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I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kauno rajono turizmo ir verslo informacijos centro Vyr. buhalteris (toliau — Vyr. buhalteris) yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

3. Vyr. buhalterio tikslas yra organizuoti ir tvarkyti jstaigos buhaltering apskaita, kontroliuoti
racionaly ir taupy materialiniy, darbo bei finansiniy iStekliy naudojima, ataskaitiniy duomeny
teisinguma ir atskaitomybés finansuojanciai jstaigai pateikima.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

4. Buhalterin¢ apskaita.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Buhalterinés apskaitos funkcijy vykdymas.
6. Veiklos organizavimas savo kompetencijos ribose.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Organizuoti buhaltering apskaitg uztikrinant jstaigos finansinj stabiluma, vadovaujantis LR teisés
akty reikalavimais bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standarty nustatyta
tvarka.

8. Rengti samaty projektus, esant poreikiui jas tikslinti.

9. Istaigos apskaita vesti Kauno rajono savivaldybés finansy apskaitos ir valdymo sistemoje Labbis.
10. Uztikrinti, kad buty teisingai naudojamos jstaigos asignavimy léSos ir kiti finansiniai iStekliai
pagal patvirtintas samatas.

11. Laiku ir tiksliai fiksuoti piniginiy 1é8y ir turto judéjimo operacijos buhalterinés apskaitos
dokumentuose.

12. Tiksliai tvarkyti jstaigos pajamy, patirty iSlaidy ir gauty bei gautiny jplauky vidine¢ apskaita.

13. Teisingai tvarkyti savivaldybei nuosavybés teise priklausancio turto, valdomo patikéjimo teise
apskaitg.

14. Laiku ir teisingai apskaiCiuoti jstaigos darbuotojy DU, DU uz kasmetines atostogas, laikinojo



nedarbingumo pasalpas, socialinés iSmokas, GPM, VSD, kitas jmokas.

15. Laiku atsiskaityti su VMI, Sodra, statistikos skyriais, Kauno rajono savivaldybés biudzeto ir
finansy skyriais.

16. Inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediry keitimg.

17. Vykdyti bankines operacijas, periodiskai atlikti banko iSrasy ir apskaitos registry sutikrinima.
18. Nustatytu laiku finansuojanciai jstaigai teikti ménesines, ketvirtines, metines ataskaitas.

19. Teikti buhalterinés apskaitos informacija pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir
registrus jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesc¢iy administratoriams, ir
Kitoms institucijoms.

20. Vykdyti jstaigos turto apskaita.

20. Apskaityti atsargas, trumpalaikj turta, materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj turta, jstaigos skolas
bei skolas jstaigai, laiku ir tinkamai uzregistruoti visas buhalterinés apskaitos operacijas.

21. Apskaiciuoti ir laiku deklaruoti mokescius.

22. Kontroliuoti ar tkinés operacijos atlickamos nevirSijant patvirtinty sgmaty ir ar atitinka
patvirtintus asignavimus; ar iikinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar Ukiné
operacija yra teiséta.

23. Tvarkyti apskaitos registrus ir uztikrinti, kad visi apskaitos dokumentai bty jtraukti j apskait0os
registrus ar tik vieng karta.

24. Uztikrinti, kad biity atlickama kasmetiné [staigos finansiniy iStekliy, turto ir atsiskaitymy
kasmetiné inventorizacija.

25. Atlikti inventorizacijos rezultaty bei neieSkomy trukumy ir pertekliaus jtraukimg j apskaita,
atsakyti uz inventorizacijos aprasy teisinguma.

26. Kiekvieng ménesj sutikrinti apskaitos registry likucius su didziosios knygos likuciais.

27. Kiekvieng ménesj pateikti visiems jstaigos darbuotojams pazymas apie priskaiciuotg ir iSmoketg
darbo uzklest] bei kitas iSmokas.

27. Tvarkyti komandiruociy i$laidy bei dienpinigiy apskaita.

28. Rengti [staigos biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius LR teisés akty ir Kauno
rajono savivaldybés tarybos ir/ar administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais.

27. Teikti informacija ] VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacing sistemag
(VSAKIS) LR Finansy ministro jsakymu patvirtintais terminais.

28. Vykdyti iSanksting, einamagja ir paskesnigjg kontrole.

29. Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.

30. Vykdyti materialiniy vertybiy jsigijimo ir apskaitos darba.

31. Vykdyti kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus pavedimus jstaigos veiklos
Klausimais ir savo kompetencijos ribose.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBES

34. Laiku ir tiksliai vykdyti darbdavio (tiesioginio vadovo) teisétus nurodymus.

35. Imtis visy jmanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti.

36. Laikytis visy, tiesioging veikla reglamentuojanciy jstatymy, jstaigos direktoriaus jsakymuy,
istaigos istaty ir kt.

37. Uztikrinti patikétos informacijos konfidencialumg ir asmens duomeny apsauga, korektiska
gauty duomeny panaudojimg.

37. Uztikrinti visy buhalteriniy jraSy teisinguma.



38. Uztikrinti tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy jtraukimg j apskaita pagal pateiktus pirminius
duomenis.

39. Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.

40. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, istaigos direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda
visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo-pri€mimo
aktu.

38. Dirbti dorai ir sgziningai, laikytis darbo drausmés.

39. Saugoti jstaigos komercines paslaptis, kurias suzino atlikdamas savo pareigas.

40. Tausoti jstaigos turta.

41. Laikytis darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimy.

42. Laikytis jstaigoje nustatyty priesSgaisrinés saugos taisykliy.

VI SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

43. Turéti aukstgj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg buhalterinés apskaitos,
finansy srityje.

44. Turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje.

45. Turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirt] vieSajame sektoriuje.

46. Ismanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansy
valdyma, vieSyjy jstaigy buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, biudzeto sandarg ir vykdyma,
vietos savivalda, vieSgji administravimg, darbo santykiy reguliavima, teisés akty rengima,
dokumenty valdyma.

47. Gebéti dirbti su finansiniy ataskaity duomeny pateikimo informacine sistema VSAKIS.
48. Gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles.

49. Mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu, kitomis Siuolaikinémis
apskaitos ir finansy valdymo sistemomis (gebé¢jimas dirbti su Kauno rajono savivaldybés
jdiegta veiklos planavimo ir valdymo bei finansy apskaitos ir valdymo Sistema Labbis biity
privalumas).

SUSIPAZINAU

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)






