PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono Urvikiy kultiiros centro (toliau — Centras) vyriausiasis buhalteris yra
priskiriamas struktiiriniy padaliniy vadovy, jy pavaduotojy, kiti pavaldziy darbuotojy turinciy ar
vadovaujantiems  darbuotojams  prilyginty  specialisty  (planuojanéiy,  organizuojanciy,
koordinuojan¢iy ir kontroliuojan¢iy kity asmeny atlickamg darbg ir jam vadovaujanciy;
planuojanc¢iy, organizuojanciy, koordinuojanciy ir kontroliuojanc¢iy finansing, administracing, su
zmogiSkaisiais iStekliais, planavimu susijusiag veiklg ir jai vadovaujanciy), kuriy pareigybés
priskiriamos A (Al ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant | buting iSsilavinimg toms pareigoms
eiti, grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atlikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj kolegijinj i$silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

3.2. Turéti ne mazesnj kaip 1 mety darbo patirtj finansy administravimo ir finansy tarnybos darbo
organizavimo srityse.

3.3. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
Kultiros ministerijos ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kultiiros sriti, Mazeikiy rajono
savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Centro nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
Centro direktoriaus jsakymais bei Siuo pareigybés apraSymu..

3.4. Tvarkyti buhaltering apskaita, rengti ataskaitas, atlikti apskaitos ir analizés operacijas.

3.5. Sklandziai, taisyklingai valstybine kalba, déstyti mintis raStu ir ZodZiu.

3.6. Biitinas bazinis kompiuterinis rastingumas.

3.7. Mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,LABIS* pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo sistema (VSAKIS), dokumenty valdymo sistema ,,DVS*

3.8. Mokéti vykdyti atsiskaitymus su debitoriais ir kreditoriais.

3.9. Zinoti juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas.

3.10. Zinoti buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarka ir terminus.

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Rengia ir pasiraso jstaigos finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius LR teisés akty,
Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais, kartu
uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkiniy informacija j vieSojo sektoriaus apskaitos ir
ataskaity konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) patenka, sutampa yra patikima ir
teisinga, atlieka jstaigy tarpusavio derinimo operacijas.

4.2. Sudaro metinj Centro biudZeta, teikia Centro vadovui pasiiilymus dél gauty asignavimy ir jy
paskirstymg programoms vykdyti pagal pajamy rasis, finansavimo S$altinius, atsizvelgdamas i
konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanciy teisés akty nuostatas.

4.3. Rengia buhaltering dokumentacijg pagal pirminius dokumentus.

4.4. Apskaiciuoja ir deklaruoja VMI mokescius (socialinio, sveikatos draudimo jmokas ir kt.
privalomas jmokas).

4.5. Rengia ir sudaro Centro islaidy samatas pagal Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos patvirtintg
biudZeta, LR Finansy ministerijos patvirtintg i$laidy valstybiniy funkcijy ir ekonomine klasifikacija.
4.6. Tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas.



4.7. Uztikrina finansiniy, tikiniy operacijy teisétuma, tinkama dokumenty jforminima, informacijos
ir duomeny, kuriais disponuoja, saugojima ir konfidencialuma.

4.8. Priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos pakankamuma
tkinei operacijai ar tkiniam jvykiui registruoti apskaitoje, tikrina ar pateikti visi fikinei operacijai
registruoti reikalingi dokumentai turi visus privalomus rekvizitus.

4.9. Tvarko apskaitg ir rengia ataskaitas, susijusig su Centro vykdomais projektais, gauta parama i$
fiziniy ar juridiniy asmeny.

4.10. Inicijuoja apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry keitima.

4.11. Rengia ir teikia mokejimo paraiskas, pagal patvirtintas sgmatas Mazeikiy rajono savivaldybei.
4.12. Vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais (elektroningje banko sistemoje).
4.13. Rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo, gautiny sumy aktus.

4.14. Atlieka Centro pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity duomeny
analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisinga apskaitos duomeny atvaizdavimg ir
informacijos pateikimg ataskaitose.

4.15. Rengia ir jgyvendina darbo uzmokescio apskaita:

4.15.1. Sutikrina jsakymus (susijusius su darbuotojy priémimu | darba, jy atleidimu ir
komandiruotémis).

4.15.2. Skaiciuoja darbo uzmokestj (tame tarpe pagal autorines sutartis ir kt.).

4.15.3. Skai¢iuoja mokescius, susijusius su darbo uZmokesciu.

4.15.4. Tvarko nepanaudotg atostogy kaupimo apskaitg.

4.15.5.Tvarko darbuotojy asmens korteles, skaiiavimo ir iSmokéjimo Ziniaras¢ius, darbo laiko
apskaitos ziniarascius, rengia pazymas darbuotojams apie iSmokétg darbo uzmokestj ir kt. ataskaitas,
susijusias su darbo uzmokesciu.

4.16. Tvarko ilgalaikio turto apskaita:

4.16.1. Rengia ilgalaikio turto korteles, privalomuosius pirminius dokumentus, nuraSymo bei kitus
dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skai¢iuoja nusidévéjima bei paruosia suvestinius
dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su ilgalaikio turto apskaita.

4.16.2. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis su buhalteriniais duomenimis.

4.17. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupése.

4.18. Analizuoja finansing jmonés veiklg, informuoja Centro vadova apie atskleistus neteisétus
istaigos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojima
ir disponavima juo ir kt.).

4.19. Teikia Centro apskaitos informacija, apskaitos dokumentus ir registrus Lietuvos Respublikos
valstybés kontrolés pareigiinams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui, asignavimy valdytojui ir
centro vadovui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einanfiam asmeniui, kitoms valstybés
ir savivaldybés institucijoms.

4.20. Vykdo Centro direktoriaus jsakymu patvirtintinomis finansy kontrolés taisyklémis iSankstine
ir einamaja finansy kontrole pagal gaunamus apskaitos dokumentus ir reikalauja i§ atsakingy
darbuotojy visy bitiny dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagristi ir einamajai
kontrolei vykdyti.

4.21. Uztikrina informacijos ir duomeny, kuriais disponuoja, saugojima ir konfidencialuma.

4.22. Vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojamus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su Centro ir buhalterinés apskaitos vykdoma veikla.

4.23. Teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti Centro direktoriui mokéjimo paraiskas, finansines ataskaitas
ir kt. dokumentus susijusius su buhalterine apskaita.

4.24. Darbg atlieka darbo vietoje, iSskyrus tuos atvejus, kai darbas yra nutolgs nuo darbo vietos,
suderinus su Centro direktoriumi.

4.25. Uztikrina buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui.

4.26. Uztikrina teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity privalomy
mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravima laiku.

4.27. Uztikrina tinkama, teisinga, saziningg, atsakinga, savalaikj Centro apskaitos tvarkyma.

4.28. Uztikrina teisingg ir savalaikj 1éSy iSmokéjimg ir atsiskaitymy vykdyma.



4.29. Uztikrina apskaitos informacijos patikimumga ir skaidruma.

4.30. Uztikrina tkiniy operacijy teisétuma, 1éSy naudojimg teisés akty nustatyta tvarka bei tinkama
apskaitos dokumenty jforminimg vykdant iSankstine bei einamajg finansy kontrole.

4.31. Reikalauja, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus, arba
praso paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos, rastiSky ir zodiniy paaiskinimy, dokumenty kopijy, reikalingy finansiniy ar tkiniy
operacijy teisétumui pagristi iSankstinei ir einamgjai kontrolei vykdyti, tikrina visus dokumentus,
susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atlickamais mokéjimais.

4.32. Inicijuoja apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procediry keitima.

4.33. Tobulina profesine kvalifikacija kursuose, mokymuose bei ugdo bendrasias kompetencijas.
4.34. Sias pareigas einantis vyriausias buhalteris jsipareigoja neatskleisti zodZiu ir rastu ar kitokiu
pavidalu pasaliniams asmenims jokios konfidencialios informacijos, su kuria buvo supazindintas
arba ji tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

4.35. Racionaliai naudoja darbo laika.



