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KALVARIJOS SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés kultliros centro (toliau — kultiiros centras) vyr. buhalterio pareigybés
charakteristika:

1.1. Pareigybés grupé — Specialistas;

1.2. Pareigybés lygis — A2;

1.3. Pareigybés paskirtis — Vyr. buhalterio pareigybé skirta uZtikrinti finansiniy dokumenty
fforminimg, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai bty naudojami materialiniai ir finansiniai
iStekliai, tikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama
{inansuojanciai jstaigai.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2.1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

2.1.1. turi turéti aukstgjj arba aukStesnijjj buhalterinj i$silavinimg ir praktinio darbo patirties.

2.1.2. privalo Zinoti raStvedybos taisykles, moketi dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word,
MS Excel, ir jstaigoje veikiancia apskaitos programa ,,LABIS.

2.1.3. iSmanyti LR jstatymus, LR nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojangius vyr. buhalterio
vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis LR norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus
jsakymais. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojandius teisés aktus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus( toliau — VSAKIS).

2.2. gebeti savarankiSkai organizuoti ir atlikti pavestus darbus, elgtis etifkai, biti saZiningas,
pareigingas ir darbstus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Vyr. buhalteris tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teisés aktus.

3.2. Teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg-apskaitos
dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

3.3. Teikia jstaigos vadovui pasiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

3.4. Vykdo iSanksting ir einamgjg finansy kontroles, remdamasi gautais dokumentais, prireikus
kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis.

3.5. Rengia jstaigos suvestine finansing atskaitomybe ir, vadovui pasiraius, teikia savivaldybés
administracijai nustatyta tvarka ir terminais.

3.6. Privalo taikyti apskaitos kompiuterizavimo ir automatizavimo S$iuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas ir metodus.

3.7. Turi organizuoti buhalterijos darbg, kad buty vykdomi §ie reikalavimai:



3.7.1. apskai¢inojamos visos 1¢Sos, materialines vertybés ir buhalterinés apskaitos dokumentuose
laiku fiksuojamos operacijos, susijusios su lé3y cirkuliacija;

3.7.2. tvarkoma jstaigoje jteisintos iikines veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

3.7.3. teisingai apskaitiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos jmokos j
biudZetg, “Sodrg“, graZintos paskolos bankams, jsiskolinimai Juridiniams ir fiziniams asmenims;
3.7.4. padedama valstybés ir finansy kontrolés jstaigoms iforminti dokumentus apie lésy ir
materialiniy vertybiy tritkuma bei grobstyma, jie laiku perduodami teisésaugos organams;

3.7.5. tinkamai saugomi buhalterinés apskaitos dokumentai, pagal reikalavimus iforminamos jy
bylos ir nustatytaja tvarka perduodamos 1 archyvg.

3.8. Vyr. buhalteré privalo kontroliuoti:

3.8.1. kaip laikomasi piniginiy 168y, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, bei kito turto
inventorizavimo taisykliy;

3.8.2. ar teisingai nura§oma atsargos, ukinis inventorius, triikumai ir kiti nuostoliai.

3.9. Atskleidus neteisétus darbuotojy veiksmus (prira$yma, 1¢8y naudojima ne pagal paskirtj, kitus
pazeidimus bei piktnaudziavima), vyr. buhalteris prane$a apie tai Istaigos vadovui.

3.10. Vyr. buhalteris, gaves istaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jei tai priedtarauja
Istatymams arba nurodymy vykdymo islaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai informuoja vadovg
raStu. Tokiu atveju visa atsakomybe¢ uZ neteisétus veiksmus tenka Istaigos vadovui.

3.11. Veda jstaigos materialiniy vertybiy apskaitg pagal sudarytg s-ty plang.

3.12. Sudaro jstaigos metine finansing atskaitomybe.

3.13. Apiformina dokumentus darbuotojams, turintiems nedarbingumo paZyméjimus, isleidziant
atostogy.

3.14. Apskai¢iuoja numatomy pirkimy vertes.

3.15. Veda kasa.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
IR ATSAKOMYBE

4.1. Vyr. buhalteris atsako uz:
4.1.1. neteisetai tvarkoma, ne laiku pateikiamg arba klaidingg finansing ir buhalterine apskaitg;
4.1.2. Uking ir finansing veikla reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teises akty
reikalavimy nesilaikyma (i§skyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie paZeidimus jstaigos vadovyg
yra informaves ragtu);
4.1.3. leSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos dokumenty jforminime
kontrolg ir i3anksting bei einamgjq finansy kontroles;
4.1.4. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkanios istaigos veiklos pobidj ir teising formg, bei
apskaitos registry parinkima;
4.1.5. buhalteriniy jrady atitiktj ukiniy jvykiy ar tkiniy operacijy turiniui;
4.1.6. teisingg mokeséiy apskaiCiavimg ir deklaravima laiku;
4.1.7. apskaitos informacijos patikimumag.
4.2. Vyr. buhalteris tiesiogiai pavaldus direktoriui;
4.3. Vyr. buhalteris skiria j pareigas ir atleidZia direktorius.
4.5. Vyr. buhalteris savo darbe vadovaujasi LR jstatymais, savivaldybés teisés norminiais aktais,
direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkq nustatandiais dokumentais, pareigybés apraSymu.
4.6. UZ savo pareigy nevykdyma, Vyr. buhalteris atsako galiojantiy LR jstatymy ir vidaus darbo
tvarkos taisykliy nustatyta tvarka. ;
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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Vyr. buhalteré yra atsakinga uz jstaigos buhalterines operacijas.

2. Vyr. buhalter¢ skiria pareigoms ir atleidZiama i§ pareigy, nustato pareigini atlyginima, sudaro
darbo sutartj jstaigos vadovas.

3. | vyr. buhalterés pareigas skiriamas asmuo, turintis aukstaji arba aukStesniji buhalterinj
igsilavinima ir praktinio darbo patirties.

4. Vyr. buhalteré¢ organizuoja buhaltering apskaitq ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai buty
naudojami materialiniai ir finansiniai istekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys buty teisingi ir
atsiskaitomieji dokumentai laiku pateikti.

6. Vyr. buhalteré yra pavaldi jstaigos vadovui.

7. Vyr. buhalterés nurodymai ir reikalavimai dokumenty jforminimo ir apskaitos tvarkymo
klausimais privalomi visiems visy padaliniy darbuotojams.

8. Kai néra vyr. buhalterés néra ( atostogauja, i§vykus | komandiruotg, serga ir pan.), jos pareigas
eina kitas asmuo, paskirtas jstaigos vadovo jsakymu.

9. Vyr. buhalterés premijavimo klausimg sprendZia staigos vadovas, atsizvelgdamas | apskaitos
organizavimo ir ataskaitines drausmeés biikle.

II. VYR. BUHALTERES PAREIGOS

10. Vyr. buhalteré tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teiseés aktus.

11. Teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg-apskaitos
dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes€iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

12. Teikia jstaigos vadovui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo,
atsizvelgiant | konkregias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais.

13. Vykdo ianksting ir einamaja finansy kontroles, remdamasi gautais dokumentais, prireikus
kompetetingu asmeny pasiraytomis i§vadomis.

14, Rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybg ir, vadovui pasiradius, teikia savivaldybes
administracijai nustatyta tvarka ir terminais.

15. Privalo taikyti apskaitos kompiuterizavimo ir automatizavimo Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas ir metodus.

16. Turi organizuoti buhalterijos darba, kad biity vykdomi $ie reikalavimai:

16.1. apskaitiuojamos visos lé%os, materialinés vertybés ir buhalterinés apskaitos
dokumentuose laiku fiksuojamos operacijos, susijusios su 1é3y cirkuliacija;

16.2. tvarkoma istaigoje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

16.3. teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos | biudzeta, “Sodra®, graZintos paskolos bankams, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams
asmenims;

16.4. padedama valstybés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti dokumentus apie
lé¥y ir materialiniy vertybiy trikuma bei grobstyma, jie laiku perduodami teisesaugos organams;



16.5. tinkamai saugomi buhalterinés apskaitos dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos ju bylos ir nustatytaja tvarka perduodamos j archyva.
17. Vyr. buhalteré privalo kontroliuoti:

17.1. Kaip laikomasi piniginiy 1¢8y, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, bel
kito turto inventorizavimo taisykliy;

17.2. ar teisingai nura$oma atsargos, kinis inventorius, trikumai ir kiti nuostoliai.
18. Atskleidus neteisétus darbuotojy veiksmus (prira§yma, 1¢S5y naudojima ne pagal paskirtj, kitus
pazeidimus bei piktnaudZiavima), vyr. buhalter¢ pranesa apie tai istaigos vadovui.
19. Vyr. buhalter¢, gavus istaigos vadovo nurodymus, nepradeda ju vykdyti, jei tai prieStarauja
istatymams arba nurodymy vykdymo i8laidos nenumatytos sgmatoje, ir apie tai informuoja vadova
radtu. Tokiu atveju visa atsakomybé uZ neteisetus veiksmus tenka jstaigos vadovui.
20. Veda jstaigos materialiniy vertybiy apskaita pagal sudaryta s-ty plana.
21. Sudaro jstaigos meting finansing atskaitomybg.
22. Apiformina dokumentus darbuotojams, turintiems nedarbingumo pazymeéjimus, isleidZiant
atostogy.

III. VYR. BUHALTERES TEISES

23. Vyr. buhalter¢ paskirsto pavaldiems darbuotojams darba, nustato ju atsakomybg ir atsiskaitymo
terminus.

24. Vyr. buhalteré turi teis¢ pareikalauti i§ visy jstaigos darbuotoju, o prireikus informuoti vadova,
kad bity imtasi priemoniy efektyviau naudoti lesas, 163y ir materialiniy vertybiy normavimui ir
saugumui uztikrinti, finansinei kontrolei stiprinti.

IV. VYR. BUHALTERES ATSAKOMYBE

25. Vyr. buhalter¢ atsako uz:

25.1. neteisétai tvarkoma, ne laiku pateikiama arba klaidinga finansing ir buhaltering
apskaita;

25.2. tking ir finansing veikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teises akty reikalavimy nesilaikyma ( i8skyrus tuos atvejus, kai finansininkas apie pazeidimus
istaigos vadovg yra informaves rastu),

25.3. 1é3y naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos dokumenty
iforminimo kontrole ir i¥anksting bei einamaja finansy kontroles;

25.4. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkan¢ios jstaigos veiklos pobudi ir teisine
forma, bei apskaitos registry parinkima;

25.5. buhalteriniy jrasy atitiktj Gkiniy {vykiy ar akiniy operacijy turiniui;

25.6. teisingg mokes¢iy apskaitiavima ir deklaravima laiku;

25.7. apskaitos informacijos patikimuma.



