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NAUJOSIOS VILNIOS KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Pareigybés pavadinimas — Vyriausiasis buhalteris.
Pareigyb¢ priskiriama verslo paslaugy srities ir administracijos vadovy grupei, finansy srities
vadovy pogrupiui.

Pareigybés lygis — B.

I1. VEIKLOS PASKIRTIS

Planuoti ir vykdyti jstaigos finansines operacijas ir joms vadovauti, konsultuojantis su

Naujosios Vilnios kultiiros centro direktoriumi.

II1I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Biti jgijusiam ne Zemesnj kaip aukStesnjjj finansy valdymo, ekonomikos ar buhalterinés
apskaitos srities i$silavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

ISmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybes standartus (VSAFAS) ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansy valdyma,
biudzetiniy jstaigy buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, biudZeto sandarg ir vykdyma, vietos
savivalda, vie$aji administravima, darbo santykiy reguliavima, teisés akty rengima, dokumenty
valdyma.

Moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programy paketu, STEKAS, SABIS ir kitomis
Siuolaikinémis apskaitos ir finansy valdymo sistemomis.

Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

Sklandziai déstyti savo mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles.

10. Buti pareigingam, darbs¢iam, atsakingam, gebéti bendrauti.
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IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

. Organizuoti buhaltering apskaitg uztikrinant [staigos finansinj stabilumg, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standarty nustatyta tvarka.

Uztikrinti, kad biity teisingai naudojamos [staigos asignavimy 1ésos ir kiti finansiniai iStekliai
pagal patvirtintas sgmatas.

Laiku ir tiksliai fiksuoti piniginiy léSy ir turto judéjimo operacijas buhalterinés apskaitos
dokumentuose.

Tiksliai tvarkyti Istaigos pajamy, patirty iSlaidy ir gauty bei gautiny jplauky viding apskaita.
Teisingai tvarkyti Naujosios Vilnios kultiiros centro nuosavybés teise priklausancio turto
apskaita.

Laiku ir teisingai apskaicCiuoti Istaigos darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokest] uz
kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pasalpas, socialines iSmokas, gyventojy pajamy
mokestj, valstybinio socialinio draudimo ir kitas jmokas.

Kiekvieng ménesj pateikti visiems Istaigos darbuotojams pazymas apie priskaiciuotg ir
1Smoketa darbo uZmokestj bei kitas iSmokas.

Tvarkyti komandiruociy iSlaidy bei dienpinigiy apskaitg.

Laiku atsiskaityti su Valstybine mokesciy inspekcija, SODRA ir kitomis institucijomis.
Inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procedury keitima.
Vykdyti bankines operacijas, periodiSkai atlikti banko iSrasy ir apskaitos registry sutikrinimg.
Teikti buhalterinés apskaitos informacijg pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir
registrus Istaigos direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams ir kitoms institucijoms.
Apskaityti atsargas, trumpalaik] turta, materialyjj ir nematerialyjj ilgalaikj turta, Istaigos skolas
bei skolas [staigai, laiku ir tinkamai uzregistruoti visas buhalterinés apskaitos operacijas.
Apskaiciuoti ir laiku deklaruoti mokescius.

Tvarkyti apskaitos registrus ir uZtikrinti, kad visi apskaitos dokumentai biity jtraukti j apskaitos
registrus.

Uztikrinti, kad bty atlieckama kasmetiné [staigos finansiniy iStekliy, turto ir atsiskaitymy
inventorizacija.

Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.

Vykdyti materialiniy vertybiy jsigijimo ir apskaitos darba.

Vykdyti kitus, Naujosios Vilnios kultiiros centro direktoriaus pavedimus, neprieStaraujancius

Lietuvos Respublikos jstatymams ir teisés aktams.



V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

30. Vyriausiasis buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Naujosios Vilnios kultiiros centro direktoriui ir

jam atsiskaito uz savo darba.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



