PATVIRTINTA

Mazeikiy rajono Sedos kultiiros centro
direktoriaus

2022 m. vasario 25 d. jsakymu Nr. V-7
1 priedas

MAZEIKIU RAJONO SEDOS KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris - dirbantis pagal darbo sutartj, grupé- specialistai, atsizvelgiant
1 biiting i8silavinima toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis - B

3. Vyriausiojo buhalterio pareigybé reikalinga vesti Mazeikiy rajono Sedos kultiiros
centro buhaltering apskaita vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisiniais aktais, MaZeikiy rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, Sedos kultiiros
centro nuostatais, direktoriaus jsakymais.

1. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mazeikiy rajono Sedos kultiiros centro
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VYRIAUSIAM BUHALTERIUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo:

5.1. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, kultiiros
centry jstatymu Darbo kodeksu, ir kitais Vyriausybés nutarimais, bei teisiniais aktais
susijusiais su vietinés savivaldos, kulttiros centro veikla;

5.2. turéti iSsilavinimg, ne Zemesnj] kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 m., ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.3. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;.

5.5. mokeéti kaupti, sisteminti apibendrinti, perteikti informacijg, rengti iSvadas;

5.6. iSmanyti raStvedybos ir dokumenty rengimo taisykles, mokeéti naudotis metodine
literatiira, nuolat sekti naujausius jstatymus ir Vyriausybés nutarimus, kurie yra
vyriausiojo buhalterio kompetencijos ribose.



I1I. SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRIAUSIO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teiseés aktus. Vyresnysis buhalteris atlieka Sias funkcijas:

6.1. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus biudzetinés jstaigos vadovui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy
institucijoms.

6.2. teikia jstaigos vadovui pasiiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.3. vykdo iSanksting, einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

6.4. rengia jstaigos finansing atskaitomybe ir, vadovui pasirasius, teikia aukSc¢iau
stovinciai organizacijai;

6.5. sudaro biudZzeto i$laidy samatas ir jy pakeitimus, pildo paraiskas pinigy gavimui;

6.6. veda apskaitos registrus, didziaja knyga;

6.7. veda kultiiros centro asignavimy, kasiniy ir sagnaudy apskaitos knygas;

6.8. skaiciuoja darbo uzmokestj kultiiros centro valdymo, atlieky tvarkymo ir viesyjy
darby darbuotojams. SuraSo asmenines saskaitos korteles, sudaro priskaitymy -
iSmokéjimo ziniara$cius;

6.9. veda einamyjy saskaity ir atsiskaitymy knygas, ir apyvartos Ziniarascius pagal

atsiskaitymo saskaitas;

6.10. atlieka bankinius pavedimus, perduoda mokesc¢iy inspekcijai reikalingas pajamy

mokescio deklaracijas.

6.11. veda blanky registracijos knyga, iSduoda ir priima pinigy priémimo kvitus;

6.12. registruoja senilinijos gaunamas saskaitas fakttras, atsiskaito su kreditoriais;

6.13. pildo, registruoja ir perduoda SODRALI kultiiros centro ir vieSyjy darby darbuotojy

praneSimus apie priémima } darba ir atleidima 1§ darbo, ir kitas formas.

6.14. i8duoda kulturos centro ir vieSyjy darby darbuotojams pazymas apie priskaityta

darbo uzmokestj;

6.15. pasibaigus kalendoriniams metams, pateikia savo veiklos ataskaitg kultiiros centro

direktoriui uz praéjusius metus;

6.16. vykdo kitas kultiiros centro direktoriaus uzduotis.

6.17. laikosi kulttros centro vidaus taisykliy.

IV. ATSAKOMYBE

7.Vyriausiasis buhalteris atsako :
7.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios kultiiros centro veiklos pobudi ir
teising forma, bei apskaitos registry parinkima;
7.2. visy tinkamai iforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tikiniy
operacijy jtraukima j apskaita;
7.3. buhalteriniy jrasy atitiktj tkiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui,
7.4. teisingg mokesCiy apskaic¢iavimg ir deklaravima laiku;



7.5.
7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

apskaitos informacijos patikimuma;

tikiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo finansy iSanksting ir einamajg kontrole;

istaigos finansinés atskaitomybés sudarymg pagal saskaity duomenis;

vyriausiasis buhalteris, atskleid¢s neteisétus biudZetinés jstaigos darbuotojy
veiksmus (priraSymus, 1éSy naudojimag ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma,
naudojimg ir disponavima juo ir kitg neteisétg veikla), privalo rastu informuoti apie
tai kultiiros centro direktoriy;

vyriausiasis buhalteris, gaves direktoriaus nurodymus, nevykdo jy, jeigu su tuo
susijusios ukinés operacijos priestarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai rastu informuoja administracijos direktoriy. Jeigu
direktorius nurodymy nepakeicia, visa atsakomyb¢ uz tikiniy operacijy atlikima tenka
jam.



