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BIRZU RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Birzy rajono kiino kultiros ir sporto centro toliau vyr. buhalteris priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti mokyklos finansing— buhaltering
apskaita, uztikrinti finansiniy — @ikiniy operacijy teisétuma, kontroliuoti, kad racionaliai ir
taupiai buty naudojami materialiniai ir finansiniai istekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai
duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. buhalteriu gali dirbi asmuo:

5.1. turintis ne zemesnj kaip aukstesnjjj issilavinimag ar specialyjj vidurinj
issilavinima, jgyta iki 1995 mety arba pagrindin;j ir tam tikra profesinj issilavinima arba
atitinkamos darbo patirties bei jgtdziy;

5.2. iISmanantis buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

5.3. mokantis dirbti siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel,
MS Outlook, Internet Explorer ir centre veikian¢iomis apskaitos programomis

,,Labbis* ir ,,Bonus;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, viesojo administravimo institucijy potvarkius, jsakymus, instrukcijas ir kitus
dokumentus, susijusius su mokyklos tikinés, finansinés ir gamybinés veiklos analize ir
apskaita;

5.5. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés
aktus, viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (toliau —
VSAFAS).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyr. buhalteris vykdo sias funkcijas:

6.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
jstatyma ir kitus teisés aktus;

6.2. teikia buhalterinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima
— apskaitos dokumentus ir registrus jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesc¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;



6.3. teikia jstaigos vadovui pasitalymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias sglygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo isanksting ir einamgja finansy kontrole remdamasis pateiktais
dokumentais, o prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis isvadomis;

6.5. rengia centro suvestine finansine atskaitomybe ir, jstaigos vadovui pasirasius,
teikia $iy taisykliy 6.2 punktuose nurodytiems subjektams.

7. Vyr. buhalteris uztikrina finansiniy — wkiniy operacijy teisétumo, centro lésy
naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

8. Vyr. buhalteris privalo laikytis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip organizuoti
buhaltering apskaita, kad bty ;

8.1. apskaitomos visos piniginés lésos, prekinés materialinés vertybés bei ilgalaikis
materialusis turtas ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su lésy cirkuliacija;

8.2. tiksliai apskaitomos islaidy samaty vykdymo operacijos, einamojo remonto,
paslaugy ir kity atlikty darby islaidos, Siy operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms
pildyti;

8.3. tvarkoma centre jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy uz
paslaugas) apskaita;

8.4. teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
imokos j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, grazintinos paskolos bankams,
jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams asmenims;

8.5. padedama valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga
apie lésy ir materialiniy vertybiy trakuma bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo
tardymo organams;

8.6. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciali jstaigai;

8.7. tikrinama, kaip tvarkoma turto apskaita ir atskaitomybeé.

8.8. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva.

9. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti, kad bty :

9.1. laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo ir isdavimo
taisykliy;

9.2.teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos Iésos, mokami tarnybiniai
atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

9.3. laikomasi piniginiy Iésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio materialiojo
turto, nebaigty darby, atsiskaitymy bei kity turto inventorizavimo taisykliy;

9.4. nustatytu laiku isieskomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmés;

9.5.teisingai nurasomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliali.

10. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir isduodamos piniginés l€sos bei prekinés
materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy ir
darbo uzmokescio priedy nustatymo, atsakingy asmeny priémimo j darba ir atleidimo i$
darbo, turi bati pasirasyti jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens ir vizuoti vyr. buhalterio.

11. Vyr. buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones lésy saugumui uztikrinti,
uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy
naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy pazeidimams. Atskleides neteisétus veiksmus
(prirasyma, lésy naudojima ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), vyr.



buhalteris pranesa apie tai jstaigos direktoriui ( vadovui), kad baty uzkirstas kelias
neteisétiems veiksmams.

12. Vyriausias buhalteris, gaves jstaigos direktoriaus(vadovo) nurodymus, nepradeda
ju vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo
islaidos nenumatytos samatoje, ir apie tai informuoja jstaigos direktoriy ( vadova) zodziu
arba rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos operacijos atlikima tenka jstaigos
vadovui. Nesutarimus tarp jstaigos vadovo ir vyr. buhalterio sprendzia finansuojancios
jstaigos vadovas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

13. Biudzeto pajamy ir islaidy vykdymui kontroliuoti reikia informacijos, kurios
pagrindinis saltinis yra atskaitomybé. Jos teisinguma garantuoja vyr. buhalteris.

14. Vyr. buhalteris atsako, jeigu :

14.1. neteisingai tvarkoma buhalteriné apskaita, ne laiku pateikiama arba yra
klaidinga buhalteriné ataskaita;

14.2. nesilaikoma tkine — finansine veikla reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy (isskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie
pazeidimus yra informaves rastu);

14.3. priimami vykdyti ir jforminami dokumentai, susije¢ su operacijomis, kurios
pazeidzia centro veiklos funkcijas, léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo,
saugojimo bei naudojimo tvarka;

14.4. netikrinamos, pavéluotai ir neatidziai tikrinamos atsiskaitomyjy, einamyjy ir
kity saskaity bankuose operacijos, atsiskaitymai su skolininkais (debitoriais), skolintojais
(kreditoriais), su valstybinio socialinio draudimo jstaigomis ir biudzetu;

14.5. pazeidziama trakumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy isieskojimo tvarka;

14.6. paveéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus isieskomos piniginés
nuobaudos.

14.7. yra kity buhalterinés apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty vykdymo pazeidimy.

14.8. atsako uz emociskai saugios aplinkos puoseléjima, pageidaujamo darbuotojy
elgesio modeliavima, reagavima j smurtinj elges;j ir patycias.

15. Drausming nuobauda vyriausiajam buhalteriui skiria jstaigos vadovas.

Su pareigybés aprasymu susipazinau: Vyr. buhalteré Virginija Kriukiené

(vardas ir pavardé, parasas, data)



