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I. SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Nidos kultiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila®“ vyriausiasis buhalteris priklauso
biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A (A2).

3. Nidos kultiiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus
Nidos kultiiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ direktoriui.

4. Nidos kultiros ir turizmo 1nformacuos centro ,,Agila“ vyriausiojo buhalterio pareigybé
reikalinga tvarkyti jstaigos finansinés ir tikinés veiklos dokumentus, atlikti finansines operacijas,
organizuoti buhaltering  apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bity naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir
atsiskaitomieji dokumentai laiku pateikti atitinkamoms institucijoms.

I1. SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. biitinas ne zemesnis kaip auk$tasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu finansy, ekonomikos srityje ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis
i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus reglamentuojancius biudZetinés
jstaigos veiklg finansy kontrole, jstaigos vidaus darbo tvarka, Zinoti buhalterinés apskaitos jstatyma,
finansy, kontrolés ir revizijos institucijy nutarimus, jsakymus, kitus galiojan¢ius metodinius ir
norminius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos tvarkyma,;

5.3. Zinoti ir iSmanyti darbo teisés pagrindus, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles,
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

5.4. Zinoti centro struktiirg, veiklos sritis, centro finansing, tiking kultliring bei turizmo veikla
reglamentuojancius teises aktus;

5.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis skai€iavimo, rySiy, organizacinés technikos priemonémis, dirbti
kompiuteriu, apskaitos programa “Biudzetas VS”;



5.6. zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, biti pareigingas, darbstus,
gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla;

I11. SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko jstaigos finansines operacijas, organizuoja buhaltering apskaitg vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, kitais jstatymais ir kitais teisés aktais bei
norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu;

6.2. pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, kitus teisés aktus formuoja
istaigos apskaitos politika, atsizvelgdamas i istaigos veiklos struktiirg ir ypatumus bei uztikrindamas
jo finansinj stabiluma;

6.3. vykdo finansy kontrole pagal jstaigos finansy kontrolés taisykles;

6.4. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, jstaigos viesyjy pirkimy
metiniame plane, jstaigos planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy suvesting¢je paskaiciuoja numatomy
prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo, kuriam priskirtas atitinkamas pirkimo objektas, vertg,
remiantis VieSyjy pirkimy tarnybos patvirtinta pirkimo vertés apskai¢iavimo metodika;

6.5. uztikrina, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai
ir laiku pateiktos atitinamoms institucijoms;.

6.6. uztikrina ir garantuoja visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

6.7. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami jstaigos darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

6.8. uztikrina, kad biity apskaitomos visos piniginés léSos, trumpalaikis bei ilgalaikis
materialusis ir nematerialus turtas, jstaigos skolos bei skolos jstaigai, laiku ir tinkamai
uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

6.9. teisingai tvarko jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty iSlaidy ir gauty jplauky apskaita.
Kontroliuoja pavaldziy darbuotojy tinkamg pareigy atlikima;

6.10. teisingai apskaiCiuoja ir laiku perveda mokesCius ir jmokas j valstybés biudZeta,
socialinio draudimo fondg ir kt.;

6.11. uztikrina racionalig ir tikslig jstaigos turto apskaita;

6.12. kontroliuoja ir uztikrina teisingg jstaigos turto inventorizavima;

6.13. uztikrina specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos laikymasi,

6.14. tinkamai saugo jo Zinioje esancCius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

6.15. kontroliuoja, ar laikomasi nustatyty piniginiy 168y, materialiniy vertybiy priémimo,
iSdavimo, nurasymo reikalavimy;

6.16. tvarko jstaigos negyvenamy patalpy nuomos dokumentus ir atsiskaitymus su
nuomininkais;

6.17. tvarko jstaigos darbuotojy darbo, komandiruociy ir kitus apmokéjimo dokumentus;

6.18. veda pilng medziagy apskaitg pagal visus materialiai atsakingus darbuotojus;

6.19. teisingai vykdo visus atsiskaitymus su institucijomis per bankus;

6.20. rengia jstaigos vykdomy meniniy ir techniniy projekty samatas ir atitinkamai pateikia
reikiamas savalaikes ataskaitas;

6.21. esant reikalui teikia metoding ir prakting pagalba darbuotojams buhalterinés apskaitos
klausimais;

6.22. rengia priemones 1éSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelia trikumams ir neteisétam
piniginiy lésy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy tikiniy jstatymy pazeidimams;

6.23. atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojima ne pagal paskirtj,
kitus pazeidimus bei piktnaudziavimus), vyr.buhalteris pranesa apie tai jstaigos direktoriui, kad
biity uZkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jeigu informuotas direktorius nesiima reikiamy
priemoniy, jy pagal savo kompetencija imasi vyr. buhalteris;

6.24. gaves direktoriaus nurodymus, jy nevykdo, jeigu su tuo susijusios operacijos
prieStarauja jstatymams ir apie tai raStu informuoja direktoriy.



6.25. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

6.26. rupinasi savo darbo vietos tvarka;

6.27. dalyvauja direktoriaus kvie¢iamuose pasitarimuose, susirinkimuose;

6.28. be Siuose nuostatuose iSvardyty pareigy vykdo kitus direktoriaus pavedimus,
nurodymus;

6.25. nutraukus darbo santykius, direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg turimag
dokumentacija, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

Susipazinau ir sutinku

(Pareigos, vardas, pavarde)

(Parasas, data)



