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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Vyr. buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kulttiros 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. Vyr. buhalterj priima j darbg ir i$ jo atleidzia, nustato tarnybinj atlyginima, skiria
drausmines nuobaudas Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.

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

5 Pareigybés lygis — A2.

6. Vyr. buhalterio pareigybés paskirtis — uZztikrinti finansiniy operacijy teisétuma,
tinkama

finansiniy dokumenty jforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir
atskaitomybe laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

7. Vyr. Buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

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 valstybine 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 Mokéti tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, kaupti, valdyti, apibendrinti,
sisteminti informacijg, planuoti veikla.

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

17. Gebéti ieskoti problemy sprendimo budy.

18, Gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziagg.

19, Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms atlikti
klausimais.

20. Zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, bati pareigingam,
darbs¢iam, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla.

21. Laikytis etikos principy ir taisykliy.
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2. Vyr. buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

221. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Istatyma ir kitus teisés aktus;

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

223. rengia ataskaitas ir teikia buhalterinés apskaitos informacija, apskaitos dokumentus ir
registrus Centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams,
valstybés ir savivaldybés institucijoms;

224. vykdo iSanksting finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis;

25. informuoja Centro direktoriy apie Centro finansing biikle, atlickamag darbg ir
funkcijose numatyty uzduociy vykdyma;

226. uztikrina ir garantuoja visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

22.7.  kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Centro darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

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

229. teisingai tvarko jstaigos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty jplauky apskaita;

2210. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda mokesc¢ius ir jmokas j valstybés biudzeta,
socialinio draudimo fondg ir kt.;

2211, uztikrina specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos laikymasi,

2212, tinkamai saugo jo Zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

2213 kontroliuoja, ar laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo,
18davimo, nura§ymo reikalavimy;

2214, teikia Centro direktoriui pasiiilymus ir patarimus Buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant ] konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

2215, tvarko Centro darbuotojy darbo, komandiruo€iy ir kitus apmokéjimo dokumentus;

2216. 22.16. teisingai vykdo visus atsiskaitymus su institucijomis per bankus;

2217. esant poreikiui teikia metoding ir prakting pagalbg darbuotojams buhalterinés
apskaitos klausimais;

2218, dalyvauja Centro direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose;



2219. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

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

221, rengia jstaigos biudzeto projektus, Sudaro biudzeto iSlaidy samatas;

222 laiku ir teisingai atlicka darbo uzmokesc¢io apskaitg ir kitas susijusias operacijas;

223 sudaro, pildo ir pateikia VMI ataskaitas, statistikos ataskaitas, VSD fondo 1ésy
finansines ataskaitas, pateikia praneSimus apie darbuotojy priémimg ir atleidima,;

2224, nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg
turimg dokumentacijg, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo faktg jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu.
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23, Vyr.buhalterio pareigas einantis darbuotojas turi teise:

231. kelti savo kvalifikacija;

232. dalyvauti rajono savivaldybés Tarybos posédziuose ir pasitarimuose, kuriuose

nagriné¢jama Centro veikla;

233. teikti informacija apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

234. teikti pasiiilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

235. ] tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

237. gavus Centro direktoriaus nurodymag atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

238. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams;

239. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

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

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

251 uz netinkama savo pareigy vykdyma ar nevykdyma;

252. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui,

253. uz darbo drausmés pazeidimus.
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