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I. BENDROJI DALIS

Vyriausias buhalteris (toliau vyr. buhalteris) organizuoja buhaltering apskaitg ir kontroliuoja,
kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, imasi
priemoniy, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir finansin¢ atskaitomybé laiku
pateikiama jstatymy nustatyta tvarka.
Vyr. buhalteris pildo visg kultiros centro  buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés
dokumentacija, parengia balansg ir kitas privalomas ataskaity formas.
Vyr. buhalter; skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, sudaro raSytine darbo sutartj kultiiros
centro direktorius.
Kulttiros centro direktorius parenka kandidatg vyr. buhalterio pareigoms, atsizvelgdamas | jo
kvalifikacijg, darbo pagal specialybe staza, sugebéjimus vadovauti apskaitos darbui.
Skiriant asmenj Vyr. buhalterio pareigoms ir atleidziant i§ jy, apskaitos reikalai, jeigu
jmanoma, perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio pabaigoje. Pareigy perdavimas ir
perémimas jforminamas aktu.
Kultiiros centro darbuotojai atsako uz tai, kad buty atlieckamos tik teis¢tos finansinés -
buhalterinés operacijos, kad jos buty iformintos pagal taisykles, laiku perduodami vyr.
buhalteriui reikalingi apskaitai ir kontrolei dokumentai - jsakymai, nutarimai, potvarkiai,
sutartys, susitarimai, samatos, normatyvai ir kita medziaga.
Kulturos centro direktorius patvirtina asmeny, kurie turi teis¢ surasSyti ir pasirasyti arba tik
pasiraSyti apskaitos dokumentus, sarasg ir jy parasy pavyzdzius.
Uz apskaitos dokumenty suraSyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny tikruma ir
tkiniy operacijy teisé¢tuma atsako apskaitos dokumentus surasg ir pasiras$¢ asmenys.
Vyr. buhalteris privalo iSmanyti:

valstybés ekonomikos politika;

Jstatymy, norminiy akty ir kity privalomy buhalterijos ir apskaitos dokumenty reikalavimus;

darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

ekonomines reikSmes, sutrumpinimus, pavadinimus, maty vienetus;

buhalterinés ir finansy dokumentacijos blankus ir jy uzpildymo tvarka;

buhalterinés apskaitos formas ir metodus kultiiros centre;

kultiiros centro wkio finansy veiklos analizés metodus;

tikio operacijy ir piniginiy 1€Sy judéjimo, paskirstymo, perskirstymo ir likuc¢iy jforminimo

tvarka;

9.10. darbo apmokéjimo tvarka ir dokumentacija;

9.11
10.

. medziagy ir kity materialiniy vertybiy apskaitos tvarka;
Vyr. buhalteris privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
reglamentuojanciais buhaltering apskaitg ir atskaitomybe, kultiros centro nuostatais, kulttiros



centro direktoriaus jsakymais, kultiiros centro darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, Sia pareigine instrukcija.

Il. VYR. BUHALTERIO PAREIGOS

11. Vyr. buhalteris privalo:
11.1. placiai taikyti apskaitos ir skaiiavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo ir

11.2.

automatizavimo Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei
metodus;
taip organizuoti buhaltering apskaita, kad buty vykdomi Sie reikalavimai;

11.2.1. apskai¢iuojamos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés

priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios
su lésy cirkuliacija;

11.2.2. tiksliai apskaiciuojamos iSlaidy operacijos samaty vykdymui, paslaugy ir kity darby

iSlaidos, padaryti ekonomiSkai pagrjsti skai¢iavimai (kalkuliacijos S§iy operacijy
tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

11.2.3. tvarkoma kultiiros centro jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;
11.2.4. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy mokestis ir kitos jmokos ]

biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jnaSai, grazintos bankams paskolos,
jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

11.2.5. padedama valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms iforminti medziaga apie 1¢Sy

ir materialiniy vertybiy trikumag bei grobimg, laiku perduodami dokumentai teismo ir
tardymo organams;

11.2.6. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius

dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;

11.2.7. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir

11.3.
11.4.
115.

nustatyta tvarka perduodamos i archyva;

laikyti paslaptyje tarnybing, komercing kultiros centro informacija;

laikytis nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

laikytis piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, nebaigtos
gamybos ir darby, atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy.

12. Padéti rengti priemones 1Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig traikumams ir neteisétam
piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir @ikiniy jstatymy
pazeidimams.

13. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1éSos bei prekinés ir
materialinés vertybés, taip pat jsakymai, potvarkiai apie darbuotojy tarnybiniy atlyginimy,
premijy ir darbo uzmokescio priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo |
darbg ir atleidimo 1§ darbo, materialinés atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo
sutartys, turi biiti pasiraSyti kultliros centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens.

14. Vyr. buhalteris, gaves kultros centro direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jei su
tuo susijusios operacijos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu. Tokiu atveju visa atsakomybé uz neteisétos
operacijos atlikimg tenka kultiiros centro direktoriui.

15. Vyr. buhalteris privalo vykdyti grieztos atskaitomybés blanky apskaitg.

16. Priimti pirming dokumentacijg i§ kultiiros centro darbuotojy ir parengti suvestines ataskaitas.

17. Iforminti buhalterinéje apskaitoje piniginiy 1éSy, prekiy ir materialiniy vertybiy operacijas:

17.1.
17.2.

sudaryti pajamy - sagnaudy suvestines;
1$siaiSkinti negamybiniy sgnaudy susidarymo Saltinius ir ruosti pasiiilymus jiems sumazinti.

18. Apskaiciuoti mokéjimus j biudzeta, valstybing socialinio draudimo jstaigg ir uzpildyti
apskaitos formas, atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais.



19. Dalyvauti materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje, tvarkyti jy apskaita, tikrinti
nura§ymo teisinguma.

20. ApskaicCiuoti ir suvesti tiesiogines ir netiesiogines kulttros centro veiklos sgnaudas.

21. Pagal pirminius dokumentus apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj, kitus iSmokéjimus.
Uzpildyti atlyginimy Ziniarastj, patikrinus darbo grafika ir darbo laiko apskaitos ziniarastj.

22. Tvarkyti darbuotojy asmens saskaitas, nedarbingumo pazyméjimus, komandiruotes.

23. [forminti dokumentus pensijoms gauti.

24. Sudaryti finansiniy rodikliy ataskaitas statistikai.

25. Registruoti ir spausdinti pavedimus bankui, atsiskaitymus su debitoriais ir kreditoriais.

26. Vyr. buhalteris privalo kontroliuoti:

26.1. pirminiy ataskaitiniy dokumenty uzpildymo teisinguma;

26.2. inventorizacijos metu atlikty nura§ymy teisinguma;

26.3. sutarc¢iy su uzsakovais vykdyma.

27. Ruosti dokumentus, pretenzijas teismui dél skoly iSieskojimo.

28. Paskirstyti elektros energijos, vandens, Siluminés energijos ir patalpy nuomos sgnaudas.

29. Vesti paskoly kultiiros centro darbuotojams, finansinés - investicinés veiklos apskaitg.

30. Tvarkyti medZziagy, kuro, atsarginiy daliy, elektros energijos apskaita.

31. Pildyti visa buhalterinés apskaitos dokumentacija, parengti reikiamus dokumentus balansui

ir ataskaitinius dokumentus, kompiuterizuoti apskaitg.

I11. VYR. BUHALTERIO TEISES

32. Kontroliuoti, kaip taikomos piniginiy 1éSy, prekiniy bei materialiniy vertybiy naudojimo
normos.

33. Nepriimti i§ darbuotojy ir uzsakovy klaidingy buhalteriniy ir apskaitos dokumenty.

34. Apie pastebétus trikumus ir pazeidimus pranesti kultiiros centro direktoriui.

35. Kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose.

IV. VYR. BUHALTERIO ATSAKOMYBE

36. Vyr. buhalteris atsako uz:

36.1. teisingg tvarkomg ir vedamg buhaltering apskaita, laiku pateikiamas ir be klaidy buhalterines
ataskaitas;

36.2. trakumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieskojimo bei nuraSymo tvarkos pazeidimus;

36.3. laiku atsiskaityma su biudzetu, valstybinio socialinio draudimo jstaiga, banku, debitoriais ir
kreditoriais;

36.4. tinkamg darbo laiko naudojima ir darbo drausmés pazeidimus;

36.5. jstatymy, nutarimy, norminiy akty, jsakymy vykdyma.

37. Uz savo pareigy netinkama vykdyma vyr. buhalteris atsako kultiiros centro darbo tvarkos

taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

(Darbuotojo pareigos) (Parasas) (Vardas, pavardé)
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