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KRETINGOS RAJONO KULTUROS CENTRO
BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono kultiiros centro (toliau — Kultaros centras) buhalterio (toliau —
Darbuotojas) pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — darbo uzmokescio ir kity su darbo santykiais susijusiy iSmoky,
autorinio atlyginimo, socialinio draudimo jmoky, materialiniy vertybiy apskaitos tvarkymas ir
informacijos teikimas.

4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Kretingos rajono kultiros centro vyriausiajam
buhalteriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar jam prilygintg buhalterinj
i$silavinima,;

5.2. Zinoti:

5.2.1. metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos
klausimus, susijusius su tikine bei finansine Kultiiros centro veikla;

5.2.2. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

5.3. moketi:

5.3.1. naudotis informacinémis technologijomis bei jy programomis (Internet Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel programomis);

5.3.2. dirbti su buhalterinés apskaitos programa FINAS ir darbo uzmokes¢io programa
FINALGA;

5.4. gebeti:

5.4.1. savarankiSkai organizuoti darbg;

5.4.2. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.5. Zinoti profesinés etikos, saugos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

6.1. uztikrina, kad finansinés ir mokestinés atskaitomybes formos biity parengtos tiksliai ir
laiku;

6.2. uztikrina:

6.2.1. visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

6.2.2. racionalig ir tikslig Kultiiros centro trumpalaikio, materialiojo ir nematerialiojo
ilgalaikio turto bei materialiniy atsargy apskaita;

6.2.3. teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trilkumy ir pertekliy jtraukima j
apskaita;

6.3. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus (iki jy perdavimo j archyva);



6.4. kontroliuoja:

6.4.1. ar laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo reikalavimy;

6.4.2. ar laikomasi Kultiiros centro materialiojo turto, atsargy apskaitos ir inventorizacijos
tvarkos;

6.4.3. ar vykdomos ir jam Zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

6.5. nenaudoja ir neplatina nelegalios programingés jrangos bei teisétai jsigytos programinés
jrangos nenaudoja neteisétai;

6.6. apskaiciuoja Kulttiros centro ir jo skyriy darbuotojy darbo uzmokestj, sudarin¢ja
Kulturos centro darbuotojy atlyginimo ziniarascius;

6.7. apskaiciuoja komandiruociy iSlaidas;

6.8. veda Kultiiros centro ir jo skyriy materialiniy vertybiy apskaita;

6.9. teisingai ir laiku iSraso apskaitos dokumentus, ar juose nurodo tikslius duomenis;

6.10. parengia praneSimus apie darbuotojams priskai¢iuotus atlyginimus ir socialinio
draudimo jmokas (forma SAM), apie valstybinio socialinio draudimo pabaigg (forma 2-SD), dél
pasalpos skyrimo (forma NP-SD) ;

6.11. derina Kulturos centro ir jo skyriy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.12. Kulturos centro darbuotojams suteikia jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma;

6.13. laikosi darbo ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

6.14. tausoja jstaigos nuosavybe;

6.15. nuolat gilina buhalterinés apskaitos Zinias, kelia profesing kvalifikacijg kursuose ir
seminaruose, uzsiima savisvieta;

6.16. pavaduoja vyriausigjj buhalterj, kai jo néra darbo vietoje dél ligos, atostogy,
komandiruotés ar pan.;

6.17. vykdo kitus vienkartinius Kultiros centro direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio
Ipareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Kultiiros centro
vykdoma finansine veikla;

6.18. vykdydamas veikla, vadovaujasi auks¢iausiais profesinés etikos standartais.

7. Nutraukus su Kultiros centru darbo santykius, Kultiiros centrui perduoti visg turimg
dokumentacijg, perdavimo fakta jforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos)
dokumenty perdavimo ir priémimo aktu.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma;

8.2. istatymy, nutarimy pazeidimus, padarytus vykdant Giking — finansine veikla;

8.3. padarytg finansing materialing Zalg pagal LR darbo bei civilinius kodeksus.

9. Uz pareigy vykdyma arba netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy, Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




