RUDAMINOS KULTUROS CENTRO
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

1. Vyr.buhalterio pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 1211.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Vyr.buhalterio pareigybes paskirtis — Centro funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms vykdyti,
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti Centro darba.

4. Vyr.buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Turéti ekonominj ar finansinj, buhalterinj, bet ne Zemesn;j kaip aukStesnjjj i$silavinima, igyta
iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

6. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybin¢ kalba, déstyti mintis rastu
ir zodziu.

7. Mokéti naudotis Siuolaikinémis skaiCiavimo, rysiy, organizacinés technikos priemonémis,
dirbti kompiuteriu, kompiuterinémis buhalterinémis programomis.

IV PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Vyr.buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

8.1. tvarko darbo uzmokescio apskaita: tikrina jsakymus (susijusius su darbuotojy priémimu j
darba, atleidimu, komandiruotémis), tikrina bei teikia pasiilymus dél darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢iy pildymo, skai¢iuoja darbo uzmokestj (tame tarpe pagal autorines sutartis ir kt.), skai¢iuoja
mokescius, susijusius su darbo uzmokes¢iu ir spausdina apskaifiavimo ziniarascius, tvarko
nepanaudotg atostogy kaupimo apskaita, rengia darbuotojy korteles, darbo uzmokescio zZiniarascius,
darbo uzmokesc¢io mokéjimo ziniarascius, atostoginiy skaiciavimo ziniarasCius ir kitas ataskaitas,
rengia pazymas darbuotojams apie iSmokeéta darbo uzmokestj, rengia ir teikia deklaracijy ar kity
formg ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesciu;

8.2. tvarko ilgalaikio turto apskaita: uzveda ilgalaikio turto korteles, priskiria materialiai
atskaitingiems asmenims, ruosia kitus privalomuosius pirminius dokumentus, patikrina perdavimo
eksploatacija, nuraSymo bei kitus dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skaiciuoja
nusidévejima bei paruoSia suvestinius dokumentus, rengia ir teikia jvairias ataskaitas, susijusias su
ilgalaikio turto apskaita;

8.3.tvarko komandiruociy iSlaidy bei dienpinigiy Lietuvoje ir uzsienyje apskaita;

8.4.tvarko kuro apskaita: kontroliuoja kuro sunaudojima pagal patvirtintas normas bei kelionés
lapus, tikrina uzpildytus kelionés lapus;

8.5.tvarko atskaitingy asmeny apskaitg ir ruoSia avansy apyskaitas, tvarko banky operacijy,
atsargy, isipareigojimy, iSankstiniy apmokejimy ir gautiny sumy apskaita, tvarko finansavimo sumy,
pajamy ir sgnaudy apskaita;

8.6.konsultuoja Rudaminos kultiiros centro atsakingus asmenis dél inventorizacijos tvarkos,
inventorizacijos dokumenty formavimo bei formos. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis su
buhalteriniais duomenimis. Inventorizacijos rezultatus jraSo ] atitinkamas buhalterinés apskaitos
saskaitas vadovy sprendimu;

8.7.rengia Rudaminos kultiros centro biudzeto 1€Sy poreikio paskaiciavimus, derina juos su
vadovu;



8.8.Vilniaus rajono savivaldybés tarybai patvirtinus biudzeto asignavimus, sudaro

Rudaminos kultiiros centro iSlaidy samatas pagal joms patvirtintus asignavimus, vykdomas
programas bei LR Finansy ministerijos patvirtinta iSlaidy valstybiniy funkcijy ir ekonoming
klasifikacija;

8.9.rengia ir teikia ataskaitas Statistikos departamentui;

8.10. rengia Rudaminos kultiiros centro biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius
LR teisés akty bei rajono savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais;

8.11.teikia Kultiros ministerijai valstybés biudzeto 1éSy panaudojimo ataskaita;

8.12.vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrolg;

8.13.uztikrina finansiniy, tkiniy operacijy teis¢tumg ir tinkama dokumentg jforminima;

8.14.dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, kuriy nariu paskirtas, darbe, kad biity igyvendinti
Sioms grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

8.15. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas buhalterinés
apskaitos srityje;

8.16. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro ir buhalterinés apskaitos vykdoma veikla;

8.17. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg
turimg dokumentacija, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo aktu;

8.18. vykdo projekting finansine veikla.



