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PIAZEIKIv RAJONO VIEKSNIv KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYPIAS

I. PAREIGYBE

1. MaZeikiq rajono Viek5niq kultDros centro vyriausiojo buhalterio pareigybe priskiriama vadovq
grupei (kodas pagal Lietuvos pareigybiq klasifikatoriq - l2ll02).

2. Pareigybes lygis - 42.
3. Pareigybes paskirtis - uZtikrinti finansiniq operacijq teisdtum4, tinkam4 finansiniq dokumentq

iforminimq, kontroliuoti, ka{ racionaliai ir taupiai b0tq naudojami materialiniai ir finansiniai i5tekliai,
uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bDtq teisingi ir atskaitomybe laiku pateikiama finansuojandiai

istaigai.
4. Pareigybes pavaldumas - vyriausiasis buhalteris pavaldus MaZeikiq rajono Viek5niq kultfiros

centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIaS pInEIGAS EINANEIAM DARBUoToJUI

5. Darbuotojas turi atitikti iiuos reikalavimus:
5.1. tureti auk5tqji i5silavinimq (auk5tasis universitetinis arba auk5tasis neuniversitetinis), finansq

ar buhalterio profesing kvalifikacij 4;
5.2. gebeti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskait4 reglamentuojandius teises aktus, vie5ojo

sektoriaus apskaitos ir finansines atskaitomybes standartus (toliau - vSAFAS);
5.3. gebeti sklandZiai destyti mintis ra5tu ir LodLiu lietuviq kalba;
5.4. tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet

Explorer, Acrobat Reader) ig[dZius.

III. SIAS PAREIGAS EINANEIO vYRIAUSIoJo BUHALTERIo FUNKCIJoS

6. Vyriausias buhalteris vykdo Sias funkcijas:
6.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansines veiklos planus ir ataskaitas;
6.2. ultik'rina finansiniq operacijq teisetum4, buhalterinq apskait4, le5q panaudojim4 lstatymq

nustat5rta tvarka ir tinkamq finansiniq dokumentq tvarkymq;
6.3. vykdo istaigos turto, isipareigojimq, finansavimo sumq, pajamq ir s4naudq apskait4 bei

kontrolq pagal vie5ojo sektoriaus apskaitos ir finansines atskaitomybes standartus ir kitus ieises aktus
finansq valdymo ir apskaitos informacineje sistemoje;

6.4. teikia buhalterines apskaitos informacijq ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavim4 - apskaitos
dokumentus ir registrus biudZetines istaigos vadovui, auditoriams, mokesdiq administratoriams,
valstybes institucijoms. Pateiktuose dokumentuose uZfiksuotus duomenis registruoja finansq valdymo



ir apskaitos informacineje sistemoje, formuoja buhalterines apskaitos registrus uZ ataskaitini laikotarpi.
Atlieka atsiskaitymq su debitoriais ir kreditoriais apskait4, rengia suderinimo aktus. Rengia istaigos
biudZeto ir kitq finansavimo Saltiniq vykdymo bei kitas ataskaitas teises aktq nustatyta tvarka bei
terminais ir teikia jas asignavimq valdytojams bei kitoms institucijoms;

6.5. teikia buhalterines apskaitos duomenis ir kitq sus.ijusi4 informacij4 (istaigos gautinq ir
moketinq skolq sqraSus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jq likudius, atsargq likudius ir pan.)
asignavimq valdytojams pagal nustatytq tvarkq ir kompetencij4;

6.6. vykdo i5anksting finansq kontrolg;
6.7. pasira5ydamas [kines operacijos dokumentus, para5u ir data patvirtina, kad iikine operacija

yra teiseta, dokumentai, susijg su [kines operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtintq asignavimq, vizuoja pra5ym4 ar kitus dokumentus del [kines operacijos atlikimo.

7. Atsako uZ operacijos einam4jq kontrolg:
7.1. uZtikrina, kad le5os ir materialines vertybes bDtq naudojamos pagal paskirti, tinkamai

saugomos, itraukiamos i apskaitq laiku, teisingai ir teisetai sura5omi apskaitos registrai;
7.2.tikrina [kines operacijos atlikimo termin4 ir kokybg (teikiamq paslaugq ir perkamq prekiq

kokybes atitikties sudarytoms sutartims ir kitus susijusius dokumentus);
7.3. Patikrina visus pateiktus dokumentus:
7.3.1. ar [kine operacija patvirtinta igaliotq asmenq;
7 .3 .2. ira$4 aritmetini teisingum4, bendr4sias sumas ;

7.3.3. sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registrq iraSais;
7.3.4. pasira5o su [kines operacijos atlikimu susijusius dokumentus, tuo prisiimdamas atsakomybg

uZ tinkamq einamosios finansq kontroles atlikimq.
8. Tvarko turto, isipareigojimq ir [kiniq operacijq (pagrindiniq le5q, prekiniq ir materialiniq

vertybiq, Dkines bei finansines veiklos) apskaitq.
9. Dalyvauja vykdant priemones, stiprinandias finansing disciplinq ir skatinandias racionaliai

naudoti i5teklius, uZtikrina finansines-[kines operacijos teisetum4, valstybes lesq naudojim4 istatymq
nustatyta tvarka ir tinkam4 dokumentq iforminimo kontrolg.

10. Priima ir kontroliuoja pirminE atitinkamq buhalterines apskaitos krypdiq dokumentacij4 ir
ruo5ia jq apdoroti.

11. Fiksuoja buhalterines apskaitos s4skaitose operacijas, susijusias su materialiniq vertybiq ir
piniginiq le5q judejimu.

12. Skaidiuoja ir perveda mokesdius ir rinkliavas i valstybini ir vietos biudZetus, draudimo imokas
i valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus, darbuotojq ir tarnautojq darbo uZmokesti, atlieka
mokejimus i bankus, kitus mokejimus, taip pat i5skiria le5as istaigos darbuotojams materialiai skatinti.

13. Rengia sqskaitq planq, pirmines dokumentq formas, naudojamas forminti [kines operacijas,
kuriomis nera numatyta tipiniq formq, vidaus buhalteriniq ataskaitq dokumentq formas, dalyvauja
nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo b[dus ir metodus.

14. PriZiiiri, kad buhalteriniai dokumentai btitq saugiis, formina juos nustatyta tvarka perduoti i
archyv4.

15. Formuoja, tvarko, saugo buhalterines informacijos duomenq bazg.
16. Vykdo atskirus tarnybinius savo tiesioginio vadovo pavedimus.
17. Esant btitinybei priima ir teikia informacij4 telefonu.
18. I5raSo lengvojo tarnybinio automobilio keliones lapus, registruoja ir priima juos.
19. Pildo statistines formas nustatytu laiku pateikia Sioms institucijoms.
20.. Nuolat gilina buhalterines apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacij4.
21. Tausoja imones nuosavybg.
22. Kontroliuoja, kaip naudojamos pinigines leSos, vertybes.
23. Dalyvauja:



23.1. vykdant ekonoming [kines bei finansines istaigos veiklos analizg, remiantis buhalterines
apskaitos ir ataskaitq duomenimis, siekiant rasti vidaus Dkio rezervus, atlikti veiksmus, nukreiptus i
dokumentq apyvartos tobulinim4;

23.2. ruo5iant ir diegiant paZangias buhalterines apskaitos formas ir metodus, pagristus
Siuolaikinemis skaidiavimo technikos priemonemis;

23.3. inventorizuojant pinigines le5as, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokej imo isiparei goj imus.

IV. ATSAKOMYBE

2+. Sias pareigas einantis vyriausias buhalteris atsako:
24.1. uZ buhalterines apskaitos sistemos, atitinkandios biudZetines istaigos veiklos pob[di ir teising

fo*Q, bei apskaitos registrq parinkim4;
24.2. ui. visq tinkamai iformintq ir apskaitos dokumentais pagristq istaigos flkiniq ivykiq ir Dkiniq

operacijq itraukim4 i apskait4;
24.3. ui. buhalteriniq ira5q atitikti ukiniq i,.ykiq ar [kiniq operacijq turiniui;\-' 24.4. ui, teising4 mokesdiq apskaidiavim4 ir deklaravim4laiku;
24.5. uL apskaitos informacijos patikimumq;
24.6. uL, 0kiniq operacijq teisetum4, le5q naudojimo teises aktq nustatyta tvarka bei tinkamo

apskaitos dokumentq iforminimo kontrolg ir i5anksting bei einamqjq finansq kontrolg;
24.7 . uLtil<rinti biudZetines istaigos finansines atskaitomybes sudarym4 pagal s4skaitq duomenis
24.8. ui, biudZetines istaigos finansines atskaitomybes sudarymq pagal sqskaitq duomenis;
24.9. gavgs biudZetines istaigos vadovo nurodymus, nevykdo jq, jeigu su tuo susijusios [kines

operacijos prie5tarauja teises aktams arba jq vykdymo i5laidos nenumatytos s4matoje, ir apie tai ra5tu
informuoja vadov4. Jeigu biudZetines istaigos vadovas nurodymq nepakeidia, visa atsakomybe uZ
0kiniq operacijq atlikim4 tenka biudZetines istaigos vadovui;

24.10. atskleidgs neteisetus biudZetines istaigos darbuotojq veiksmus (prira5ymus, le5q
naudojimq ne pagal paskirti, neteisetq turto-valdym4, naudojimq ir disponavim4 juo ir kit4 neteiset4
veiklq), privalo ra5tu informuoti apie tai biudZetines istaigos vadovq;

24.11. inicijuoti pasitarimus biudZetineje istaigoje asignavimq bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

24.12. nurodyti biudZetines istaigos darbuotojams dokumentq, reikalingq buhalterinei apskaitai
warkyti, iforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi biudZetines'!' 
istaigos darbuotojai;

24.13. vizuoti arba pasira5yti apskaitos dokumentus, sutartis, sqmatas, paZymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus;

24.14. rengti ir teikti biudZetines istaigos vadovui pasi[lymus, reikalauti i5 biudZetines istaigos
darbuotojq, kad b0tq uZtikrintas leSq ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

24.15. reikalauti i5 atsakingq biudZetines istaigos darbuotojq ra5tiSkq ir Zodiniq paai5kinimq,
koptjq dokumentq, reikalingq lkiniq operacijq teisetumui pagristi ir i5ankstinei kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais isipareigojimais ir atliekamais
mokejimais.
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