JURBARKO RAJONO KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO VYRIAUSIOJO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I.BEDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Jurbarko rajono kiino kultiiros ir sporto centro (toliau — Centro) vyriausiojo buhalterio

pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vyriausiojo buhalterio pareigybé reikalinga organizuoti Centro
buhaltering apskaitg ir kontroliuoti, kad racionaliai, taupiai biity naudojami Centro materialiniai ir
finansiniai istekliai, kad Centro teikiami ataskaitiniai duomenys bty teisingi, finansin¢ atsakomybé
pateikiama laiku, jstatymy nustatyta tvarka.

4. Pareigybés pavadinimas — vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSAJAM BUHALTERIUI

5. Vyriausiasis buhalteris turi atlikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta
iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety darbo patirtj buhalterijos (biudzetinéje jstaigoje);

5.3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus reglamentuojancius vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas,
vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, centro direktoriaus jsakymais
ir jais patvirtintais kitais centro vidaus tvarkos dokumentais, centro nuostatais ir pareigybés
apraSymu. Taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos
ir finansings atskaitomybés standartus (VSAFAS);

5.5. gebéti sisteminti, kaipti, apibendrinti informacija;

5.6. biiti nepriekaistingos reputacijos, atsakingu, kruopsciu.

1. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja darbg ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés
veiklos planus ir ataskaitas;
atsako uz savalaikj buhalterijai skirty pavedimy vykdyma;

6.3. laikosi nustatyto centro darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos ir
sveikatos taisykliy, ir atsako uz jam priskirty darbo priemoniy tinkamg naudojima;

6.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés/savivaldybés 1ésy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarka;

6.5. vykdo centro turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sagnaudy apskaita bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus
finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje;

6.6. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus prasymus,
nurodymus;

6.7. pateiktuose dokumentuose uZzfiksuotus duomenis finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja buhalterinés apskaitos registrus uz ataskaity laikotarpj;

6.8. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;



9.9. rengia mokéjimo nurodymus banko 1€Sy pervedimams vykdyti;

6.10. rengia jstaigos biudZeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas teisés
akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms institucijoms pagal
kompetencija;

6.11. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (centro gautiniy ir
mokétiny skoly sarasas, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius, atsargy likucius ir pan.)
asignavimy valdytojams pagal nustatytg tvarka ir kompetencija;

6.12.teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus centro direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams,
valstybés institucijoms;

6.13. pagal patvirtintas Centro finansy kontrolés taisykles vykdo iSanksting ir einamajg finansy
kontrolg;

6.14. pasiraSydamas ukinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teis4ta, dokumentai, susij¢ su fikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty reikalavimy;

6.15. jeigu nustatoma, kad Gikiné operacija yra neteiséta, arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis buhalteris tkinés operacijos
dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

6.16. rastu pranesa centro direktoriui, nurodymas atsisakymo patvirtinti dokumentus priezastis;

6.17. turi teise be centro direktoriaus nurodymy gauti i§ darbuotojy rastiSkus arba zodinius
paaiskinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir tikinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

6.18. vykdo kontrole, susijusig su tikiniy jvykiy ir ikiniy operacijy dokumentavimus piniginiy
1é8y apskaita, jsiskolinimy apskaita, apskaitos registry sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

6.19. apskaiciuoja visus Centro pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes bei
pagrindines priemones ir operacijas, duomenis laiku fiksuoja buhalterinés apskaitos dokumentuose,
susijusiuose su lésy cirkuliacija jstaigoje;

6.20. apskaiciuoja darbo uZzmokescius, paslaugy ir kity iSlaidy biudZeto vykdymo samatas;

6.21. uztikrina, kad bty teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny mokestis ir
kitos jmokos j biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams
asmenims;

6.22. uztikrina, kad buhalterinés apskaitos formos biity pildomos pagal buhalterinius jrasus bei
pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos Jurbarko rajono savivaldybés administracijos
Finansy skyriui;

6.23. uztikrina tkinés bei finansinés Centro veiklos rezultaty apskaita;

6.24. kontroliuoja kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei
i8davimo tvarkos, piniginiy 1é8y, pagrindiniy priemoniy atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo
taisykliy;

6.25. kontroliuoja ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokamas darbo
uzmokestis, laikomasi etatinés ir finansinés drausmeés;

6.26. kontroliuoja ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmes;

6.27. uztikrina Lietuvos Respublikos jstatymy, Valstybés nutarimy, Jurbarko rajono
savivaldybés tarnybos sprendimy, Jurbarko rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymy, Centro direktoriaus jsakymy ir kity norminiy akty vykdyma;

6.28. riipinasi, kad biity tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus bty
iforminamos jy bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

7. Vyriausiasis buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones &Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti
kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy
ir tikiniy jstatymy pazeidimams.



8. Vyriausiasis buhalteris Centro direktoriui teikia sitilymus dél apskaitos ir skai¢iavimo darby
mechanizavimo, kompiuterizavimo ir Siuolaikiniy priemoniy taikymo, buhalterinés apskaitos formy
bei metody Centre tobulinimo.

IV. ATSAKOMYBE

9. Vyriausiasis buhalteris atsako:

9.1. uz centro buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus
(valstybés/savivaldybés biudzetiniy, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesciy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei jstaigos finansinés veiklos
atitikimo galiojantiems teisés aktams prieziiirg;

9.2. uz buhalteriniy jraSy teisingumg, Vyriausiasis buhalteris , iSraSydamas bei
pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uz juose esanciy jam zinomy duomeny bei
tkiniy operacijy tikruma ir teis€tuma;

9.3. kad finansinés ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos informacijos
teikimu, biity parengtos laiku;

9.4. tinkamg darbo laiko naudojimg pareiginiams vykdyti;

9.5. darbo drausmés pazeidimus;

9.6. zala, padaryta centrui dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

10. Vyriausiasis buhalteris uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Vyriausiasis buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria centro direktorius.




