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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiasis buhalteris yra Kultiiros centro (toliau — centro) specialistas, dirbantis pagal
darbo sutart] ir gaunantis darbo uZmokestj i§ Joniskio rajono savivaldybés biudZeto.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybé yra reikalinga organizuoti jstaigos finansines ir buhaltering apskaita.

4, Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus centro direktoriui.

3 II SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atitikti $ivos reikalavimus:

5.1 turéti buhalterio kvalifikacija;

5.2. turéti darbo staZzg pagal specialybe;

5.3. gebéti vadovauti apskaitos darbui;

5.4. moketi dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu, naudotis naujomis rySio priemonémis.

: III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja finansing ir buhaltering apskaita;

6.2. uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy teisétuma, 1Sy naudojimg jstatymy nustatyta
tvarka, kontroliuoja tinkama dokumenty jforminima;

6.2. planuoja 1é3y poreikius, ekonomiskai pagristy islaidy skai¢iavimo pagrindu;

6.3 pateikia ataskaitinius duomenis kontroliuojan¢iosioms jstaigoms;

6.4. gilina buhalterinés apskaitos Zinias, taiko apskaitos kompiuterizavimo Siuolaikines
priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus.

7. Vyriausiasis buhalteris organizuoja buhalterijos darba, kad bity vykdomi Sie
reikalavimai:

7.1. apskaitomos visos 1éSos, materialinés vertybés, buhalterinés apskaitos dokumentuose,
laiku fiksuojamos operacijos, susijusios su 1é8y cirkuliacija;

7.2. vadovaujantis samatomis tiksliai apskaitomos kasinés ir faktinés materialiniy vertybiy,
paslaugy ir kity darby iSlaidos;

7.3. tvarkoma jstaigoje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

7.4. laiku pervedamas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos jmokos j biudZets, ,,Sodrg’’,
grazintos paskolos bankams, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;



7.5. pildomos buhalterinés apskaitos formos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanéiajai jstaigai;

7.6. tinkamai saugomi buhalterinés apskaitos dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos jy bylos ir nustatytaja tvarka perduodamos | archyva.

8. Vyriausiasis buhalteris veda:

8.1. pagal patvirtintg sgskaity plang jstaigos materialiniy vertybiy apskaita;

8.2. einamuyjy, atsiskaitomyjy sgskaity banke apskaita;

8.3. darbo uzZmokes¢io memorialinj orderj Nr. 05, 05A.

9. Sudaro jstaigos ménesing, ketvirting ir meting finansing atskaitomybe.

10. Tvarko grieztos atskaitomybés blanky vedimg ir nuraSyma.

11. Ruosia ataskaitas ir atsiskaito Statistikos departamentui prie LR.

12. Vykdo jstaigos direktoriaus kitus pavestus darbus.

13.1.Vyriausiasis buhalteris kontroliuoja:

13.1. kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo, léSu,
materialiniy vertybiy, inventorizavimo taisykliy;

13.2 kaip laikomasi finansinés drausmés apmokéjimui skirty 1¢S5y, mokami atlyginimai;

13.3. ar laiku iSieSkomos skolos ir padengiami jsiskolinimai skolintojams, laikomasi
mokeéjimo drausmes;

13.4. nurasomy tritkumy, skoly ir kity nuostoliy teisinguma;

13.5. padeda rengti priemones &8y saugumui uZtikrinti,

13.6. uzkerta kelig trikumams ir neteisétam 1é3y, materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir Gikiniy jstatymy paZeidimams.

14. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (prira§yma, 1éSy naudojima ne pagal
paskirt], kitus paZeidimus bei piktnaudZiavimg), vyriausiasis buhalteris pranesa apie tai jstaigos
vadovui.

15. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir i§duodamos lé3os bei materialinés vertybés,
taip pat jsakymai, dél darbuotojy atlyginimy, premijy ir darbo uzmokes¢io priedy nustatymo,
materialiai atsakingy asmeny (kasininko, kity darbuotojy) priémimo j darba ir atleidimo, visiSkos
materialinés atsakomybés sutartys turi biiti pasira$yti jmonés vadovo ir vizuoti vyriausiojo
buhalterio.

17. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jei tai
prieStarauja jstatymams arba nurodymy vykdymo iSlaidos nenumatytos sgmatoje, ir apie tai
informuoja vadovg rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uZ neteisétus veiksmus tenka jstaigos
vadovui.

18. Vyriausiojo buhalterio nurodymai ir reikalavimai dokumenty jforminimo ir apskaitos
tvarkymo klausimais privalomi visiems darbuotojams.

19. Skirti asmenj j vyriausiojo buhalterio pareigas ir atleisti i§ jy, jeigu jmanoma,
reikia ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvirfio, mety) pabaigoje. Turi biiti atlikta praéjusio
laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita.

20. Pareigy perdavimas jforminamas aktu. Akto nuora$ai pateikiami jstaigos vadovui.
21.Vyriausiasis buhalteris negali eiti pareigy, susijusiy su tiesiogine atsakomybe uz jstaigai
priklausanéias pinigines léSas ir materialines vertybes.

22. Kai néra vyriausiojo buhalterio (atostogauja, i§vykes | komandiruote, serga ir pan.), jo
pareigas eina buhalteris, paskirtas jstaigos vadovo isakymu.

23. Vyriausiasis buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais susijusiais su darbo klausimais, Kultiros centro nuostatais, vidaus darbo



tvarkos taisyklémis, jsakymais, norminiais teisés aktais, apskaitos politika, $iuo pareigybiy
aprasymu.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

24. Vyriausigjj buhalter] j darba priima ir atleidZia, nustato pareiginj atlyginimg, sudaro
darbo sutartj centro direktorius.

25. Vyriausiasis buhalteris kartu su jstaigos vadovu atsako uz:

25.1. neteisétai tvarkomg, ne laiku pateikiamg arba klaidingg finansine ir buhaltering
apskaita;

25.2. ukine ir finansing veikla reglamentuojanéiy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy nesilaikyma (iSskyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris apie
pazeidimus jstaigos vadovg yra informaves rastu);

25.3. dokumenty, susijusiy su operacijomis, kurios paZeidZia jstaigos veiklos funkcijas,
1¢3y, materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarka, jforminima;

25.4. netikrinamas arba pavéluotai, neatidZiai tikrinamas atsiskaitomuyjy, einamuyjy ir kity
banko sgskaity operacijas, veéluojancius atsiskaitymus su skolintojais, kontroliuojanéiomis jstaigomis;

25.5. pavéluotai pagal kontrolivojanéiyjy jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas i$
darbuotojy pinigines nuobaudas;

25.6. komerciniy paslap¢iy i§davima;

25.7. trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieSkojimo bei nuraSymo tvarkos
nesilaikymag.

26. Tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaitg vyriausiasis buhalteris turi garantuoti
jraSy teisingumag ir laiku parengti atsiskaitomuosius dokumentus.

27. Vyriausiojo buhalterio veikla vertinama teisés akty numatyta tvarka.

28. Uz savo funkcijy netinkamag vykdymg vyriausias buhalteris atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




