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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
BUHALTERI Q
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Zarasy rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Centro) buhalteris yra Centro
specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i$ savivaldybés biudzeto.

2. Buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy istatymu bei BiudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo taisyklémis, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés
aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atlickamu darbu, Kultliros centro nuostatais,
Centro finansy kontrolés, Centro vidaus darbo tvarkos bei i§laidy sagmaty projekty, spec. programy
€8y sudarymo ir vykdymo taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis,
Siuo pareigybés apraSymu.

3. Buhalterj priima j darba ir i§ jo atleidzia, nustato tarnybinj atlyginima, skiria
drausmines nuobaudas Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.

4. Buhalterio pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 241103.

5. Pareigybés lygis — B.

6. Buhalterio pareigybés paskirtis — operatyvus ir tikslus Centro darbuotojy darbo
uzmokescio apskaitos ir susijusiy operacijy vykdymas bei Centro materialiniy vertybiy apskaitos
vykdymas.

7. Buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro vyriausiajam buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8 Turéti ekonominj ar finansinj, buhalterinj, bet ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima
ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

9. Turéti ne mazesnj kaip trejy mety buhalterinio darbo staza.

10. ISmanyti raStvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybin¢ kalba, déstyti mintis
rastu ir Zodziu.

11 Mokéti naudotis Siuolaikinémis skaiiavimo, rySiy, organizacinés technikos
priemonémis, dirbti kompiuteriu, kompiuterinémis buhalterinémis programomis.

12. Turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidZius.

13 Buti gerai susipazinusiam su finansing veiklg reglamentuojanciais dokumentais,
sugebéti tinkamai jais naudotis praktinéje veikloje.

14. Turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy
bendravimo ir bendradarbiavimo principy.



15 Mokéeti tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, kaupti, valdyti, apibendrinti,
sisteminti informacijg, planuoti veikla.

16. Zinoti Centro struktira, veiklos sritis, centro finansing, tiking kultdirine bei kultiiros
veikla reglamentuojancius teisés aktus.

17. Gebeéti ieskoti problemy sprendimo budy.

18 Gebeéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziaga.

19, Gebéti bendradarbiauti su kity  staigy darbuotojais batinais funkcijoms atlikti

klausimais.

2. Zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektigkai elgtis, biiti pareigingas,
darbstus, gebéti bendrauti, moketi planuoti ir organizuoti savo veikla.

21. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

2. Buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

221 laiku ir teisingai jformina visus gaunamus ir iSduodamus buhalterinés apskaitos
dokumentus;

222. atlieka ilgalaikio materialiojo, trumpalaikio turto bei atsargy apskaitg ir sudaro su juo
susijusias ataskaitas;

223. atlieka transporto kelionés lapy apskaita;

224. vykdo biliety sandéliavimg ir apskaita,

225. vykdo pinigines kasos operacijas, veda kasos knyga;

226. uztikrina grynyjy pinigy sauguma bei iSmokéjimo dokumenty teisinguma;

22.7. seka jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus spaudoje ir internete;

228. laiku pateikia reikiamg informacija vyr. buhalteriui ir valstybés institucijoms.

229. dalyvauja Centro direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose;

2210. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

2211. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

2212 utraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg
turimg dokumentacija, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
TEISES

23, Buhalterio pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

231 kelti savo kvalifikacija;

232. teikti informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

233. teikti pasiiilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

234. | tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

235. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

236. gavus Centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaisSkindamas atsisakymo
motyvus;

237. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems

teisés aktams;

238. gauti buting informacijg savo pareigy vykdymui.



. V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

24.  Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro
vyriausiajam buhalteriui, vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

2.  Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

251 uZnetinkamg savo pareigy vykdyma ar nevykdyma;

252. uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui,

253. uz darbo drausmés pazeidimus.
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