PATVIRTINTA
Kretingos rajono Salanty kultiiros centro

direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d. jsakymu
Nr. V=32

VYR. BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Kretingos rajono Salanty kultiiros centro VyT. buhalterio pareigybe priskiriama

specialisty grupel.
n Pareigybés lygis: A2.

uri atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3. Vyr. buhalteris, einantis Sias pareigas, t
tinj su bakalauro Lvalifikaciniu laipsniu arba aukstaj]
prilyginta

3 1. tureti auks3tajl universite
o kvalifikaciniu laipsniu ar jam

neuniversiteting i¥silavinimg Su profesinio bakalaur

i¥silavinima;
3 2. analogiska darbo patirtis;

3.3. vyr. buhalteris turi Zinoti ir idmanyt:

3.3.1. kultlirines veiklos sritis;

ublikos jstatymy ir normatyvi baze, lietiantig buhaltering apskaita,

3.3.2.Lietuvos Resp
darbo santykius ir dokumenty valdyma,
struktiira, profilj bei specializacija;

3.3.3. Kultiiros centro
ir finansines atskaitomybés standartus;

3 3.4. vie¥ojo sektoriaus apskaitos

3.3.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;
| indini Inci (periodiSkumo, apskaitos

registruose tvarka;
3 3.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;
1.3.11. samaty rengimo principus;
3 3.12.darbo analizes buidus;
3 3.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.3.14. internetines bankininkystés principus;




2

3.3.15. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacines, tvarkomosios dokumentacijos

sistemas,
1 3.16. sutardiy sudarymo ir vykdymo tvarka;

3.3.17. darbo organizavimo tvarka:

1 3.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, oaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

3.4. vyr. buhalteris privalo vadovautis:
3.4.1. Lietuvos Respublikos istatymais 1r pojstatyminiais aktais;

uvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
biudZetiniy istaigy veikla, darbo santykius,

3.4.2. Liet Lietuvos Respublikoje
galiojantiais norminiais aktais, reglamentuojantiais
darbuotojy saugg 1r sveikata;

3.4.3. darbo tvarkos taisyklemis;

3.4.4. darbo sutartimi;

3.4.5. $iuo pareigybés apraSymu;

niais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,

14.6. kitais jstaigos lokall

taisyklémis ir pan.).

[1I SKYRIUS

$SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

funkcijas:

4. Vyr. buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias
o ataskaity rinkinius, kartu

4.1. pasirado kultlros centro finansiniy ir biudzeto vykdym
siniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto | Viedojo sektoriaus apskaitos

ustikrindamas, kad finan
VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity

i+ ataskaity konsolidavimo informacine sistemg (toliau —
, yra patikima 1r teisinga;
o direktoriui pasitlymus dél apskaitos politikos, saskaity plano,

elgdamas | konkretias salygas, apskaita reglamentuojanciy teises

rinkiniy informacija sutampa
4.2. teikia kulttros centr
apskaitos registry parinkimo, atsiZv

akty nuostatas;
4 3. sudaro saskaity plana;
4 4. tvarko saugotinus apsk

4.5. vykdo iSanksting ir el

aitos dokumentus, saugomu dokumenty bylas;

namaja finansy kontrolg remdamasis pateiktais dokumentais,

iraSytomis i§vadomis;

prireikus — kompetentingy asmeny pas
dokumentus ir jvertina juose pateiktos info

4.6. priima pateiktus apskaitos rmacijos

truoti apskaitoje;

pakankamuma Ukinel operacijai ar tkiniam jvykiui regis
47 tikrina, ar pateikti visi Gkinel operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti

dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;
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4 8. registruoja apskaitoje 0Kines operacijas ir ikinius jvykius;
paraisSkas savivaldybes izdut;

4.9. rengia moKkejimo
ymus ir banko operacijas gurais

4.10. vykdo banko mokéjimy nurod
(elektroningje banko sistemoje);

4.11. apskai¢iuoja mokes¢l

i+ uzsienio valiuta banke

us, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas 1r

kitus privalomus mokéjimus;

4.12. rengia skoly senaties, isankst gautiny sumy vertés koregavimo

inio apmokéjimo 1r

7iniaraSCius;
4 13. atlicka kultliros centro direktoriaus pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos

tvarkymu;
4 14. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty tarpusavio
derinimo operacijas VSAKIS; '
4.15. parengia finansiniy ir biudzet

skaitos registrais;
gal Vie30)o sektoriaus atskaitomybe '

das, nustatyti neteisinga apskaitos

o vykdymo ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas,' kurios
rengiamos naudojantis ap

4.16. atlieka kulturos centro pd

analize, siekdamas rasti galimas klal duomeny

ataskaity duomeny
atvaizdavima ir informacijos p
4.17. teikia kultiiros centro direktori

ateikima ataskaitose;
ui pasiradyti ApraSymo 4.15. papunktyje nurodytas
ataskaitas; -
4 18. teikia pasiraSyti it (arba)
rmuoja kultiiros centro direktoriy ap!
neteiseta turto valdyma,

kéjimo paraidkas;

arbuotojy

tvirtinti kultiiros centro direktoriul mo

e atskleistus neteisctus subjekto d

4.19. info
naudojima ir disponavimg Juo

veiksmus (1&$y naudojimg ne pagal paskirt],

ir kt.);
o draudimo jmoky, sveikatos draudimo

ultiiros centro mokes&iy, socialini
Yimus, pazymas ar Kitus

as mokejimy deklaracijas, prane

mokuy administratoriams;
kia, — apskaitos dokumentus ir

4.20. rengia K

imoky deklaracijas, Kkitas privalom
a mokes&iy ar socialinio draudimo |

ntro apskaitos informacija, jei rel

as kontrolés pareiginams,

dokumentus ir teiki
4 21. teikia kulturos c€

Iietuvos Respublikos valstyb auditoriams, mckeséiu

registrus,
administratoriul, asignavimy valdytojams 1Ir kultiros centro direktoriaus nurodymu — kitoms
valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

iskaitant ir valdymo

4272 teikia kultiiros centro direktoriui jo prasymu apskaitos informacija,

(vidaus) apskaitos informacija;

4.23. teikia mokéjimo paraiSkas paga
ontrole pagal kultliros centro dire
ktoriaus paskirtas funkcijas.

| patvirtintas sgmatas savivaldybes izdui;

4.24. vykdo vidaus K ktoriaus pavestas funkcijas;

4.25. vykdo kultlros centro dire

..................

.............................
.......................
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5 Kultiiros centro dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir i¥duodamos piniginés léSos bel
s, taip pat jsakymai ir potvarkiai del darbuotojy tarnybiniy atlyginimy,
imo j darbg ir atleidimg i§ darbo, darby bel
izuoti vyr. buhalterio.

prekines ir materialinés vertybé
darbo uzmokeséio priemoky nustatymo, priém

paslaugy, atlikimo sutartys turi biiti pasiradyti kultGros centro direktoriaus ir v
6. Vyr. buhalteris, gaves Lultiiros centro direktoriaus nurodymus, nepradeda Jy vykdyti,

mams arba jy vykdymo i§laidos nenumatytos

~ premijy ir

jeigu su tuo susijusios operacijos priedtarauja jstaty
samatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu.

buhalteris atsakingas uZ elektroniniu biidu vykdomus mokejimo nurodymus.

7. Vyr.
8. Vyr. buhalteris dalyvauja inventorizuojant piniginiy €3y likuCius kult@iros centro banko
saskaitose.
Susipazinau: g et
:""’; %Mf(; &/&bf’ i ore a&%&' & ‘{#ﬂ
' " ) (vardas, pavarde) (data)
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..............




