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Panevézio rajono Eriskiy kultiiros
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PANEVEZIO RAJONO ERISKIU KULTUROS CENTRO VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Panevézio rajono Eriskiy kultiiros centro (toliau — Centro) vyriausiasis buhalteris yra
asmuo dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

2. Vyriausiasis buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Buhalterinés apskaitos jstatymu,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais norminiais aktais, reglamentuojanciais Centro veikla,
Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Centro direktoriaus jsakymais ir nurodymais, Centro
nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais, kitais teisés aktais,
susijusiais su tiesioginiu darbu.

3. Vyriausiasis buhalteris j pareigas iSrenkamas konkurso budu, atleidziamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

4. Vyriausiojo buhalterio pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy —
121102.

5. Pareigybés lygis — A2.

6. Pareigybés paskirtis: uztikrinti finansiniy operacijy teisétumg, tinkama finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

7. Pareigybés pavaldumas — kulttiros centro vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus
kulttiros centro direktoriui.

III SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

8.1. turéti aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta ekonomikos krypties iSsilavinimg ir ne mazesne kaip 1 mety darbo
patirtj finansy administravimo srityje;

8.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius Centro vykdomas funkcijas;

8.3. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

9. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi moketi:

9.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

9.2. dirbti su MS Office programiniu paketu, ,,Labbis* programa;

9.3. naudotis informacinémis technologijomis.

10. Darbuotojas, einantis Sias pareigas privalo:

10.1. laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy;



10.2. laikytis tarnybinés etikos normy, nepriekaiStingai ir kulturingai atlikti savo darba;
10.3. uztikrinti, kad buty taupiai naudojami Centrui priklausantys arba jo valdomi
materialiniai resursai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1. uztikrina finansiniy-ukiniy operacijy teisétumo, valstybés 1¢Sy naudojimo jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole:

11.1.1. pasiraSydamas tkinés operacijos dokumentus, patvirtina, kad @ikiné operacija yra
teiséta, dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy 1¢Sy;

11.1.2. wkinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui, jeigu
iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta arba kad jai atlikti
nepakaks patvirtinty asignavimy, kad tking operacija pagrindziantys dokumentai yra netinkamai
parengti. Nustates Siuos faktus, vyriausiasis buhalteris privalo atsisakyti pasiraSyti tkinés
operacijos dokumentus ir, nurodydamas atsisakymo priezastis, apie tai rastu pranesti direktoriui,
kuris gali atsisakyti tvirtinti iiking operacijg arba rastu nurodyti jg atlikti;

11.1.3. atlikdamas iSankstine finansy kontrole, turi teis¢ be atskiro direktoriaus nurodymo
gauti 1§ darbuotojy rastiSkus ir Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti
parengimo ir tkinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas.

11.2. kontroliuoja ir koordinuoja apskaitos procesg kulttiros centre;

11.3. registruoja tkines operacijas ir Gikinius jvykius;

11.4. parengia ir pateikia direktoriui tvirtinti finansing, mokesting ir statisting atskaitomybe,
sudaryta pagal norminiy teisés akty reikalavimus, pasiraso finansiniy ir biudzeto vykdymo
ataskaity rinkinius;

11.5. teikia direktoriui pasitlymus dé¢l apskaitos politikos, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas ] konkrecias salygas, buhalterinés apskaitos reikalavimus ir kontroliuojanciojo
subjekto nustatytos apskaitos politikos nuostatas;

11.6. teikia buhalterinés apskaitos informacijg, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus direktoriui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams,
mokes¢iy administratoriams, asignavimy valdytojams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

11.7. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja Centrui privalomus mokéti mokescius, tiksliai ir
laiku sudaro dokumentus kitoms prievoléms apmokéti pagal teisés akty reikalavimus,
nepazeidziant mokéjimy ir sutarciy drausmes;

11.8. nedelsdamas informuoja direktoriy ir (ar) jo pavedimu kita asmenj apie atskleistus
neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (1éSy naudojimg ne pagal paskirti, neteiséta turto
valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

11.9. konsultuoja Centro darbuotojus klausimais, susijusiais su buhalterine apskaita;

11.10. informuoja direktoriy apie apskaitg ir atskaitomybe¢ reglamentuojanciy jstatymy ir
kity norminiy akty pasikeitimus;

11.11. kontroliuoja, kad buity laikomasi nustatyty prekiy ir materialiniy vertybiy priémimo
bei i8davimo taisykliy, teisingai naudojamos darbui apmokéti skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés, finansinés drausmés, prekiniy ir materialiniy vertybiy,
pagrindiniy priemoniy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

11.12. organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai bity
naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma
ir atskaitomybés pateikiamg laiku finansuojanciai jstaigai,



11.13. atlieka kitas direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su buhalterinés apskaitos
tvarkymu ir finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy, statistiniy ir kity reikalingy
ataskaity pagal buhalterinés apskaitos duomenis parengimu;

11.14. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su
Centro vykdoma veikla.

12. Darbuotojas turi teise:

12.1. reikalauti, kad direktorius, jo jgalioti ar paskirti atsakingi asmenys, sudaryty komisijy
atstovai laiku teikty teisingg informacija, reikalingg buhalterinei apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms
rengti;

12.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais
mokéjimais, arba pavesti tai kitam jam pavaldZiam darbuotojui;

12.3. grazinti ukinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad tikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

12.4. nevykdyti jokiy nurodymuy, jeigu su jais susijusios tkinés operacijos priesStarauja
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos sagmatoje, ir apie tai raStu nedelsdamas informuoti direktoriy. Jeigu nurodymai lieka
nepakeisti, atsakomyb¢ uz tkinés operacijos atlikimg tenka direktoriui;

12.5. inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir buhalterinés
apskaitos klausimais.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

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

13.2. tinkamg buhalterinés apskaitos tvarkymo kontrolg;

13.3. atsiskaitymy kontrolg;

13.4. teisingg mokesciy apskai¢iavima ir deklaravimg laiku;

13.5. iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustatoma: ar iikinés operacijos bus
atlickamos nevirSijant patvirtinty sgmaty ir ar atitinka patvirtintus asignavimus; ar wkinés
operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar tikiné operacija yra teiséta,

13.6. 1§ ES ir kitokios finansinés paramos 1¢Sy jgyvendinamy projekty buhalterinés
apskaitos reikalavimy laikymosi uztikrinima;

13.7. biudzeto ir finansiniy ataskaity rinkiniy sudaryma pagal saskaity plano saskaity
duomenis;

13.8. finansiniy ataskaity rinkiniy informacijos pateikimg j VSAKIS laiku;

13.9. efektyvy, savalaikj, teisingg ir kruops$ty Siame pareigybés aprasSyme numatyty darby
atlikima;

13.10. darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo vykdyma, saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy laikymasi.

14. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma darbuotojas atsako teisés akty
nustatyta tvarka.




