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MAZEIKIU RAJONO VIEKSNIU KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. MaZeikiy rajono Vieksniy kultiiros centro vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama vadovy
grupei (kodas pagal Lietuvos pareigybiy klasifikatoriy - 121102).

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti finansiniy operacijy teisétumga, tinkamg finansiniy dokumenty
iforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai i$tekliai,
uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanéiai
jstaigai.

4. Pareigybés pavaldumas - vyriausiasis buhalteris pavaldus Mazeikiy rajono Vieksniy kultiiros
centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti auk3tajj issilavinimg (aukstasis universitetinis arba aukstasis neuniversitetinis), finansy
ar buhalterio profesing kvalifikacija;

5.2. gebéti praktiniame darbe taikyti buhalterine apskaitg reglamentuojanéius teisés aktus, vie$ojo
sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau - VSAFAS);

5.3. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;

5.4. tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet
Explorer, Acrobat Reader) jgudzZius.

IT1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCLJIOS

6. Vyriausias buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

6.2. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, 1é8y panaudojima jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.3. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy apskaita bei
kontrolg pagal vieojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus
finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

6.4. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima - apskaitos
dokumentus ir registrus biudZetinés jstaigos vadovui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams,
valstybés institucijoms. Pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo



ir apskaitos informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj.
Atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus. Rengia jstaigos
biudzeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka bei
terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms;

6.5. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
moketiny skoly sgradus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy liku¢ius, atsargy likugius ir pan.)
asignavimy valdytojams pagal nustatytg tvarkg ir kompetencija;

6.6. vykdo iSanksting finansy kontrole;

6.7. pasiraSydamas tkines operacijos dokumentus, para$u ir data patvirtina, kad dkiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susije su Gkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy, vizuoja praymg ar kitus dokumentus dél @ikinés operacijos atlikimo.

7. Atsako uZ operacijos einamajg kontrole:

7.1. uztikrina, kad léSos ir materialinés vertybés buty naudojamos pagal paskirtj, tinkamai
saugomos, jtraukiamos j apskaitg laiku, teisingai ir teisétai suraSomi apskaitos registrai;

7.2. tikrina 0kinés operacijos atlikimo terming ir kokybe (teikiamy paslaugy ir perkamy prekiy
kokybes atitikties sudarytoms sutartims ir kitus susijusius dokumentus);

7.3. Patikrina visus pateiktus dokumentus:

7.3.1. ar ikiné operacija patvirtinta jgalioty asmeny;

7.3.2. jrady aritmetinj teisinguma, bendrasias sumas;

7.3.3. sutikrina apskaitos dokumentus su apskaitos registry jrasais;

7.3.4. pasiraso su ukinés operacijos atlikimu susijusius dokumentus, tuo prisiimdamas atsakomybe
uz tinkamg einamosios finansy kontrolés atlikima.

8. Tvarko turto, jsipareigojimy ir tkiniy operacijy (pagrindiniy 1é3y, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, Okinés bei finansinés veiklos) apskaitg.

9. Dalyvauja vykdant priemones, stiprinan¢ias finansing discipling ir skatinancias racionaliai
naudoti iSteklius, uZtikrina finansinés-tikinés operacijos teisétuma, valstybés 1é$y naudojimg jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkamg dokumenty jforminimo kontrole.

10. Priima ir kontroliuoja pirmine atitinkamy buhalterinés apskaitos krypé&iy dokumentacija ir
ruosia jg apdoroti.

11. Fiksuoja buhalterinés apskaitos saskaitose operacijas, susijusias su materialiniy vertybiy ir
piniginiy 1Sy judéjimu.

12. Skai€iuoja ir perveda mokes¢ius ir rinkliavas j valstybinj ir vietos biudZetus, draudimo jmokas
] valstybinius nebiudZetinius socialinius fondus, darbuotojy ir tarnautojy darbo uzmokestj, atlicka
mokejimus | bankus, kitus mokéjimus, taip pat i$skiria léSas jstaigos darbuotojams materialiai skatinti.

13. Rengia sgskaity plana, pirmines dokumenty formas, naudojamas forminti akines operacijas,
kuriomis néra numatyta tipiniy formy, vidaus buhalteriniy ataskaity dokumenty formas, dalyvauja
nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo biidus ir metodus.
archyva.

15. Formuoja, tvarko, saugo buhalterinés informacijos duomeny baze.

16. Vykdo atskirus tarnybinius savo tiesioginio vadovo pavedimus.

17. Esant butinybei priima ir teikia informacijg telefonu.

18. I8raSo lengvojo tarnybinio automobilio kelionés lapus, registruoja ir priima juos.

19. Pildo statistines formas nustatytu laiku pateikia Sioms institucijoms.

20. Nuolat gilina buhalterines apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacijg.

21. Tausoja jmonés nuosavybe.

22. Kontroliuoja, kaip naudojamos piniginés [€3os, vertybés.

23. Dalyvauja:



23.1. vykdant ekonoming tkinés bei finansinés jstaigos veiklos analize, remiantis buhalterinés
apskaitos ir ataskaity duomenimis, siekiant rasti vidaus Gkio rezervus, atlikti veiksmus, nukreiptus j
dokumenty apyvartos tobulinima;

23.2. ruoSiant ir diegiant paZangias buhalterinés apskaitos formas ir metodus, pagrjstus
Siuolaikinémis skai¢iavimo technikos priemonémis;

23.3. inventorizuojant pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokejimo jsipareigojimus.

IV. ATSAKOMYBE

24. Sias pareigas einantis vyriausias buhalteris atsako:

24.1. uz buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkangéios biudzetinés jstaigos veiklos pobudj ir teisine
forma, bei apskaitos registry parinkima;

24.2. uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty jstaigos tikiniy jvykiy ir Gkiniy
operacijy jtraukimg j apskaita;

24.3. uz buhalteriniy jrasy atitiktj Gkiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;

24.4. uz teisinga mokeséiy apskaic¢iavimg ir deklaravima laiku;

24.5. uz apskaitos informacijos patikimuma;

24.6. uz ukiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrole ir iSanksting bei einamajg finansy kontrole;

24.7. uztikrinti biudZetinés jstaigos finansinés atskaitomybés sudarymg pagal sgskaity duomenis

24.8. uz biudZetinés jstaigos finansinés atskaitomybés sudarymg pagal sgskaity duomenis;

24.9. gaves biudZzetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo susijusios akinés
operacijos priestarauja teisés aktams arba jy vykdymo i$laidos nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu
informuoja vadova. Jeigu biudZetinés jstaigos vadovas nurodymy nepakeilia, visa atsakomybé uz
ukiniy operacijy atlikimg tenka biudZetinés jstaigos vadovui;

24.10. atskleides neteisétus biudzetinés jstaigos darbuotojy veiksmus (prira§ymus, &Sy
naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ir kitg neteisétg
veiklg), privalo rastu informuoti apie tai biudZetinés jstaigos vadova;

24.11. inicijuoti pasitarimus biudZetinéje jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

24.12. nurodyti biudZetinés jstaigos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi biudzetinés
jstaigos darbuotojai;

24.13.  vizuoti arba pasiraSyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, pazymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus; ‘

24.14.  rengti ir teikti biudZetinés jstaigos vadovui pasitilymus, reikalauti i§ biudzZetinés jstaigos
darbuotojy, kad biity uztikrintas 1é8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

24.15. reikalauti i§ atsakingy biudZetinés jstaigos darbuotojy rastisky ir Zodiniy paaikinimy,
kopijy dokumenty, reikalingy dkiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei
vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais
mokeéjimais.
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