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RADVILISKIO R. BAISOGALOS KULTI_J:ROS CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Radvilikio r. Baisogalos kultiros centro vyriausiasis buhalteris, dirbantis
pagal darbo sutartj, priskiriamas specialistams.

2. Pareigybés lygis — By

3. Pareigybés kodas - 121102

4. Pareigybes paskirtis - Radviliskio r. Baisogalos kultiros centro vyriausiojo buhalterio pareigybe
skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama dokumenty iforminima, kontroliuoti, kad
racionaliai ir taupiai biity naudojami materialiniai ir finansiniai istekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai
duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanéiai jstaigai.

5. Pareigybés pavaldumas — §ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Radviliskio r.
Baisogalos kultiiros centro direktoriui.

_ IISKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Vyriausiojo buhalterio pareigas einantis, asmuo turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesniji i$silavinima ar specialyji vidurin issilavinima, igyta iki 1995
metuy;

6.2. moketi dirbti su .,Microsoft Office* programiniu paketu ir centre veikianéia ,,MyLobster”
apskaitos programa.

6.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimus, Kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vyr.buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, centro direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais
Kitais centro vidaus tvarkos dokumentais ir §iuo pareigybés apraymu. Gebeti praktiniame darbe
taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus (toliau — VSAFAS);

6.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;

6.5. gebeéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

7. Vyr.buhalteris vykdo Sias funkcijas:

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

7.2. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones centro strateginiam veiklos planui ir centro
metinius veiklos planus;

7.3. laikosi centro nustatyto darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliu, darby saugos ir sveikatos
taisykliy, ir atsako uz priskirty darbo priemoniy tinkama naudojima;



7.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybés lésy
panaudojimg jstatymuy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.5. vykdo kulttros centro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sanaudy apskaita bei
kontrol¢ pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

7.6. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir duomenis
kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus, nurodymus;

7.7. pateiktuose dokumentuose uzfisuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sitemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uZ ataskaitinj laikotarpj;

7.8. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;

7.9. rengia mokéjimo nurodymus banko 1é3y pervedimams vykdyti;

7.10. rengia centro biudZeto ir kity finansavimo $altiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés akty
nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

7.11. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kita susijusig informacija (centro gautiny ir mokétiny
skoly sgradus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir juy liku¢ius, atsargy likudius ir pan.)
asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir komptetencija;

7.12. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg — apskaitos
dokumentus ir registrus centro vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokeséiy
administratoriams, valstybés institucijoms;

7.13. teikia centro vadovui pasililymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.14. rengia centro finansing atskaitomybg ir, vadovui pasiradius, teikia savivaldybei, kuri yra
biudZeto asignavimy valdytojas ir kuriai yra pavaldus, jos nustatyta tvarka ir terminais;

7.15. vykdo i8anksting finansy kontrolg;

7.16. pasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus, paradu ir data patvirtina, kad 0kiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimuy;

7.17. jeigu yra nustatoma, kad tkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr.buhalteris tikinés operacijos dokumentus
pateikia centro direktoriui;

7.18. raStu prane$a centro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus priezastis;
7.19. vykdo kita iSanksting finansy kontrolg, susijusigq su ukiniy jvykiy ir @kiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy léSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterio apskaitos sistema;

7.20. atsako uz einamajg finansy kontrolg¢. Vykdydamas ia kontrolg, vyr.buhalteris vadovaujasi
centro direktoriaus patvirtintomis Radvilidkio r. Baisogalos kultiiros centro finansy kontrolés
taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atlickant einamaja finansy
kontroleg;

7.21. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanéiy buhaltering apskaita ir finansy tvarkyma,
pakeitimus ir rengia centro dokumenty projektus;

7.22. vykdo kitus centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Vyr. buhalteris yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés
apraSyme ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

9. Vyr.buhalteris yra atsakingas uz centro buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity
formavima, su finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaiki ir tinkama parengima,



atsiskaitymus (savivaldybés biudZetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, valstybinei
mokesciy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei centro finansinés
veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams prieziiira.

10. Vyr. buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz buhalteriniy jrasy
teisinguma. Vyr.buhalteris, israSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmenigkai
atsako uZ juose esanéiy jam Zinomy dokumenty bei tkiniy operacijy tikruma ir teisétuma.

11. Vyr. buhalteris atsako, kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos
informacijos teikimu, biitu parengtos laiku.

Susipazinau ir sutinku:




