotojus ir Jstaigos klientus klausimais, susijusiais su buhalterine ir
finansine apskaita, mokétiny mokeséiy priskai¢iavimu;

7.8. rengia iSlaidy samatas, uztikrina patvirtinty sgmaty teisingg vykdyma, atsako uz
finansavimo 1éSy naudojima pagal tiksling paskirtj;

7.9. vykdo turto apskaitg, buhalteriniuose apskaitos dokumentuose laiku fiksuoja operacijas,
susijusias su lésy cirkuliacija, pildo buhalterinés apskaitos formas, saugo Istaigos buhalterinés
apskaitos dokumentus, pagal reikalavimus veda jy bylas ir nustatyta tvarka jas perduoda uz archyva
atsakingam darbuotojui;

7.10. organizuoja ir kontroliuoja kasos ir darbo su elektrononiu kasos aparatu funkcijas,
laikantis kasos ir darbo su elektrononiu kasos aparatu darbo organizavimo taisykliy;

7.11. rengia Istaigos tarpinius ir metinius finansiniy ataskaity rinkinius ir Istaigos direktoriui
paprasius, teikia juos kontroliuojanc¢ioms jstaigoms;

7.12. pagal reikalavimus rengia meting ir kiekvieno mety ménesio finansiniy ataskaity
rinkinius duomeny bazéje ,,VSAKIS®;

7.13. rengia jvairiy projekty finansines ataskaitas ir kontroliuoja 1é8y panaudojima;

7.14. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal reikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Istaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

7.15. teikia [staigos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
pasirinkimo, atsizvelgiant j konkreCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimus;

7.16. vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrolg, remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetetingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

7.17. atsako uZz tinkamg apskaitos politikos jgyvendinimg ir vykdo ikinés operacijos
iSanksting finansy kontrolg, kurios metu nustato, ar tkiné operacija bus atliekama nevirSijant
patvirtinty sgmaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar tikinés operacijos dokumentai yra
tinkamai parengti ir ar ikiné operacija yra teiséta;

7.18. kontroliuoja, kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei
i8davimo taisykliy, ar teisingai naudojamos darbo apmokeéjimui skirtos 1€3os, ar teisingai nuraSomi
trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

7.19. suderinus su Istaigos direktoriumi, rengia ir elektroninés bankininkystés aplinkoje
pasiraso mokéjimo nurodymus, bei apie jvykdyma pranesa [staigos direktoriui;

7.20. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, ilgalaikj nematerialyjj ir materialyjj turta,
prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei mokéjimo jsipareigojimus;

7.21. uztikrina Buhalteriui priskirto turto tinkamg eksploatavima, priezitira, imasi priemoniy,
uzkertan¢iy kelig zalai, laiku praneSa [staigos direktoriui apie aplinkybes, darancias grésme jo
saugumui, inicijuoja nereikalingo (nereikalingo naudoti) turto nuraSymga ar realizavima;
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7.22. teikia klientams buhalterines paslaugas, vadovaujantis patvirtintais [staigos teikiamy
paslaugy ir darby jkainiais;

7.23. vadovaujantis pateiktais klienty duomenimis, rengia klientams metiniy finansiniy
ataskaity rinkinius;

7.24. organizuoja buhaltering apskaitg vadovaudamasis apskaitos ir instrukcijy nurodymais,
taip, kad biity:

7.24.1. placiai taikomos apskaitos kompiuterizavimo bei automatizavimo Siuolaikinés
priemonés, buhalterinés apskaitos formos ir metodai;

7.24.2. teisingai apskaic¢iuojami ir laiku sumokami darbuotojams darbo uzmokesciai ir jiems
skiriami priedai bei Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais patvirtinti mokesciai ir jmokos j
valstybés biudzeta;

7.24.3. uztikrinta racionali ir tiksli ilgalaikio turto ir atsargy apskaita;

7.24.4. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trikumy ir perteklius
jtraukimas ] apskaita;

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

7.24.6. apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei materialus ir nematerialusis
ilgalaikis turtas, [staigos skolos bei skolos Istaigai, laiku ir tinkamai uZregistruotos visos
buhalterinés apskaitos operacijos.

7.25. nepazeidzia [staigos direktoriaus nurodymy, vengia bet kokio neigiamo poveikio
Jstaigos reputacijai;

7.26. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobudzio [staigos direktoriaus pavedimus
Zodziu ir rastu tam, kad biity pasiekti staigos veiklos ir strateginiai tikslai;

7.27. laikosi asmens duomeny apsaugos tvarkymo taisykliy.

IV. TEISES

8. Buhalteris, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi Sias teises:

8.1. gauti reikalingg informacija darbo, veiklos klausimais i§ Jstaigos ir jos darbuotojy bei
kitus isteklius, reikalingus savo uzduotims ir funkcijoms jvykdyti;

8.2. dalyvauti Jstaigos organizuojamuose renginiuose;

8.3. dalyvauti svarstant numatytus darbo funkcijose klausimus ir teikti staigos direktoriui
pasitilymus bei rekomendacijas apskaitos ir darbo klausimais;

8.4. vadovaujantis savo kompetencija, pranesti Istaigos direktoriui apie visus trikumus,
18aiSkéjusius vykdant savo pareigas, ir teikti siilymus jiems Salinti;

8.5. dalyvauti konferencijose, mokymuose bei seminaruose, siekiant kelti savo kvalifikacija;

8.6. naudotis jstatymy ir kity norminiy akty numatytomis socialinémis garantijomis;

8.7. naudotis darbe staigos teikiamomis rysio ir kitomis darbo priemonémis;

4.8. naudotis sukaupta Istaigoje bei gaunama i$ kity $altiniy informacija;

8.9. i§ [staigos direktoriaus, kity darbuotojy gauti pagalbos, vykdant Sioje pareiginéje
instrukcijoje numatytas pareigas;

8.10. Lietuvos Respublikos nustatyta tvarka j poilsio laikg, kasmetines ir tikslines atostogas;

8.11. teise ginti savo teises ir pareigas.

V. ATSAKOMYBE

9. Buhalteris asmeniskai atsako uz:

9.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkan¢ios viesosios jstaigos veiklos pobiid; ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

9.2.visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy ikiniy jvykiy ir tkiniy
oOperacijy itraukimg i apskaita;

9.3. teisingg mokeséiy apskaiciavima, deklaravimg bei sumokéjima laiku;

9.4. apskaitos informacijos patikimuma;

9.5. teisingg Jstaigos finansiniy ataskaity rinkiniy sudaryma pagal sgskaity duomenis;
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9.6. buhalteriniy operacijy teisétuma, valstybés 1éSy naudojimg Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminima;

9.7. jam pavesty funkcijy, konkreciy darbo uzduociy savalaikj jvykdyma;

9.8. vedamos apskaitos teisinguma;

9.9. Istaigos vidaus taisykliy, saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma;

9.10. darbo drausmés pazeidimus ir padaryta materialing zalg bei finansinius nuostolius
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka,

9.11. tinkamg ir tiksly Jstaigos jstatuose bei buhalterio pareigybés apraSyme nustatyta
funkcijy vykdyma;

9.12. Istaigos klienty, jmoniy, atliekamy operacijy konfidencialuma;

9.13. Istaigos direktoriui pateikiamy duomeny teisinguma, tiksluma ir savalaikiSkuma.

10. Keiciantis darbuotojui, Buhalterio zinioje esantys dokumentai perduodami pagal
priémimo - perdavimo aktg.

11. Buhalterio vir§valandziai neskai¢iuojami kaip vir§valandziai.

12. Pareigybés apraSymas gali biiti keiiamas, papildomas dél jstatymy ir kity teisés akty
pakeitimy tik rastiskai darbuotojui sutikus.

13. Buhalteris pasizada bei jsipareigoja buti lojalus Jstaigai, laikytis konfidencialumo ir
neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir zinoma dirbant jstaigoje.




