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BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zagarés kultiros centro (toliau — Kultiros centras) buhalterio pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas: Zagarés kultiros centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ekonomikos, finansy ar apskaitos krypties
i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
ekonomikos, finansy ar apskaitos krypties i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta iSsilavinima;

4.2 turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt] finansy administravimo srityje;

4.3. gebéti praktiniame darbe taikyti vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus (toliau — VSAFAS);

4.4, ismanyti dokumenty rengimo taisykles, gerai mokeéti valstybing kalba, sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu;

4.5. mokéti savarankiSkai organizuoti darbg, biiti iniciatyvus, komunikabilus, pareigingas;

4.6. Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas, gebéti
bendradarbiauti su Kultliros centro ir kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.7. mokeéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti argumentuotas iSvadas ir
pasitilymus dél finansiniy procediiry vykdymo;

4.8. gebéti dirbti MS Office programiniu paketu, Apskaitos programa, naudotis interneto
narSykléms, elektroniniu pastu;

4.9. mokeéti dirbti su LABBIS, BONUS programa, dokumenty valdymo sistema KONTORA ir
vykdyti VSAKIS atskaitomybe.

4.10. bt susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais jstaigos finansin¢ ir buhaltering apskaita, finansy kontrolg, apskaitos
politika, viesuosius pirkimus, Kultiiros centro veiklg reglamentuojanciais teisés aktais ir gebéti juos
pritaikyti praktikoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Buhalteris vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad taupiai ir racionaliai buty naudojami
darbo, materialiniai ir finansiniai i$tekliai;

5.2. laiku pateikia duomenis ir informacija Kultiiros centro direktoriui;



5.3. kontroliuoja ar gaunami apskaitos dokumentai atitinka nustatytus reikalavimus, ar
uzfiksuotos juose tkinés — finansin€s operacijos neprieStarauja teisés aktams, Kultiros centro
nuostatoms. Informuoja Kultiros centro direktoriy (Zodziu ar rastu) apie pastebétus galimus
pazeidimus;

5.4. garantuoja visy ukiniy operacijy jtraukimg j apskaitg pagal pateiktus buhalterijai
dokumentus;

5.5. vykdo apskaitos tvarkymg nuo pirminiy dokumenty iki metiniy finansiniy ataskaity
rinkinio sudarymo;

5.6. apskaito visas pinigines lésas, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines priemones;

5.7. konsultuoja darbuotojus klausimais, susijusiais su finansine apskaita, mokétiny mokes¢iy
priskaiciavimu;

5.8. rengia islaidy samatas, uztikrina patvirtinty samaty teisingg vykdyma, atsako uz
finansavimo 1ésy naudojima pagal tiksling paskirtj;

5.9. vykdo turto apskaita, buhalteriniuose apskaitos dokumentuose laiku fiksuoja operacijas,
susijusias su 1ésy cirkuliacija, pildo buhalterinés apskaitos formas, saugo Kultiiros centro buhalterinés
apskaitos dokumentus, pagal reikalavimus veda jy bylas ir nustatyta tvarka jas perduoda uz archyva
atsakingam darbuotojui;

5.10. rengia Kultiiros centro tarpinius ir metinius finansiniy ataskaity rinkinius ir Kulttros
centro direktoriui paprasius, teikia juos kontroliuojancioms jstaigoms;

5.11. pagal reikalavimus rengia meting ir kiekvieno mety ménesio finansiniy ataskaity rinkinius
duomeny bazéje ,,VSAKIS®;

5.12. rengia jvairiy projekty finansines ataskaitas ir kontroliuoja 1éSy panaudojima;

5.13. teikia finansinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal reikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus Kultiiros centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokesc¢iy
administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5.14. teikia Kulttiros centro direktoriui pasitlymus ir patarimus finansinés apskaitos politikos
pasirinkimo, atsizvelgiant j konkrecCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimus;

5.15. vykdo iSanksting ir einamgja finansy kontrole, remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetetingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis;

5.16. atsako uz tinkamg apskaitos politikos jgyvendinima ir vykdo tikinés operacijos iSanksting
finansy kontrole, kurios metu nustato, ar tikiné operacija bus atliekama nevirsijant patvirtinty sagmaty
ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar kinés operacijos dokumentai yratinkamai parengti ir ar tikiné
operacija yra teiséta;

5.17. kontroliuoja, kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei
18davimo taisykliy, ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1€Sos, ar teisingai nuraSomi
trukumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

5.18. suderinus su Kulttiros centro direktoriumi, rengia ir elektroninés bankininkystés aplinkoje
pasiraso mokéjimo nurodymus, bei apie jvykdyma pranesa Kulttros centro direktoriui;

5.19. dalyvauja inventorizuojant pinigines léSas, ilgalaikj nematerialyjj ir materialyjj turta,
prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei mokéjimo jsipareigojimus;

5.20. uztikrina buhalteriui priskirto turto tinkama eksploatavima, priezilira, imasi priemoniy,
uzkertanciy kelig zalai, laiku praneSa Kultiiros centro direktoriui apie aplinkybes, darancias grésme jo
saugumui, inicijuoja nereikalingo (nereikalingo naudoti) turto nura§yma ar realizavima,



5.21. organizuoja buhaltering apskaita vadovaudamasis apskaitos ir instrukcijy
nurodymais, taip, kad baty:

5.21.1. placiai taikomos apskaitos kompiuterizavimo bei automatizavimo Siuolaikinés
priemonés, buhalterinés apskaitos formos ir metodai;

5.21.2. teisingai apskai¢iuojami ir laiku sumokami darbuotojams darbo uzmokesciai ir jiems
skiriami priedai bei Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais patvirtinti mokeséiai ir jmokos ]
valstybés biudzeta;

5.21.3. uztikrinta racionali ir tiksli ilgalaikio turto ir atsargy apskaita;

5.21.4. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trikumy ir perteklius
jtraukimas j apskaita;

5.21.5. laikomasi nustatyty piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
reikalavimy;

5.21.6. apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei materialus ir nematerialusis
ilgalaikis turtas, Kulttiros centro skolos bei skolos Kultiiros centrui, laiku ir tinkamai uzregistruotos
Visos finansinés apskaitos operacijos.

5.22. Nepazeidzia Kultiiros centro direktoriaus nurodymy, vengia bet kokio neigiamo
poveikio Kultiiros centro reputacijai;

5.23. Pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Kultiros centro direktoriaus
pavedimus Zzodziu ir rastu tam, kad biity pasiekti Kulttiros centro veiklos ir strateginiai tikslai;

5.24. Laikosi asmens duomeny apsaugos tvarkymo taisykliy.




