
                                                                                                                                 
RUDAMINOS KULTŪROS CENTRO 

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI 
 

 
 I.  PAREIGYBĖ  
 
         1. Vyr.buhalterio pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių – 1211.  
         2. Pareigybės lygis – B.   
         3. Vyr.buhalterio pareigybės paskirtis – Centro funkcijoms, uždaviniams ir pareigoms vykdyti, 
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti Centro darbą.  
         4. Vyr.buhalteris tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.  
 
II.  SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  
 
        5. Turėti ekonominį ar finansinį, buhalterinį, bet ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą 
iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų.  
        6. Išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai, taisyklinga valstybinė kalba, dėstyti mintis raštu 
ir žodžiu.  
        7. Mokėti naudotis šiuolaikinėmis skaičiavimo, ryšių, organizacinės technikos priemonėmis, 
dirbti kompiuteriu, kompiuterinėmis buhalterinėmis programomis.  
 
                                                   IV  PAREIGOS IR FUNKCIJOS 
  
        8. Vyr.buhalterio pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  
         8.1. tvarko darbo užmokesčio apskaitą: tikrina įsakymus (susijusius su darbuotojų priėmimu į 
darbą, atleidimu, komandiruotėmis), tikrina bei teikia pasiūlymus dėl darbo laiko apskaitos 
žiniaraščių pildymo, skaičiuoja darbo užmokestį (tame tarpe pagal autorines sutartis ir kt.), skaičiuoja 
mokesčius, susijusius su darbo užmokesčiu ir spausdina apskaičiavimo žiniaraščius, tvarko 
nepanaudotą atostogų kaupimo apskaitą, rengia darbuotojų korteles, darbo užmokesčio žiniaraščius, 
darbo užmokesčio mokėjimo žiniaraščius, atostoginių skaičiavimo žiniaraščius ir kitas ataskaitas, 
rengia pažymas darbuotojams apie išmokėtą darbo užmokestį, rengia ir teikia deklaracijų ar kitų 
formą ataskaitas, susijusias su darbo užmokesčiu; 
         8.2. tvarko ilgalaikio turto apskaitą: užveda ilgalaikio turto korteles, priskiria materialiai 
atskaitingiems asmenims, ruošia kitus privalomuosius pirminius dokumentus, patikrina perdavimo 
eksploataciją, nurašymo bei kitus dokumentus, susijusius su ilgalaikio turto apskaita, skaičiuoja 
nusidėvėjimą bei paruošia suvestinius dokumentus, rengia ir teikia įvairias ataskaitas, susijusias su 
ilgalaikio turto apskaita; 
          8.3.tvarko komandiruočių išlaidų bei dienpinigių Lietuvoje ir užsienyje apskaitą; 
          8.4.tvarko kuro apskaitą: kontroliuoja kuro sunaudojimą pagal patvirtintas normas bei kelionės 
lapus, tikrina užpildytus kelionės lapus; 
          8.5.tvarko atskaitingų asmenų apskaitą ir ruošia avansų apyskaitas, tvarko bankų operacijų, 
atsargų, įsipareigojimų, išankstinių apmokėjimų ir gautinų sumų apskaitą, tvarko finansavimo sumų, 
pajamų ir sąnaudų apskaitą; 
          8.6.konsultuoja Rudaminos kultūros centro atsakingus asmenis dėl inventorizacijos tvarkos, 
inventorizacijos dokumentų formavimo bei formos. Sutikrina inventorizacijos faktinius duomenis su 
buhalteriniais duomenimis. Inventorizacijos rezultatus įrašo į atitinkamas buhalterinės apskaitos 
sąskaitas vadovų sprendimu; 
           8.7.rengia Rudaminos kultūros centro biudžeto lėšų poreikio paskaičiavimus, derina juos su 
vadovu; 



                8.8.Vilniaus rajono savivaldybės tarybai patvirtinus biudžeto asignavimus, sudaro 
Rudaminos  kultūros centro išlaidų sąmatas pagal joms patvirtintus asignavimus, vykdomas 
programas bei LR Finansų ministerijos patvirtintą išlaidų valstybinių funkcijų ir ekonominę 
klasifikaciją; 
                  8.9.rengia ir teikia ataskaitas Statistikos departamentui; 
                  8.10. rengia Rudaminos kultūros centro biudžeto vykdymo ir finansinių ataskaitų rinkinius 
LR teisės aktų bei rajono savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais; 
                  8.11.teikia Kultūros ministerijai valstybės biudžeto lėšų panaudojimo ataskaitą; 
                  8.12.vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę; 
                  8.13.užtikrina finansinių, ūkinių operacijų teisėtumą ir tinkamą dokumentą įforminimą; 
                  8.14.dalyvauja komisijų ir darbo grupių, kurių nariu paskirtas, darbe, kad būtų įgyvendinti 
šioms grupėms ar komisijoms suformuluoti uždaviniai; 
                  8.15. atlieka kitas įstatymais bei kitais teisės aktais nustatytas funkcijas buhalterinės 
apskaitos srityje;  
                  8.16. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus 
pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su Centro ir buhalterinės apskaitos vykdoma veikla;  
                  8.17. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visą 
turimą dokumentaciją, pinigus bei materialines vertybes, perdavimo faktą įforminant buhalterinės 
apskaitos duomenų (buhalterijos) dokumentų perdavimo-priėmimo aktu; 
                  8.18. vykdo projektinę finansinę veiklą. 
 


