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VIESOSIOS ISTAIGOS UTENOS TURIZMO INFORMACIJOS
CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Vyriausiasis buhalteris (toliau — vyr. buhalteris) priklauso vadovy kategorijai.
Vyriausias buhalteris, dirbantis pagal darbo sutart;.

Vyr. buhalteriu skiriamas asmuo, turintis aukstaji profesinj (ekonominj ar finansinj)
i§silavinimg ir ne mazesnj nei 3 mety finansininko, buhalterio, ekonomisto darbo staza.
Vyr. buhalter;j skiria ir atleidzia jmonés direktorius.

2. BENDROJI DALIS

Vyr. buhalterj, jstaigos direktorius, skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro darbo sutartj.

Vyr. buhalteris organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai
bity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uZtikrina, kad ataskaitiniai
duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansy ir statistikos organams.
Savo darbe vyr. buhalteris turi vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
kitais jstatymais, teisés aktais, jstaigos direktoriaus nurodymais.

3. VYRIAUSIO BUHALTERIO FUNKCIJOS

Organizuoti jmonés tikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoti
ekonomiSkg materialiniy, darbo ir finansiniy iStekliy naudojima, imonés nuosavybés
sauguma.

Pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoti apskaitos politika, atsizvelgdamas j
jmongs veiklos struktiirg ir ypatumus bei uZtikrindamas jos finansinj stabilumg.

Rengti saskaity darbo plang, pirminiy apskaitos dokumenty formas, naudojamas
forminant Gikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés apskaitos
dokumenty formy.

Teisingai paskaiciuoti ir pervesti mokescius ir rinkliavas j valstybés ir vietos biudzetus,
draudimo jmokas j valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus.

Organizuoti inventorizacijas ir uztikrinti turto inventorizavimo taisykliy laikymasi,
teisingg materialiniy vertybiy uzpajamavimg ir nuraSyma.

Vesti darbo apskaitos Ziniaras¢ius.



3.7. Apmoketi sgskaitas tickéjams naudojant interneting bankininkyste.

3.8. Apskaiciuoti jstaigos darbuotojams atlyginimus ir juos pervesti ] nurodytas banko
saskaitas.

3.9. Sudaryti memorialinius orderius ir visas kitas reikalingas suvestines.

3.10 Prizitiréti ir saugoti visus su buhalterija susijusius dokumentus.

3.11 Tvarkyti darbo uzmokescio apskaita.

3.12 Kasdien pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

3.13 Tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus, tvarkyti archyva.

3.14 Nuolat dométis buhalterinés apskaitos jstatymais, finansy, kontrolés ir revizijos
institucijy nutarimais, jsakymais, kitais metodiniais ir norminiais aktais bei jy
pakeitimais, reglamentuojanciais buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo
organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine ir finansine jmonés
veikla.

3.15 Parengti kiekvienais metais finansiniy ataskaity rinkinj ir pristatyti jstaigos savininkui.

3.16 ISmanyti civiling teise, finansy, mokesciy ir tkio jstatymus.

3.17 Zinoti jmonés struktiirg, jos plétros strategija ir perspektyva.

3.18 Rengti instrukcijas, kaip jstaigoje organizuoti buhaltering apskaita, jos tvarkymo
taisykles.

3.19 Teisingai priimti, uZpajamuoti, saugoti ir leisti pinigines 1éSas, prekes, materialines ir
Kitas vertybes.

3.20 Atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais.

3.21 ISmanyti juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas.

3.22 Teisingai inventorizuoti pinigines 1éSas, prekes ir materialines vertybes.

3.23 Informuoti apie pastebétas klaidas, trikumus, neteisingg pirminiy dokumenty uzpildyma
nedelsiant pranesti direktoriui.

3.24 ISmanyti Lietuvos Respublikos darbo saugos, saugumo technikos, gaisro apsaugos
jstatymus, taisykles ir normas.

3.25 Nesant vyr. buhalterio (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlicka
vadybininkas-kasininkas, ta¢iau nesant ir jam, direktorius paskiria atsakingg asmenj, kad
minétos funkcijos biity atliekamos kokybiskai, efektyviai ir laiku.

4. VYRIAUSIO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

4.1. Uz neteisétai tvarkomg finansing — buhalterine apskaitg, ne laiku pateikiamg arba
klaidingg buhalterine apskaitg, numatyta Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkama
vykdyma ar nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

4.2. Uz ukine — finansing veiklg reglamentuojanciag Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie
pazeidimus jstaigos vadova yra informaves rastu).



4.3. Jeigu priimami vykdyti ir jforminami dokumentai, susij¢ su operacijomis, kurios
pazeidzia jstaigos veiklos vertybiy pri€mimo, saugojimo bei naudojimo veiklg.

4.4. Vyr. buhalteris, tvarkydamas finansing ir buhalterine apskaitg pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, turi garantuoti buhalteriniy jrasy
teisinguma, savalaikj atsakomybés parengima.

4.5. Drausming¢ nuobaudg vyr. buhalteriui skiria jstaigos direktorius.

Susipazinau ir sutinku:



