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BIRSTONO TURIZMO INFORMACIJOS CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalteris — Il pareigybiy grupé.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai baty naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojandiai jstaigai.

4, Pareigybés pavaldumas — direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj buhalterinj i3silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ir buhalterinés apskaitos specialisto kvalifikacija.

6. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius buhalterine apskaitg ir atskaitomybe.

7. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaitg reglamentuojancius teisés
aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS).

8. Gebeéti dirbti finansiniy ataskaity duomeny pateikimo informacine sistema
VSAKIS.

9. Gebéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer ir BiudZetas VS programa.

10. Gebeéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba, iSmanyti

dokumenty rengimo reikalavimus.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

11. Organizuoti buhalterine apskaita uztikrinant BirStono turizmo informacijos
centro finansinj stabiluma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais bei
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standarty nustatyta tvarka.

12. Rengti programy samaty projektus, esant poreikiui jas tikslinti. Sgmaty
projektus ir jy paskaic¢iavimo dokumentus suveda j elektronine strateginio planavimo informacine
sistema.

13. Uztikrinti, kad bty vykdomi Sie reikalavimai:

13.1. teisingai naudojamos BirStono turizmo informacijos centro asignavimy lé%os ir
kiti finansiniai iStekliai pagal patvirtintas programy sgmatas;

13.2. laiku ir tiksliai fiksuojamos piniginiy lésy ir turto judéjimo operacijos
buhalterinés apskaitos dokumentuose;

13.3. analizuojamas finansiniy iStekliy panaudojimas bei teikiami sitlymai Bir§tono
turizmo informacijos centro direktoriui dél jy panaudojimo gerinimo;

13.4. tiksliai tvarkoma BirStono turizmo informacijos centro pajamy, padaryty
islaidy ir gauty bei gautiny jplauky vidiné apskaita;

13.5. apskaitoma BirStono turizmo informacijos centro vardu gauta parama-labdara;

13.6. teisingai tvarkoma savivaldybei nuosavybés teise priklausandio turto, valdomo
patikéjimo teise, apskaita;

13.7. teisingai ir laiku apskaifiuojamas BirStono turizmo informacijos centro
darbuotojy darbo uZmokestis, darbo uZmokestis uZ kasmetines atostogas, laikinojo
nedarbingumo pa3alpos, socialinés iSmokos, gyventojy pajamy mokestis, valstybinio socialinio
draudimo jmokos j fondus, kitos jmokas, atlikti mokéjimai j valstybiniy ir kity jstaigy, darbuotojy
nurodytas banko saskaitas;

13.8. laiku atsiskaitoma su Valstybine mokesciy inspekcija, Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdyba, statistikos skyriais, BirStono savivaldybés administracijos skyriais;

13.9. nustatytu laiku padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi mokéjimo
drausmeés.

14. Vykdyti bankines operacijas, periodiskai atlikti banko iSrasy ir apskaitos registry

sutikrinimas.



15. Nustatytu laiku finansuojanciai jstaigai teikti ménesines, ketvirtines, metines
ataskaitas ir kitus reikiamus duomenys apie gautus biudZeto asignavimus bei jy panaudojima.

16. Teikti buhalterinés apskaitos informacijy pagal pareikalavimg—apskaitos
dokumentus ir registrus BirStono turizmo informacijos centro direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms.

17. Apskaityti atsargas, trumpalaikj turta, materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj turta,
BirStono turizmo informacijos centro skolas bei skolas Bir§tono turizmo informacijos centrui,
laiku ir tinkamai uZregistruoti visas buhalterinés apskaitos operacijas.

18. Apskaiciuoti ir laiku deklaruoti mokescius.

19. Uztikrinti racionaly BirStono turimo informacijos centro buhalterinés apskaitos ir
atsiskaitymy organizavima, naudojant Siuolaikines technines priemones ir informacines
technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas ir metodus.

20. Konsultuoti materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uz kuriy sauguma jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.

21. Kontroliuoti ar Gkinés operacijos atliekamos nevirdijant patvirtinty sagmaty ir ar
atitinka patvirtintus asignavimus; ar wdkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar
ukiné operacija yra teiséta.

22. Tvarkyti apskaitos registrus ir uZtikrinti, kad visi apskaitos dokumentai baty
jtraukti j apskaitos registrus ir tik vieng karta.

23. Uztikrinti Gkiniy operacijy ir Gkiniy jvykiy jtraukima j apskaita pagal pateiktus
pirminius dokumentus.

24. Uztikrinti visy buhalteriniy jrady teisinguma.

25. Vykdyti Birstono turizmo informacijos centro turto apskaita.

26. Uztikrinti, kad baty atliekama BirStono turizmo informacijos centro finansiniy
iStekliy, turto ir atsiskaitymy kasmetiné inventorizacija ketvirtiné inventorizacija, dalyvauti
materialiniy vertybiy bei kito turto inventorizacijoje.

27. Atlikti inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkomy trakumy ir pertekliaus
jtraukimg j apskaitg, atsakyti uz inventorizacijos aprasy teisinguma.

28. Tvarkyti komandiruociy islaidy bei dienpinigiy apskaits.

29. Kiekvieng ménesj apskaitos registry likugius sutikrinti su Zurnalo-didZiosios
knygos likuéiais.

30. I5duoti darbuotojams paZzymas apie priskai¢iuota ir iSmokéta darbo uZmokestj

bei kitas iSmokas.



31. Rengti BirStono turizmo informacijos centro biudZeto vykdymo ir finansiniy
ataskaity rinkinius Lietuvos Respublikos teisés akty ir Birdtono savivaldybés tarybos ir
administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais.

32. Teikti informacijg j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacine sistemg (VSAKIS) Lietuvos Respublikos Finansy ministro jsakymu patvirtintais
terminais.

33. Vykdyti iankstine ir einamgjg finansy kontrole.

34. Rengti sprendimy, aiskinamuyjy rasty, BirStono turimo informacijos centro
direktoriaus jsakymy projektus, kitus dokumentus savo kompetencijos klausimais ir organizuoti
jy jgyvendinima.

35. Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.

36. Informuoti Birstono turizmo informacijos centro direktoriy apie gaunamus
pranesimus, pateikti pasirasyti paruostus dokumentus ir ataskaitas;

37. Vykdyti materialiniy vertybiy jsigijimo ir apskaitos darbg;

38. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, BirStono turizmo informacijos centro
direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda visg turima dokumentacijg, pinigines bei
materialines vertybes, tai jforminant perdavimo—priémimo aktu;

39. Vykdyti kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus pavedimus
BirStono turizmo informacijos centro veiklos klausimais savo kompetencijos ribose.

40. UZtikrinti patikétos informacijos konfidencialumg ir asmens duomeny apsauga,
korektiska gauty duomeny panaudojima.

41. Laikytis darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, higienos norminiy teisés
akty, vidaus darbo tvarkos, darbuotojy etikos kodekso ir kity BirStono turimo informacijos centre

patvirtinty bei galiojanciy lokaliy teisés akty reikalavimy.




