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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROJI DALIS

Kédainiy kultiros centro (toliau - jstaiga) vyriausiasis buhalteris (toliau - vyr. buhalteris) yra
priskiriamas specialisty grupei.

Pareigybes lygis — A.

Pareigybés paskirtis: uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkama finansiniy dokumenty
iforminimg, racionaly ir taupy materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojima, ataskaitiniy
duomeny teisinguma, savalaikj atskaitomybés pateikimg finansuojanciai jstaigai.

Pavaldumas: vyr. buhalteris pavaldus jstaigos direktoriui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj i8silavinima (buhalterinio ar ekonominio pobtidzio);

5.2. ne mazesng kaip 2 mety profesinio darbo patirtj;

5.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, jstaigoje veikiancia apskaitos programa
,,Biudzetas VS*;

5.4. gebéti sklandZziai déstyti mintis raStu ir zodziu lietuviy kalba ir zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius Vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas, savo
darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus
jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos nuostatais
ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybes
standartus (toliau — VSAFAS);

5.6. gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

5.7. Zinoti dokumenty archyvavimo reikalavimus;

5.8. turéti bendravimo ir bendradarbiavimo, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

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

6.2. uztikrina, kad darbai biity vykdomi pagal reikalavimus ir atsako uz savalaikj pavedimy
vykdyma;

6.3. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant priemones jstaigos strateginiam veiklos planui ir
Jstaigos metiniam veiklos planui;



6.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, valstybés/savivaldybés 1€8y panaudojima jstatymy
nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.5. vykdo jstaigos turto, skoly, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita bei kontrole
pagal VSAFAS ir kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

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

6.7. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja jstaigos apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj;

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

6.9. rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams vykdyti;

6.10. rengia jstaigos biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas
teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

6.11. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy
likucius ir pan.) asignavimy valdytojams pagal nustatyta tvarka ir kompetencija

6.12. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimag —
apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos direktoriui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybeés institucijoms;

6.13. teikia jstaigos direktoriui pasiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
6.14. rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, jstaigos direktoriui pasirasius,

teikia valstybés/savivaldybés biudZetinéms jstaigoms, kuriy vadovai yra biudzeto
asignavimy valdytojai ir kuriems jie pavaldis, jy nustatyta tvarka ir terminais.
6.15. vykdo iSanksting finansy kontrole:

6.15.1. pasiraS8ydamas tkinés operacijos dokumentus, paraSu ir data patvirtina,
kad tkiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra
tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

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

6.15.3. raStu praneSa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti
dokumentus priezastis;
6.15.4. turi teis¢ be jstaigos direktoriaus nurodymy gauti i§ kity jstaigos

darbuotojy rastiSkus arba Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai
atlikti parengimo ir tikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijas;

6.15.5. vykdo kitg iSanksting finansy kontrole, susijusig su tkiniy jvykiy ir
tkiniy operacijy dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, skoly apskaita, turto
apskaita, apskaitos registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

6.16. atsako uz einamaja finansy kontrole. Vykdydamas S§ig kontrole vyr. buhalteris
vadovaujasi jstaigoje direktoriaus patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis, kuriose
nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy kontrolg;

6.17. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy buhaltering apskaitg ir finansy
tvarkyma, pakeitimus ir rengia jstaigos vidaus dokumenty projektus;

6.18. laikosi darbo drausmés ir profesinés etikos, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos ir kt. instrukcijy reikalavimy, vengia bet kokio neigiamo poveikio jstaigos
reputacijai;

6.19. vykdo kitus vienkartinius jstaigos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su jstaigos vykdoma veikla.



IV. TEISES

7. Vyr.buhalterio pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. turéti tinkamas salygas savo darbo funkcijoms vykdyti: tinkamai apSviestas, Sildomas
patalpas ir darbo priemones;

7.2. 18 Centro direktoriaus, gauti informacija, kuri batina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms
uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasialymus dél Centro darbo gerinimo;

7.5. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.6. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V. ATSAKOMYBE

8. Vyr. buhalteris atsako uz:

8.1.kokybiska ir savalaikj savo pareigy vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés aprasSyme ir

Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka,;

8.2.uz jstaigos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su finansinémis
operacijomis  susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengimg, atsiskaitymy
(valstybés/savivaldybés biudZetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesc¢iy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos
atitikimo galiojantiems teis¢s aktams, priezilirg;

8.3.uz bubhalteriniy jrasy teisingumag Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
ISraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, vyr. buhalteris asmeniskai atsako uz juose
esanciy jam zinomy duomeny bei iikiniy operacijy tikruma bei teisétuma;

8.4.savalaikj finansiniy ataskaity bei kity ataskaity, susijusiy su apskaitos informacija, teikima;

8.5. patikétos informacijos iSsaugojima;

8.6.racionaly darbo laiko paskirstyma, jam paskirto inventoriaus ir kito turto tinkamg naudojima.
9. Vyr. buhalteris uz savo pareigy netinkama vykdyma, zZalg, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar

neatsargumo, atsako Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé paraSas)

(data)



