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I. BENDROJI DALIS

1. Vyriausiasis buhalteris turi turéti aukstaji arba aukStesnijji ekonomikos-finansy srities
iSsilavinima bei darbo patirties finansy administravimo srityje.

2. Vyriausiasis buhalteris turi buti atsakingas, saZiningas, organizuotas, iniciatyvus,
pasiZymintis bendravimo, diplomatijos jgiidZiais bei loginiu mastymu.

3. Vyriausiaji buhalterj skiria ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareigybinj atlyginima ir
sudaro rasytine darbo sutartj Liudviko Rézos kultiiros centro direktorius.

4. Vyriausiasis buhalteris yra pavaldus jstaigos direktoriui.

5. Vyriausiajam buhalteriui nesant jstaigoje (atostogos, komandiruoté, liga ir pan.), jo
pareigas laikinai atlieka kitas direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

6. Vyriausiasis buhalteris organizuoja buhaltering apskaitaq ir kontroliuoja, kad
racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai istekliai, uZtikrina, kad
ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansy statistikos
institucijoms.

7. Vyriausiasis buhalteris privalo Zinoti ir iSmanyti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty
reikalavimus, nutarimus bei sprendimus, susijusius su pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy
klausimy sprendimu;

7.2. buhalterinés apskaitos reikalavimus;
7.3. atsiskaitymy organizavimo, internetinés bankininkystés principus;

7.4. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos
sistemas;

7.5. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;
7.6. darbo organizavimo tvarka.

8. Vyriausiasis buhalteris turi mokéti lietuviy, bent viena uZsienio kalba, dirbti
organizacine technika, kompiuteriu buhalterinés apskaitos, MS Office programomis, internetu.

9. Vyriausiasis buhalteris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanéiais jmoniy,
istaigy veikla, buhaltering apskaita, istaigos istatais, darbo sutartimi, pareiginiais nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis, vidiniais nuostatais, kitais istaigos vidiniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).
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10. Vyriausiasis buhalteris turi Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimus ir jy laikytis.

11. Vyriausiasis buhalteris savo pareigas vykdo savarankiSkai pagal suteiktus
igaliojimus ir pilnai atsako uz savo veiksmy pasekmes.

II. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGOS

12. Vyriausiasis buhalteris, siekdamas istaigos tiksly ir laikydamasis apskaitos taisykliy
ir instrukcijy, organizuoja finansing - buhaltering apskaita, uZtikrina finansiniy - tikiniy operaciju
teisétumo, istaigos 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty iforminimo
kontrolg.

13. Ataskaitiniai duomenys turi bti teisingi ir savalaikiai pateikiami finansy statistikos
institucijoms.

14. Vyriausiasis buhalteris privalo pladiai taikyti apskaitos ir skai¢iavimo darby
kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei
metodus.

15. Vyriausiasis buhalteris privalo taip organizuoti buhaltering apskaita, kad bty
vykdomi Sie reikalavimai:

15.1. apskaitomos visos piniginés 1é3os, prekinés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su 1éSy cirkuliacija;

15.2. tiksliai apskaitomos produkcijos realizavimo, statybos, montavimo, kapitalinio
remonto, paslaugy ir kity darby islaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaiiavimai
(kalkuliacijos $iy operacijy tikslingumui patvirtinti ir ataskaitoms pildyti);

15.3. tvarkoma istaigoje iteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

15.4. teisingai apskai¢iuotas ir laiku pervestas gyventoju pajamy mokestis ir Kkitos
imokos i biudZeta, valstybinio socialinio draudimo inaSai, grazintos bankams paskolos,
isiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

15.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos aukstesnéms instancijoms;

15.6. tikrinama, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir atskaitomybé jstaigoje;

15.7. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus iforminamos juy
bylos ir nustatyta tvarka perduodamos i archyva.

16. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

16.1. kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo
taisykliy;

16.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy
priemoniy, nebaigtos gamybos ir darby, atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo, taisykliy;

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

16.4. ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos istaigai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams;

16.5. ar teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

17. Vyriausiasis buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones IéSy saugumui
uztikrinti, uzkirsti kelig trakumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy
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naudojimui, finansiniy ir tikiniy istatymy paZeidimams.

18. Atskleides neteisétus istaigos darbuotojuy veiksmus (priraSyma, 1éSy naudojima ne
pagal paskirti, kitus paZeidimus bei piktnaudziavima), vyriausiasis buhalteris rastiSkai pranesa
apie tai jstaigos vadovui, kad biity uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jeigu informuotas
vadovas nesiima reikiamy priemoniy, ju pagal savo kompetencija turi imtis vyriausiasis
buhalteris.

19. Vyriausiasis buhalteris gaves vadovo nurodymus, kurie prieStarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams, privalo rastiskai informuoti jstaigos vadova apie atsisakyma vykdyti
nurodymus. '

20. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir i§duodamos finansinés 1éSos bei prekinés
ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai dél darbuotojy atlyginimy, premijy ir darbo
uzmokes¢io priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo i darbg ir atleidimo i$
darbo, visiskos materialinés atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi buti
pasiraSyti jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens apie tai informuojant vyriausiaji buhalterj.

21. Vyriausiasis buhalteris turi suteikti Liudviko Rézos kultiiros centro darbuotojams
ju darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma.

22. Uztikrinti, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ZiniaraSciai,
darbo grafikai.

23. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, istaigos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoti visa turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo - priémimo aktu.

24. Istaigos vyriausiasis buhalteris turi:

24.1. informuoti jstaigos vadova apie gaunamus praneSimus, pateikti vadovui
pasira$yti paruos$tus dokumentus ir ataskaitas;

24.2. sisteminti ir saugoti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti
vykdytojams;

24.3. organizuoti prekiniy, materialiniy vertybiy isigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darba;

24.4. organizuoti inventorizacijas, nuolat tikrinti medZiagy, prekiy ir kity materialiniy
vertybiy likucius;

24.5. vykdyti Liudviko Rézos kultiires centro direktoriaus nurodymus, susijusius su
pavestomis pareigomis.

25. Savarankiskai kelti savo kvalifikacija.

III. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISES

26. Vyriausiasis buhalteris paskirsto pavaldiems darbuotojams darba, nustato ju
atsakomybe ir atsiskaitymo terminus.

27. Vyriausiasis buhalteris turi teiseg:

27.1. gauti reikiama informacijg ir igaliojimus naudotis resursais, reikalingais funkcijy
atlikimui;

27.2. atsisakyti vykdyti uZduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos
Respublikos istatymams;

27.3. kontroliuoti, kaip taikomos piniginiy 1é8y, prekiniy bei materialiniy vertybiy
naudojimo normos;
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27.4. reikalauti 1§ Liudviko Rézos kultiiros centro darbuotojy, kad bity laiku
vykdomi nurodymai teisingo dokumenty iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo
klausimais;

27.5. reikalauti, kad bity pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu vykdomos
buhalterinés apskaitos operacijos, priimamos bei iSduodamos piniginés 1éSos, materialinés
vertybés, sudaromos ijvairios sutartys, ruoSiami direktoriaus isakymai, susij¢ su darbuotojy
priémimu ar atleidimu i§ darbo, darbo apmokéjimu, darbo drausme;

27.6. teikti pasitlymus dél premijy istaigos darbuotojams sumazinimo arba ju
neskyrimo uZ pirminiy dokumenty iforminimo, pirminés apskaitos tvarkymo taisykliy ir kity
apskaitos bei kontrolés organizavimo reikalavimy nesilaikyma;

27.7. suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;

27.8. reikalauti, kad bty atlyginta zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo salygy;
27.9. pasinaudoti sudarytomis salygomis kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose.

28. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

IV. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBE
29. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

29.1. tkine-finansing veiklg reglamentuojancéiy Lietuvos Respublikos jstatymuy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi;

29.2. teisétai, teisingai ir laiku tvarkoma finansing - buhaltering apskaita;
29.3. savo darbo rezultatus;

29.4. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

29.5. tvarka darbo vietoje;

29.6. darbuotojuy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
laikymasi.

30. Vyriausiasis buhalteris pagal Lietuvos Respublikos istatymus ir pojstatyminius
aktus, tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaita, turi garantuoti buhalteriniy jrasy
teisinguma, savalaiki atskaitomybés parengima.

31. Uz savo pareigy netinkama vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

32. Vyriausiasis buhalteris isipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu badu
paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zzinoma dirbant
Liudviko Rézos kultiiros centre.
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