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NERINGOS MUZIEJU VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
Nr. 002

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — specialistai

2. Pareigybés pavadinimas — Vyriausiasis buhalteris (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus kodas —
121102)

3. Pareigybés lygis — A

4. Neringos muziejy (toliau — Muziejus) Vyriausiasis buhalteris (toliau — buhalteris) yra asmuo,
dirbantis pagal darbo sutartj, tiesiogiai pavaldus Muziejaus direktoriui.

5. Buhalterj skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jos pareiginj atlyginimg ir sudaro darbo sutartj
istaigos direktorius.

6. Buhalteriui nesant (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo teisémis naudojasi ir jo pareigas
atlieka direktoriaus paskirtas asmuo.

7. Muziejaus buhalteris skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas 1§ pareigy, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

8. Sis pareigybés aprasymas gali biti kei¢iamas, papildomas, keiGiantis jstatymams ir kei¢iant
muziejaus darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

9.1. Buhalteris turi turéti aukstajj arba aukstesnjjj ekonominj finansinj i$silavinimg, kompiuterinio
darbo jgudzius ir gebéti dirbti su kompiuterinémis buhalterinémis programomis.

9.2. Buhalteris turi iSmanyti: LR jstatymus ir pojstatyminius teisés aktus, Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojancius buhaltering apskaita ir atskaitomybe, jstaigos nuostatus, jstaigos vadovo
jsakymus, vidaus tvarkos taisykles ir §iuos pareiginius nuostatus;



9.3. Jstaigos struktiira, jos vystymosi strategija;

9.4. Nuostatus ir instrukcijas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo taisykles,
kaip forminti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvarta apskaitos skyriuje;

9.5. Finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

9.6. Jstaigos ekonominés, tkinés bei finansinés veiklos analizés, tkio rezervy nustatymo
metodus;

9.7. Kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1ésas, materialines ir kitas vertybes;

9.8. Kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

9.9. Juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

9.10. Kaip nurasyti buhalterinés apskaitos sgskaity trilkumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius;
9.11. Kaip inventorizuoti pinigines 1ésas, prekes bei materialines vertybes;

9.12. Buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarkg ir terminus;

9.13. Kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

9.14. Darby saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus ir taisykles.

10. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo vadovautis:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais tiesiogiai
susijusius su atliekamu darbu.

10.2. Istaigos direktoriaus jsakymais;

10.3. Darbo tvarkos taisyklémis;

10.4. Siais pareiginiais nuostatais.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, atlieka Sias funkcijas:

11.1. Organizuoti jstaigos tikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaitg ir kontroliuoti ekonomiska

materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, istaigos nuosavybés sauguma.

11.2. Remiantis Neringos muziejy finansinés kontrolés taisyklémis, vykdo jstaigos iSanksting ir

einamaja finansy kontroles.

12. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, privalo uztikrinti:

12.1. Racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima, maksimaliai
centralizuojant apskaitos skai¢iavimo darbus ir skatinant naudoti Siuolaikines technines
priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas bei metodus;

12.2. Kad jstaigos nustatytos finansinés bei vidinés apskaitos ir mokestinés atskaitomybes formos
bty parengtos tiksliai ir laiku;

12.3. Dokumentacijos realizavimo, darby (paslaugy) atlikimo, tkinés bei finansinés jstaigos
veiklos rezultaty apskaita;

12.4. Darbo uzmokes¢io mokéjima;

12.5. Kad bty teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai ir rinkliavos | valstybés, regiono ir
vietos biudzetus, draudimo jmokas j valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus, mokesciai
1 banko jstaigas, 1€Sos kapitalinéms investicijoms finansuoti,

12.6. visy buhalteriniy jrasy teisinguma;
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buhalteriniy dokumenty saugojimg ir archyvavima.
Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo organizuoti:
turto, jsipareigojimy ir tikiniy operacijy, iplaukianciy pagrindiniy 1¢8y, prekiy ir materialiniy
vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;
jstaigos buhalterijos darbg taip, kad buhalterinés apskaitos saskaitos laiku atspindéty
operacijas, susijusias su jy judéjimu;
finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita.
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, privalo kontroliuoti:
kaip laikomasi pirminiy ir buhalteriniy dokumenty, atsiskaitymy ir mokéjimo isipareigojimy
forminimo tvarkos;
inventorizuojant kontroliuoti pagrindines 1ésas bei materialines vertybes ir pinigines 1ésas.
Siekiant nustatyti vidaus tikio rezervus, pasalinti nuostolius ir negamybines iSlaidas, dalyvauti
atliekant jstaigos iikinés bei finansinés veiklos ekonoming analize, remiantis buhalterinés
apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.
Imtis priemoniy, kad biity iSvengta trikumy, neteiséty piniginiy 1éSy bei materialiniy vertybiy
iSlaidy, finansy ir tkio jstatymy pazeidimy.
Dalyvauti forminant trilkumy ir piniginiy léSy, materialiniy vertybiy grobstymo medziaga,
reikalui esant kontroliuoti perduodant §ig medziaga tardymo ir teismo organams.
Uztikrinti, kad biity grieztai laikomasi etatinés, finansinés bei kasinés disciplinos,
administraciniy tkiniy bei kity iSlaidy samaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nurasant
trikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kad buhalteriniai dokumentai baty saugs, taip
pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva.
Dalyvauti rengiant ir diegiant racionalia plany ir apskaitos dokumentacija, pazangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus, naudojant Siuolaikines skaiiavimo technikos
priemones.
Uztikrinti, kad buty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
iSlaidas ir biudzeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, ir kad jie nustatyta
tvarka biity pateikti atitinkamiems organams.
Suteikti metoding pagalbg jstaigos darbuotojams buhalterinés apskaitos, kontrolés, atsiskaitymy
ir ekonominés analizés klausimais.
Pranesti jstaigos direktoriui apie visus iSaiSkintus jstaigos buhalterijos darbo trikumus, btitinai
paaiskinti jy atsiradimo priezastis ir sitilyti budus jiems Salinti.
Derinti materialiai atsakingy asmeny paskyrima, atleidimg ir perkélima.
Nepazeisti jstaigos vadovybés nurodymy, vengti bet kokio neigiamo poveikio jstaigos
reputacijai.
Nustatyta tvarka tikrintis sveikata.
Siekti geresniy rezultaty ir saugoti jstaigos varda.
Grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo.
Pagal jstaigos rekomendacijas ir nurodymus dalyvauti mokymuose, seminaruose.

Kelti savo kvalifikacija ir gerinti zZinias, reikalingas vyr. buhalterio darbui atlikti.
Direktoriaus nuozitira vykdyti kitas paskirtas uzduotis.
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IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Veikti jstaigos buhalterijos vardu, atstovauti jos interesams, bendradarbiaujant su kitomis
organizacijomis tikio, finansy ir kitais klausimais.
Sialyti svarstyti jstaigos vadovybei badus, gerinti jos veikla.
Naudotis jstaigoje sukaupta informacija, reikalinga darbui atlikti.
Sitlyti jstaigos direktoriui:
paskirti, perkelti ar atleisti i$ einamyjy pareigy buhalterijos darbuotojus;
patraukti materialinei bei drausminei atsakomybei darbo disciplinos pazeidéjus.
SavarankiSkai susirasinéti su kitomis organizacijomis buhalterijos kompetencijos klausimais,
kuriy neprivalo spresti Direktorius.
Reikalauti jstaigos direktoriaus pagalbos atliekant vyr. buhalterio pareigas ir teises, numatytas
Siuose pareiginiuose nuostatuose.
Bendradarbiauti:
su administracijos darbuotojais organizacijos, finansinés bei tikinés veiklos klausimais;
su administratoriumi ar Kitais atsakingais darbuotojais, darbuotojy jdarbinimo, atleidimo,
perkélimo klausimais.
Teisé | kasmetines apmokamas atostogas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, atsako:
Uz Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity norminiy teisés akty nevykdyma tiesiogiai
susijusiy su atliekamu darbu;
Uz jstaigos jstaty pazeidimg arba netinkama jy reikalavimy vykdymo organizavima;
Uz buhalterinés apskaitos tvarkymo nuostaty ir instrukcijy vykdymo pazeidimus,
direktoriaus jsakymy, Siy nuostaty nevykdyma;
UZ priémimg ir jforminimg dokumenty, susijusiy su operacijomis, kurios pazeidZia jstaigos
1€8y, prekiy ir materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarka;
Uz kasos ar banko operacijy jstaigos sgskaitose netikrinimg, pavéluota ar neatidy tikrinima;
Uz atsiskaitymy su kreditoriais ir debitoriais, valstybinio socialinio draudimo jstaigomis
ir biudZetu netikrinima, pavéluota ar neatidy tikrinimg ir vykdyma;
Uz trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nuraSymo tvarkos ar terminy
pazeidimus;
Uz laiku nepateiktg pirminés ir buhalterinés apskaitos pateikimg pagal paskirtj;
Uz apskaitos dokumenty apsaugos pazeidimus;

39.10. Uz finansinés drausmés pazeidimus savo kompetencijos ribose;

39.11. Uz jstaigos tarnybiniy paslap¢éiy pagarsinima ar jos panaudojima Vvisais tikslais;
39.12. Uz suteikty jgaliojimy virsijima.



39.13. Uz zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, pagal galiojanc¢ius LR darbo bei
civilinj kodeksa;
39.14. Uz darbuotojo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy nevykdyma.
39.15. Uz savo pareigy, numatyty Siuose nuostatuose, netinkama vykdyma ar nevykdyma pagal
galiojantj LR darbo kodeksa;
39.16. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius LR
administracinj, baudziamajj ir civilinj kodeksus;
40. Pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios
komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam ir zinoma dirbant jstaigoje.









	PATVIRTINTA
	SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
	ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
	ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS
	ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

