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PATVIRTINTA:
Kédainiy kultros centro direktoriaus
2017 m. gegues 9 d. isakymu Nr, V-34

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
. BENDROJI DALIS

1. Kédainiy kultfiros centro (toliau - Centro) vyriausiasis buhalteris (toliau - vyr. buhalteris) yra
priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis: uZtikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty
iforminima, racionaly ir taupy materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimg, ataskaitiniy
duomeny teisinguma, savalaiki atskaitomybés pateikima finansuojanéiai istaigai.

4, Pavaldumas: vyr. buhalteris pavaldus Centro direkforiui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI STAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis vyr. buhalterio pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
5.1.turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetini i¥silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i¥silavinimu arba aukstaji kolegini iSsilavinimg su profesinio
bakalaure kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu (buhalterinio ar ekonominio
pobiidZio); '

5.2. ne mazesne kaip dviejy mety profesinio darbo patirti;

5.3, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, istaigoje veikiancia apskaitos programa
,BiudZetas VS,

5.4, gebeti skland¥iai déstyti mintis radtu ir ZodZiu lietuviy kalba ir Zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu,

5.5. i¥manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojandius Vyriausiojo buhalterio vykdomas funkeijas, savo
darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, istaigos direktoriaus
isakymais ir jais patvirtintais kitais {staigos vidaus tvarkos dokumentais, Gebéti praktiniame
darbe taikyti buhalterine apskaity reglamentuojanéius teisés aktus, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau - VSAFAS),

5.6. i&manyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles
gebéti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su

vykdomomis funkcijomis;
5.7 gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis bel gebeti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacija, biti komunikabiliu, nedalidku, laikytis etikos principy ir
taisykliy.

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:



6.1. planuocia ir organizuoja savo darbg, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés
veiklos planus ir ataskaitas;

6.2. ustikrina, kad darbai biity vykdomi pagal reikatavimus ir atsako uZ savalaiki pavedimy
vykdyma;

6.3, kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones centro strateginiam veiklos planui ir
centro metiniam veiklos planui;

6.4. urtikrina finansiniy operaciju teisétuma, valstybés/savivaldybés 1&8u panaudojima istatymy
nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.5, vykdo centro turto, skoly, finansavimo sumz, pajamy ir sanaudy apskaita bei kontrolg pagal
VSAFAS ir kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

6.6. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal igaliojimus teikia informacijg ir
duomenis Kkontrolds institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus
prasymus, nurodymus;

6.7. pateiktuose dokumentuose uZfiksuotus duomenis registruoja centro apskaitos informacingje
sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitini faikotarpi;

6.8. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo akius;

6.9. rengia mokéjimo nurodymus banko le3y pervedimams vykdyti;

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

6.11. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kit susijusia informacija (jstaigos gautiny ir
moketiny skoly saraSus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir ju likuCius, atsargu
likudius ir pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija,

6.12. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus centro direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokeséiy administratoriams, valstybés institucijoms;

6.13. teikia centro direktoriui pasifilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZvelgiant i konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
6.14. rengia centro suvesting finansing atskaitomybe ir, centro direktoriui pasirasius, teikia

valstybés/savivaldybés biudZetinéms istaigoms, kuriy vadovai yra biudZeto asignavimy
valdytojai ir kuriems jie pavaldis, ju nustatyta tvarka ir terminais.
6.15. vykdo i$anksting finansy kontrolg:

6.15.1. pasiraiydamas Tkinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina,
kad fikiné operacija yra teiséta, dokumentai, susijg¢ su fikinés operacijos atlikimu, yra
tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy,

6.15.2, jeigu nustatoma, kad fikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti
nepakaks patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamal parengti, vyr.
buhalteris iikines operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.15.3. ragtu pranefa centro direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;
6.15.4. turi teise be centro direktoriaus nurodymuy gauti i§ kity centro darbuotoju

ragtitkus arba Fodinius paaidkinimus dél dokumenty — fkinei operacijai atlikti
parengimo ir fikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

6.15.5. : vykdo kita iSanksting finansy kontrolg, susijusig su Okiniy jvykiy ir
fikiniy operaciju dokumentavimu: piniginiy lesy apskaita, skoly apskaita, turto
apskaita, apskaitos registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;



6.16. atsako uz einamaja finansy kontrole. Vykdydamas §ia kontrolg vyr. buhalteris
vadovaujasi centre direktoriaus patvirtintomis finansy kontrolés taisyklemis, kuriose
nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamajg finansy kontrolg;

6.17. laiku informuoja apie teisés akty. reglamentuojanciy buhaltering apskaita ir finansy
tvarkyma. pakeitimus ir rengia centro vidaus dokumenty projektus:
6.18. atsako uz centro buhalterines apskaitos tvarkyma. finansiniy ataskaity formavima, su

finansinémis operacijomis susijusiu dokumenty savalaiki ir tinkamg parengima,
atsiskaitymy (valstybés/savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui,
Valstybinei mokeséiy inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims)
bei centro finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams, priezilira;

6.19. atsako uZ buhalteriniy jrasy teisinguma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. [Srasydamas bei pasirasydamas apskaitos dokumentus, vyr. buhalteris asmeniSkai
atsako uZ juose esan¢iy jam Zinomy duomeny bei tkiniy operacijy tikruma bei teisétuma;

6.20. laikosi Centro bendruomenés etikos kodekso, vykdo darbo tvarkos taisykliy, darby
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kt. instrukeiju reikalavimu, vengia bet kokio
neigiamo poveikio centro reputacijai;

6.21. vykdo kitus vienkartinius istaigos direktoriaus ipareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su jstaigos vykdoma veikla.
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