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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1._ Bubhalteris yra specialistai
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B lyqgis

(nurodoma kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Pareigybés paskirtis - apskai¢iuoti Kultiiros centro darbuotojy darbo uzmokestj, vykdyti
vyriausiojo buhalterio pavedimus, susijusius su tkiniy operacijy registravimu ir Centro turto
apskaita, finansiniy, mokestiniy ir statistiniy ataskaity parengimu, dalinai pavaduoti vyriausigjj
buhalter] jo atostogy ir komandiruo¢iy metu.

4. Pareigybés pavaldumas — buhalteris — pavaldus ir atskaitingas Kultiiros centro vyriausiajam
buhalteriui bei direktoriui.

II. REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj buhalterinj, finansinj ar ekonominj issilavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymag, vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés
aktus, susijusius su buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, biudZeto
planavimu, turto naudojimu, darbo uZmokes¢io apskaiCiavimu ir teisés akty rengimo
rekomendacijas, kiek tai susije nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiSkai;

5.3. buti susipazings su Centro nuostatais, Kitais Centro veikla reglamentuojanciais teisés
aktais, Centro vidaus tvarkos taisyklémis;

5.4. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] apskaitos srityje ir darbo su buhalterinés
apskaitos programomis vieSajame sektoriuje patirtj;

5.5. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, valdyti informacija, apibrézti
problemas ir numatyti jy sprendimo btidus bei metodus;

5.6. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiskai
bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. tvarko Centro veiklos pajamy ir veiklos sgnaudy apskaitg, Centro materialiojo ir
nematerialiojo turto, smulkaus mazavercio inventoriaus ir medziagy, atsargy ir atsiskaitymy su
tiekéjais (pagal patvirtintg saskaity plang), atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis;



6.2. registruoja tkines operacijas, susijusias su Centro veiklos pajamomis ir sgnaudomis,
apskaitos registruose;

6.3. vyriausiajam buhalteriui pavedus, dalyvauja rengiant Centro veiklos finansing ataskaita,
rengia darbo uzmokescio pazymas, ataskaitas socialiniam draudimui, statistikai ir VMI,

6.4. iSraSo apskaitos dokumentus, atitinkanCius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus Centro darbuotojams;

6.5. priima darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius ir sutikrina jy teisinguma su jsakymais, Centro
direktoriui pavedus, juos pildo;

6.6. priskaiCiuoja darbuotojams darbo uzmokest] ir kitas iSmokas, pildo apskaiciavimo ir
iSmok¢jimo ziniarascius, apskai¢iuoja mokejimus j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo
jimokas, darbuotojy komandiruoéiy i§laidy kompensacijas ,,BiudZetas "> sistemoje;

6.7. dalyvauja metinéje ir neeilinése inventorizacijose;

6.8. dalinai pavaduoja vyriausiajj buhalterj jo atostogy ir komandiruo¢iy metu;

6.9. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo j Centro archyva dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija, nustatyta tvarka juos perduoda Centro archywvui;

6.10. prie§ nutraukdamas darbo teisinius santykius, perduoda visa dokumentacija,
materialines bei pinigines 1ésas, perdavimo faktas jforminamas perdavimo aktu;

6.11. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,

6.12. vykdo kitus vyriausiojo buhalterio nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

6.13. vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencijg;

6.14. teises akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose.

IV. ATSAKOMYBE

7. Buhalteris darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tarnybinius
nusizengimus, darbo drausmés pazeidimus, pareigy neatlikimg ar netinkama jy atlikima, taip pat:

7.1. uZ tinkama 1r tiksly Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. vz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi;

7.3.uz iSrasyty ir pasirasyty dokumenty bei juose esanéiy duomeny tikrumg ir tikinés ope-
racijos teisétuma;

7.4. uz nuostolius, padarytus kultiiros centrui dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.5. uz darbo drausmes, profesinés etikos, darbo saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos taisykliy, vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.6. uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg LR teisés akty
nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir 1 pareigybés aprasymo kopijg gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



