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NAUJOSIOS VILNIOS KULTŪROS CENTRO 

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO 

PAREIGINIAI NUOSTATAI 

 

 

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

 

1. Pareigybės pavadinimas – Vyriausiasis buhalteris. 

2. Pareigybė priskiriama verslo paslaugų srities ir administracijos vadovų grupei, finansų srities 

vadovų pogrupiui. 

3. Pareigybės lygis – B. 

 

II. VEIKLOS PASKIRTIS 

 

4. Planuoti ir vykdyti įstaigos finansines operacijas ir joms vadovauti, konsultuojantis su 

Naujosios Vilnios kultūros centro direktoriumi. 

 

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Būti įgijusiam ne žemesnį kaip aukštesnįjį finansų valdymo, ekonomikos ar buhalterinės 

apskaitos srities išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų. 

6. Išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės 

atskaitomybės standartus (VSAFAS) ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius finansų valdymą, 

biudžetinių įstaigų buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę, biudžeto sandarą ir vykdymą, vietos 

savivaldą, viešąjį administravimą, darbo santykių reguliavimą, teisės aktų rengimą, dokumentų 

valdymą. 

7. Mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programų paketu, STEKAS, SABIS ir kitomis 

šiuolaikinėmis apskaitos ir finansų valdymo sistemomis. 

8. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas. 

9. Sklandžiai dėstyti savo mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles. 

10. Būti pareigingam, darbščiam, atsakingam, gebėti bendrauti. 



 

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

11. Organizuoti buhalterinę apskaitą užtikrinant Įstaigos finansinį stabilumą, vadovaujantis 

Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimais bei viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės 

atskaitomybės standartų nustatyta tvarka. 

12.  Užtikrinti, kad būtų teisingai naudojamos Įstaigos asignavimų lėšos ir kiti finansiniai ištekliai 

pagal patvirtintas sąmatas. 

13. Laiku ir tiksliai fiksuoti piniginių lėšų ir turto judėjimo operacijas buhalterinės apskaitos 

dokumentuose. 

14. Tiksliai tvarkyti Įstaigos pajamų, patirtų išlaidų ir gautų bei gautinų įplaukų vidinę apskaitą. 

15. Teisingai tvarkyti Naujosios Vilnios kultūros centro nuosavybės teise priklausančio turto 

apskaitą. 

16. Laiku ir teisingai apskaičiuoti Įstaigos darbuotojų darbo užmokestį, darbo užmokestį už 

kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pašalpas, socialines išmokas, gyventojų pajamų 

mokestį, valstybinio socialinio draudimo ir kitas įmokas. 

17. Kiekvieną mėnesį pateikti visiems Įstaigos darbuotojams pažymas apie priskaičiuotą ir 

išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išmokas.  

18. Tvarkyti komandiruočių išlaidų bei dienpinigių apskaitą. 

19. Laiku atsiskaityti su Valstybine mokesčių inspekcija, SODRA ir kitomis institucijomis. 

20. Inicijuoti apskaitos politikos, sąskaitų plano, apskaitos organizavimo procedūrų keitimą. 

21. Vykdyti bankines operacijas, periodiškai atlikti banko išrašų ir apskaitos registrų sutikrinimą. 

22. Teikti buhalterinės apskaitos informaciją pagal pareikalavimą – apskaitos dokumentus ir 

registrus Įstaigos direktoriui, auditoriams, mokesčių administratoriams ir kitoms institucijoms. 

23. Apskaityti atsargas, trumpalaikį turtą, materialųjį ir nematerialųjį ilgalaikį turtą, Įstaigos skolas 

bei skolas Įstaigai, laiku ir tinkamai užregistruoti visas buhalterinės apskaitos operacijas. 

24. Apskaičiuoti ir laiku deklaruoti mokesčius. 

25. Tvarkyti apskaitos registrus ir užtikrinti, kad visi apskaitos dokumentai būtų įtraukti į apskaitos 

registrus. 

26. Užtikrinti, kad būtų atliekama kasmetinė Įstaigos finansinių išteklių, turto ir atsiskaitymų 

inventorizacija. 

27. Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.  

28. Vykdyti materialinių vertybių įsigijimo ir apskaitos darbą. 

29. Vykdyti kitus, Naujosios Vilnios kultūros centro direktoriaus pavedimus, neprieštaraujančius 

Lietuvos Respublikos įstatymams ir teisės aktams. 



 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS 

 

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

jam atsiskaito už savo darbą. 

 

________________ 

 

Susipažinau: 

 

_____________________ 
               (parašas) 

 

_________________________ 

          (vardas, pavardė) 

 

_________________________ 

                  (data) 

 


