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PATVIRTINTA

Vilniaus etninés kultiros centro
direktoriaus 2024 m. kovo 6 d.
isakymu Nr. VO-4

VILNIAUS ETNINES KULTUROS CENTRO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Vilniaus etninés kultiiros centro (toliau — Centras) vyriausiasis buhalteris (toliau — Buhalteris) yra
asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudzeto.

Buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos
etninés kultliros valstybinés globos pagrindy jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus
jsakymais, darby saugos instrukcijomis, S§iuo pareigybés aprasymu.

Buhalterio pareigybés lygis — A2.

Buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaita, uztikrinti
finansiniy — Gkiniy operacijy teisétuma.

Buhalteris skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i§ pareigy vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis.

Buhalterj priima j darbg konkurso budu ir i jo atleidZia, nustato jo pareiginio atlyginimo koeficients,
skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.

Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Sis pareigybés aprasymas gali bati kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir kei¢iant Centro
darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis §$ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

10.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ekonomikos, vadybos, verslo ar finansy krypties
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima arba aukstajj
koleginj ekonomikos, vadybos, verslo ar finansy krypties iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

10.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety profesinio darbo patirtj;

10.3. mokéti valstybing kalbg pagal treciaja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*;

10.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazg, liec¢ianciag buhaltering
apskaita, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

10.5. iSmanyti bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

10.6. iSmanyti apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiSkumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);

10.7. iSmanyti ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

10.8. iSmanyti socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1éSy naudojimo tvarka;

10.9. iSmanyti prekiy pirkimo-pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

10.10. iSmanyti inventorizacijos atlikimo tvarka,

10.11. iSmanyti samaty rengimo principus;

10.12. ismanyti darbo analizés budus;

10.13. iSmanyti internetinés bankininkystés principus;

10.14. iSmanyti dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

10.15. iSmanyti sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;



10.16.
10.17.
10.18.
10.19.

iSmanyti darbo organizavimo tvarka;

gebéti dirbti komandoje, buti komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam, pareigingam;

vykdyti Centro direktoriaus nustatytas metines veiklos uzduotis, siekti nustatyty rezultaty;

zinoti ir taikyti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos
normas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.
11.11.
11.12.
11.13.
11.14.
11.15.
11.16.
11.17.

11.18.
11.19.

konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy

planavimo ir jdiegimo klausimais;

organizuoja finansing — buhaltering apskaita, uztikrina finansiniy — Ukiniy operacijy

teisétumo, Centro 1ésy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo

kontrolg;

pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis finansy statistikos jstaigoms;

taiko apskaitos ir skaic¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, buhalterinés

apskaitos formas bei metodus;

organizuoja buhaltering apskaitg, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

11.5.1. tinkamai ir laiku apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir tinkamai ir tiksliai fiksuojamos buhalterinés operacijos,
susijusios su léSy cirkuliacija;

11.5.2. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, paslaugy ir kity darby
iSlaidos, padaryti ekonomiSkai pagristi skaiciavimai (kalkuliacijos S§iy operacijy
tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

11.5.3. tinkamai tvarkoma Centro tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

11.5.4. teisingai apskaiciuotas ir laiku pervestos jmokos ] biudzeta, valstybinio socialinio
draudimo jnasai, grazinti jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

11.5.5. buhalterinés  apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei
pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos mokesc¢iy administratoriui;

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

kontroliuoja:

11.6.1. kaip  laikomasi  nustatyty materialiniy  vertybiy priémimo bei  iSdavimo
taisykliy;

11.6.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, materialiniy Vvertybiy, pagrindiniy priemoniy,
atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo, taisykliy;

11.6.3. ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmés;

11.6.4. ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

11.6.5. ar teisingai nuraSomi trakumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

rengia ir tvirtina finansine atskaitomybe, teikia Centro direktoriui ir jstatymy nustatytoms ar

kitoms institucijoms;

rengia mokesciy deklaracijas;

konsultuoja mokesciy dydzio klausimais;

ginc¢ija mokesciy inspekcijos darbuotojy gincytinus reikalavimus, susijusius su mokesciais;

atlieka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél suk¢iavimo;

aktyviai padeda rengti priemones lésy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir

neteisétam piniginiy 1é8y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir Gkiniy

jstatymy pazeidimams;

apskaiciuoja tarifikacines valandas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy

istaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos

laikymasi, organizuoja tinkamga $iy dokumenty apsauga;

suteikia Centro darbuotojams jy darbui bating buhalterinés apskaitos ziniy minimuma;

nutraukus su jstaiga darbo santykius, Centro direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda

visa turima dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo —
priémimo aktu,

informuoja Centro direktoriy apie gaunamus pranesimus, pateikia jam pasirasyti paruostus

dokumentus ir ataskaitas;

sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,



11.20.

pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;
organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy likucius.

5 IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

12. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms uzduotims
vykdyti;

i§ Centro direktoriaus ir kity darbuotojy gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei
jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

kelti savo kvalifikacija;

teikti pasitilymus Centro direktoriui dél Centro finansinés srities darbo gerinimo;

1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

gavus Centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams
priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo motyvus;
turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS

ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS, DARBO REZULTATU

KONTROLE

13. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

13.1.

13.2.
13.3.

13.4.
13.5.
13.6.
13.7.

13.8.
13.9.

13.10.

uz Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy ir funkcijy tinkamag ir kokybiSka vykdyma,
savalaikj pavedamy vienkartiniy uzduociy jvykdyma;

uz konfidencialios informacijos nepaviesinima;

neteisétai tvarkoma finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikiama arba klaidinga
buhalterine apskaita;

tkine — finansine veiklg reglamentuojanc¢iy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. buhalteris apie pazeidimus Centro
direktoriy yra informaves rastu);

Centro veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

zala, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos virsijima
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

uz racionaly darbo laiko panaudojima;

uz darbo drausmés pazeidimus;

uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

14. Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

15. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo jpareigojimus,
susijusius su Centro veikla.

16. Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu
pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduo€iy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduot;.

17. Buhalteris uz darbo drausmés pazeidimus gali buti atleistas i$ pareigy.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



