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PALANGOS MIESTO BOTANIKOS PARKO APSKAITOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

L.SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Palangos miesto botanikos parko apskaitos skyriaus (toliau PARKO) vyriausiojo buhalterio
pareigybé¢ yra priskiriama strukttirinio padalinio vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés kodas: 121102.

3. Pareigybeés lygis — A2.

4. Pareigybés pavaldumas: vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Asmuo einantis Sias pareigas turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgji universitetinj ekonomikos — finansy srities i$silavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimag
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

5.2. turéti ne mazZesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirtj finansy administravimo srityje;

5.3. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos Respublikos biudZeto sandaros, BiudZetiniy
jstaigy, Finansinés apskaitos, VieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo
taisykles, Lietuvos Respublikos strateginio valdymo, Valstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo, Rinkliavy jstatymus, Korupcijos prevencijos, Teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy, Vietos savivaldos jstatymus, Dokumenty rengimo
taisykles, teisés aktus, reglamentuojancius buhaltering apskaitg, darbo ir paslaugy apmokéjima,
turto apskaita, Palangos miesto botanikos parko nuostatus, Palangos miesto savivaldybés tarybos
sprendimus, mero potvarkius, vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus.

5.4. moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu, Finnas, Finnet, Finalga programomis.

III. SKYRIUS
PAREIGYBES FUNKCIJOS

6. Vyriausiojo buhalterio pareigybei yra priskiriamos §ios funkcijos:

6.1. organizuoja ir koordinuoja Apskaitos skyriaus darbg: paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams
ir kontroliuoja jy jvykdyma tinkamai ir laiku;

6.2. uztikrina Apskaitos skyriaus darbuotojams tinkamas darbo salygas pavesty funkcijy atlikimui;
6.3. skatina ir pagal kompetencija sudaro salygas Apskaitos skyriaus darbuotojams kelti
kvalifikacija;

6.4. priima su Apskaitos skyriaus veikla susijusius sprendimus;

6.5. nustato Apskaitos skyriaus darbuotojams metines uzduotis, organizuoja pra¢jusiy mety veiklos
vertinimg ir teikia rekomendacijas direktoriui dél kintamosios dalies dydzio nustatymo;

6.6. dalyvauja rengiant Metinés veiklos plana;

6.7. dalyvauja Apskaitos skyriaus naujy darbuotojy atrankiniuose pokalbiuose, padeda naujai
priimtiems darbuotojams adaptaciniu laikotarpiu;



6.8. tvarko PARKO buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teisés aktus;

6.9. teikia PARKO direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.10. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

6.11. sudaro PARKO metiniy 1éSy samaty projektus, jy koregavimo projektus mety eigoje, derina
juos su PARKO direktoriumi ir teikia Savivaldybés administracijos Biudzeto skyriui;

6.12. kontroliuoja ir atsako uz samatose patvirtinty 1éSy panaudojima;

6.13. apskai¢iuoja PARKO darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas iSmokas, sudaro iSmokéjimo
ziniara$¢ius;

6.14. rengia atsiskaitymus su banku ir kitomis organizacijomis;

6.15. pildo buhalterinés apskaitos zurnalus, veda didziaja knyga;

6.16. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

6.17. pasiraso PARKO finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad
finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir PARKO | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy
informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

6.18. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uZztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;
6.19. teikia PARKO direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanc¢iam asmeniui
pasiiilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo, atsizvelgdamas j
konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas;

6.20. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos pakankamuma
tkinei operacijai ar Gikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

6.21. tikrina, ar pateikti visi tUkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.22. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykius;

6.23. rengia mokéjimo paraiSkas valstybés ar savivaldybés izdui;

6.24. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais (elektroninéje banko sistemoje);
6.25. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir kitus
privalomus moke¢jimus;

6.26. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gauting sumy vertés koregavimo
ziniara$¢ius;

6.27. atliecka PARKO direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens
pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

6.28.teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus Savivaldybés administracijos Biudzeto skyriui, auditoriams;

6.29. teikia informacijg bei rengia pazymas apie iSmokeétg darbo uzmokestj ir kitas, su darbo
santykiais nesusijusias pajamas, draudziamasias pajamas ir draudimo laikotarpius;

6.30.teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty tarpusavio derinimo
operacijas VSAKIS;

6.31. parengia finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy ataskaity
rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

6.32. atlieka subjekto ir jo kontroliuojamy subjekty pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés
istatymga teikiamy ataskaity duomeny analize¢, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisinga
apskaitos duomeny atvaizdavimg ir informacijos pateikima ataskaitose;

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

6.34. skaiciuoja, pildo ir teikia nustatytais terminais statistines formas Savivaldybés administracijos
biudzeto skyriui, Valstybés duomeny agentiirai;

6.35. susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:



6.36. teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti PARKO direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas
pareigas einanciam asmeniui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;

6.37. informuoja PARKO direktoriy ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas einantj asmenj apie
atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (IéSy naudojimg ne pagal paskirtj, neteisétg
turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

6.38. rengia PARKO mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky deklaracijas,
kitas privalomas mok¢jimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir teikia
mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.39. teikia PARKO apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus, Lietuvos
Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui, asignavimy
valdytojams ir subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens
nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.40. teikia PARKO direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einaniam asmeniui
jo prasymu apskaitos informacija, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos informacija;

6.41. teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas valstybés ar savivaldybés izdui;

6.42. vykdo kitas PARKO direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio asmens
paskirtas funkcijas;

6.43. uztikrina PARKO finansiniy-tikiniy operacijy teiséta atlikimg laiku, 1Sy naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka, tinkama apskaitos dokumenty jforminimg ir finansy kontrole;

6.44. vykdo kitus vienkartinius PARKO direktoriaus jpareigojimus, susijusius su PARKO vykdoma
finansine veikla.

7. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

7.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo reikalavimy;
7.2. ar laikomasi PARKO materialiojo turto, piniginiy lésy, atsargy, gautiny sumy jsipareigojimy
apskaitos ir inventorizacijos tvarkos;

7.3. ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi jsiskolinimai i§ PARKO
skolininky;

7.4. ar teisingai nurasomi tritkumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

7.5. ar vykdomos ir jam zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

7.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tiksliis;

7.7. ar pavaldis darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos bei teisétai
isigytos programinés jrangos nenaudoja neteisétai;

7.8. kad racionaliai btity naudojami PARKO darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai.

IVSKYRIUS
ATSAKOMYBE IR TEISE

8. Sias pareigas einanéio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos Respublikos
civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy kodeksuose, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyme, vidaus tvarkg reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.
9.Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

9.1. saziningai, etiSkai ir laiku atliktas pareigas, jvykdytus pavedimus ir funkcijas;

9.2. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

9.3. teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy mokeéjimy
apskai¢iavimg ir deklaravima laiku;

9.4. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

9.5. teisingg ir savalaikj 1ésy iSmokeéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg.

9.6. iforminamy dokumenty teksty rasybos ir gramatikos taisyklinguma;

9.7. kulttringg bendravima su kolegomis ir interesantais;

9.8. darbo tvarkos laikymasi;

9.9. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios veiklos pobiidj ir teising forma, bei apskaitos
registry parinkima;



9.10. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir @ikiniy operacijy
jtraukima j apskaita;

9.11. apskaitos informacijos patikimuma;

9.12. tikiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos
dokumenty jforminimo kontrolg ir iSanksting finansy kontrole;

9.13. PARKO finansinés atskaitomybés sudaryma pagal sgskaity duomenis.

10. Vyriausiasis buhalteris, gaves biudzetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios tkinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu informuoja vadova. Jeigu biudZetinés jstaigos vadovas nurodymy
nepakeicia, visa atsakomyb¢ uz tikiniy operacijy atlikimg tenka jstaigos vadovui.

11. Vyriausiasis buhalteris jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu btdu paSaliniams
asmenims jokios komercings, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo prieinama ir zinoma dirbant PARKE.

12. Vyriausiasis buhalteris turi teise:

12.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir kitiems
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys
tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty trikumus ir netikslumus;

12.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus, arba
prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

12.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima.
13.Vyriausiasis buhalteris nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos dokumenty,
turi pareigg nurodyti to priezastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti
paskirtus atsakingus asmenis.




