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MAZEIKIU RAJONO SEDOS KULTUROS CENTRO
VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Sedos kultiiros centro (toliau — Kulttiros centras) vyresnysis buhalteris yra
specialisty grupés darbuotojas (kodas pagal Lietuvos pareigybiy klasifikatoriy — 241101) dirbantis
pagal darbo sutartj.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti Kultiiros centro finansing — buhaltering apskaita,
uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad
racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai
duomenys bty teisingi ir atskaitomybé¢ laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultiiros centro direktoriui. Vyresnjji
buhalter] priima j pareigas ir atleidzia i§ pareigy, sudaro rasyting darbo sutartj, nustato tarnybinj
atlyginima Kulttros centro direktorius.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VYRESNIAJAM
BUHALTERIUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $§iuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti iSsilavinima, ne Zemesn]j kaip aukStesnysis iSsilavinimas, igytas iki 2009 m., ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety (ekonominés, finansy, buhalteriniy moksly
studijos);

5.2. turéti 5 m. patirt] vedant apskaita;

5.3. turéti jgudziy darbo su buhalterinémis programomis;

5.4. mokéti naudotis Siuolaikinémis rySiy, organizacinés technikos priemonémis, turéti
informaciniy technologijy ziniy ir geb¢jimy, pakankamy darbui kompiuteriu profesingje veikloje
vartotojo lygiu, mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.5. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.6. moketi kaupti, sisteminti apibendrinti, perteikti informacija, rengti iSvadas;

5.7. iSmanyti rastvedybos ir dokumenty rengimo taisykles, mokéti naudotis metodine
literatlira, nuolat sekti naujausius jstatymus ir Vyriausybés nutarimus, kurie yra darbuotojo
kompetencijos ribose;

5.8. gebéti parengti finansines, mokestines, statistines ir kitas ataskaitas;

5.9. zinoti Kultiiros centro struktiirg, veiklos sritis, bei kulturos veiklg reglamentuojancius
teisés aktus;

5.10. gebéti efektyviai bendrauti ir bendradarbiauti su savo srities specialistais ir kitais
asmenimis, spendZiant profesinés veiklos uzdavinius.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRESNIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus teisés 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,
mokesCiy 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, einamgja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

6.4. rengia jstaigos finansin¢ atskaitomybe ir, vadovui pasirasius, teikia auksciau stovinciai
organizacijai;

6.5. sudaro biudzeto iSlaidy sgmatas ir jy pakeitimus, pildo paraiskas pinigy gavimui;

6.6. veda apskaitos registrus, didziaja knyga;

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

6.8. skaiciuoja darbo uzmokestj kultiiros centro valdymo, atlieky tvarkymo ir vieSyjy darby
darbuotojams. Suraso asmenines saskaitos korteles, sudaro priskaitymy - iSmokéjimo ziniaraScius;

6.9. veda einamyjy saskaity ir atsiskaitymy knygas, ir apyvartos Ziniaras¢ius pagal
atsiskaitymo sgskaitas;

6.10. atlicka bankinius pavedimus, perduoda mokes¢iy inspekcijai reikalingas pajamy
mokescio deklaracijas;

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

6.12. registruoja senitinijos gaunamas saskaitas fakttiras, atsiskaito su kreditoriais;

6.13. pildo, registruoja ir perduoda SODRAI kultiiros centro ir vieSyjy darby darbuotojy
praneSimus apie priémimg j darbg ir atleidima i§ darbo, ir kitas formas;

6.14. isduoda Kultiiros centro ir vieSyjy darby darbuotojams pazymas apie priskaityta darbo
uzmokestj;

6.15. pasibaigus kalendoriniams metams, pateikia savo veiklos ataskaita Kultiiros centro
direktoriui uz pra¢jusius metus;

6.16. vykdo kitus Kultiiros centro direktoriaus pavedimus, nepriestaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams bei teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vyresnysis buhalteris atsako uz:

7.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios Kultiiros centro veiklos pobtidj ir  teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

7.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukimg i apskaita;

7.3. buhalteriniy jrasy atitikt] ikiniy jvykiy ar @ikiniy operacijy turiniui;

7.4. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimga laiku;

7.5. apskaitos informacijos patikimuma;

7.6. tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo finansy iSanksting ir einamaja kontrole;

7.7. 1staigos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal saskaity duomenis;

7.8. vyresnysis buhalteris, atskleides neteisétus biudzetinés jstaigos darbuotojy veiksmus
(priraSymus, léSy naudojimg ne pagal paskirti, neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavima
juo ir kitg neteisétg veikla), privalo rastu informuoti apie tai Kultiiros centro direktoriy.

8. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz padarytas klaidas, aplaiduma, uz
teisiy virsijimg, uz visus Kulttiros centro patirtus nuostolius, atsiradusius dél jo kaltés, vyresniojo
buhalterio pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.
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