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APSKAITOS DOKUMENTU KOORDINAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliq kultfros contro (toliau - Centro) Apskaitos dokumentq koordinavimo skyriaus
(toliau - Skyrius) vedejas (toliau - Vedejas) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutarti ir gaunantis
atlyginim4 i5 savivaldybes biudZeto.

2. Vedejas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultUros centry istatymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu bei BiudZetiniq istaigq buhalterines apskaitos
organizavimo taisyklemis, kitais istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybes nutarimais, Siauliq miesto savivaldybes tarybos sprendimais ir kitais
teises aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Buhalterines apskaitos
vadovo, Centro nuostatais, Centro finansq kontroleso Centro vidaus darbo tvarkos bei i5laidq s4matq
projektq le5q sudarymo ir vykdymo taisyklemis, Centro direktoriaus isakymais, darbq saugos
instrukcijomis, Sia pareigine instrukcija. ,

3. Vedej4 priima i darb4 h atleidlia iS pareigq Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vedejo tarnybini atlyginim4 nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.
S. Sis pareigybes apra5ymas gali buti keidiamas, papildomas, keidiantis istatymams ir

keidiant Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Vedejo pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatoriq - 121103.
7. Pareigybes lygis - B.
8. Vedejo pareigybes paskirtis - skyriaus funkcijoms, uZdaviniams ir pareigoms vykdyti,

organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darb4.
9. Vedejas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Tureti ekonomini ar finansini, buhalterini, bet ne Zemesni kaip auk5tesn[ji iSsilavinim4 ar
specialqj i vidurini i5silavinim q, igytq iki I 995 metq.

11. Tureti ne maZesni kaip trejq metq buhalterinio darbo stailq.
12.I5manyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis

raitu ir Lodliu.
13. Moketi uZsienio kalb4 (anglq, rusr+).

14. Moketi naudotis Siuolaikinemis skaidiavimo, rySiq, organizacines technikos
priemonemis, dirbti kompiuteriu.

15. Tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) igfldZius.

16. B[ti gerai susipaZinusiam su finansing veikl4 reglamentuojandiais dokumentais,
sugebeti tinkamai jais naudotis praktineje veikloje.



17. Tureti organizaciniq sugebejimq, gebeti dirbti komandoje, laikytis demokratiniq
bendravimo ir bendradarbiavimo principq.

18. Moketi tvarkyti buhalterines apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacij 4, planuoti veikl4.

19. Linoti Centro strukttir4, veiklos sritis, Centro finansing, [king kulturing bei kultflros
veikl4 reglamentuojandius teises aktus.

20. Gebeti ie5koti problemq sprendimo b[dq.
21. Gebeti analizuoti ir apibendrinti pateiktqmediliagq.
22. Gebdti bendradarbiauti su kitq istaigq darbuotojais bttinais funkcijoms atlikti

klausimais.
23. Gebeti betarpi5kai bendrauti su interesantais, vie5ojo ir privataus verslo atstovais.
24. Linoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos ,ror*ui, koiekti5kai elgtis, blti pareigingas,

darb5tus, gebeti bendrauti, moketi planuoti ir organizuoti savo veikl4.
25. Latkytis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

26. Vedejo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
26.1. rengia reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos

dokumentq tinkamu iforminimu ir juos perduoda Siauliq miesto Savivaldybes Svietimo centro
centralizuotai buhalterijai, tvarkandiai istaigos apskait4, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterines apskaitos istatymu, kitais teises aktais fu Centralizuotos apskaitos istaigos nustatytos
apskaitos dokumentq ir kitos informacijos, reikalingos istaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms
rengti (istaigos ir Svietimo centro suderintq dokumentq ir kitos informacijos tlikimo ir gavimo
b[du, el. pa5tu, per e. sistem4);

26.2. rengia istaigos biudZeto i5laidq ir kitq planuojamq gauti leSq s4matq projektus pagal
finansavimo Saltinius;

26.3. kontroliuoja patvirtintq i5laidq s4matq vykdym4, laiku inicijuoja i5laidq straipsniq
patikslinimus;

26.4. kontroliuoja ir laiku deklaruoja Sodrai ataskaitas, susijusias su darbuotojams
i5duotais nedarbingumo paZymejimais;

26.5. pagal Lietuvos Respublikos buhalterines apskaitos istatym4, kitus teises aktus
formuoja Centro apskaitos politik4, atsiZvelgdamas i Centro veiklos struktfir4 ir ypatumus, bei
inicijuoja jos tikslinim4, atsiZvelgiant i teises aktq pakeitimus;

26.6. informuoja Centro direktoriq apie Centro finansing btrklg;
26.7. kontroliuoja, kad racionaliai biitq naudojami Centro darbo, materialiniai ir

finansiniai i5tekliai;
26.8. saugo ir apskaito istaigos isigytus bilietus, veda bilietq apskaitos knyge. Laiku

inicijuoja naujq bilietq lsigijim4. Sutikrina isigytrl bilietq faktinius kiekius pagal nominalus su
nurodytais gautose PVM ar SF ir esant neatitikimas raitu informuoja Centro direktoriq;

26.9. derina bilietq, parduotq i renginius per bilietq platinimo sistem4, pardavimo kiekius,
sumas, teikia informacij4, reikaling4 centralizuotos buhalterijos padaliniui, s4skaitq i5ra5ymui uZ
suteiktas paslaugas. Gaut4 informacij4 i5 kitq skyriq del s4skaitq i5ra5ymo uZ suteiktas paslaugas
kitiems subjektams, sutikrina jos atitikim4 patvirtintiems ikainiams ir perduoda centralizuotai
buhalterijai;

26.10. laiku sudaro kasininkq darbo grafikus, esant bttinybei juos tikslina, kontroliuoja
kasininkq darbq;

26.11. i5duoda kasininkui istaigos bilietus, sutikrina pateiktas bilietq panaudojimo
ataskaitas, kasos knyg4, uitikrina ira5q teisingum4;

26.12. iSraSo kasos pajamrl ir kasos i5laidq orderius;
26.13. vykdo pajamq gaunamq uZ suteiktas paslaugas surinkimo kontrolg;



26.14. inicijuoja ir dalyvauja numeruotq blankq, kasos grynqiq pinigq inventorizacijose,
tinkamai iformina inventorizacijos apraSais ir teikia direktoriui patvirtinti;

26.1 5 . koordinuoj a metines turto inventorizacij os atlikim4;
26.16. kontroliuoja savalaiki tarpiniq ir metiniq finansiniq bei biudZeto vykdymo ataskaitq

rinkiniq, darbo uZmokesdio ataskaitq talpinim4 istaigos intemetineje svetaineje;
26.17. pagal kompetencrj4 dalyvauja rengiant istaigos strategini veiklos plan4, istaigos

metinius veiklos planus bei ataskaitas, pateikdamas Centro direktoriui reikaling4 informacij4;
26.18. atlieka i5 Siauliq miesto savivaldybes Svietimo centro Centralizuotos buhalterines

apskaitos padalinio gautq finansiniq ataskaitq rinkiniq analizE, tiek kad isitikintu istaigos gautq
asignavimq ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos informacijos
paai5kinimq pakankamum4 ir informuoja direktoriq del jq teisingumo ir pakankamumo;

26.19. sutikrina ivykdytq projektq ataskaitq gautq i5 Siauliq miesto savivaldybes Svietimo
centro Centralizuotos buhalterines apskaitos padalinio atitikim4 sudarytoms projektq s4matoms ir jq
pateikim4 laiku atitinkamoms institucijoms;

26.20. atlieka vidaus kontroles organizavim4, vykdymq, prieZi|urq ir kt. Centro direktoriaus
nurodytose, paskirto se Centro veiklos srityse ;

26.21. pagal kompetencij4 dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia
kvalifikacij4;

26.22. atlieka kitas Centro direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einandio
asmens pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susijg su apskaitos dokumentq iforminimu ir jq
perdavimu;

26.23. dalyvauja Centro direktoriaus sudarytq komisijq veikloje istaigos veiklos
uZtikrinimui;

26.24. tinkamai saugo jo Zinioje esandius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarkajuos perduoda i archyv4;

26.25. registruoja darbuotojq pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrina su pateiktais
dokumentas ir perduoda Siauliq miesto savivaldybes Svietimo centro Centralizuotos buhalterines
apskaitos padaliniui;

26.26. sutikrina kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose a/m keliones
lapuose ir perduoda Siauliq miesto savivaldybes Svietimo centro Centralizuotos buhalterines
apskaitos padaliniui;

26.27. rtipinasi savo darbo vietos tvarka;
26.28. r0pinasi darbuotojq kvalifikacij os kelimu;
26.29. dalyvauja Centro direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose;
26.30. laikosi darbuotojq saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrines saugos, elektrosaugos

reikalavimq;
26.31. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ipareigojimus, nenumatytus pareigybes

apraSyme, tadiau susijusius su Centro skyriaus vykdoma veikla;
26.32. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda vis4
dokumentacij4, perdavimo fakt4 iforminant apskaitos dokumentq perdavimo-priemimo

V SKYRIUS
TEISES

27. Skyriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
27.4. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms

uZduotims ivykdytU
27.5. i5 Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams ir Centro

skyriq gauti informacij4, kuri btitinajo funkcijoms vykdyi bei jam skirtoms uZduotims igyvendinti;
27.6. nuolat gilinti buhalterines apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacij4;

turim4
aktu.



27.1. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariama Centro kulttirine veikla susijusi
su finansiniais i5tekliais;

27.8. teiki informacij4 apie Centro veikl4, tik gavus Centro direktoriaus sutikim4;
27.9. teikti pasitilyrnus Centro direktoriui del skyriaus darbo gerinimo;
27.10. teikti pasiiilymus Centro direktoriui ddl darbuotojq materialinio skatinimo ir

administraciniq nuobaudrl;
27.11. nepriimti i5 atsakingrl darbuotojq neteisingai ir netvarkingai parengtq ir iformintq

dokumentq;
27.12. reikalauti, kad butq pateikiami dokumentai, reikalingi skyriaus darbuotojq darbui

kuriq pagrindu parduodami bilietai, pvz. ivairios sutartys ir pan.;
27.13. teikti pasiiilymus, inicijuoti ivairiq klausimq sprendim4;
27.14. i tinkamas darbo s4lygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
27.15. gauti istatymrl ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti ir kitas iSmokas

numatytas darbo apmokejimo istatyme;
27.16. gaws Centro direktoriaus nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos teises aktr+

reikalavimams priestaraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyi, ra5tu paai5kindamas atsisakymo
motyvus;

27.17. tureti ir kitq teisiq, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams.

YI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS a L RBZULTATUS,

DARBO REZULTATU KONTROLE

28. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo
ipareigojimus, susijusius su Centro veikla.

29. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teises aktq nustatyta tvarka:
29.1. uZ Siuose nuostatuose numatytq pareigq vykdym4, savalaiki pavedamq vienkartiniq

uZduodiq ivykdym4;
29.2. uZ Apskaitos dokumentq koordinavimo skyriaus darbo organizavim4, uZdaviniq

igyvendinim4, funkcijq atlikim4 ir veiklos rezultatus;
29.3. uZ finansiniq dokumentq tinkam4 iforminim4 ir jr1 laiku perdavim4 Siauliq miesto

savivaldybes Svietimo centro Centralizuotos buhalterines apskaitos padaliniui;
29.4 ttltinkamqjo Zinioje esandiq finansiniq dokumentq saugojim4;
29.5 ttlLalqdel jo kaltes padaryt4 Centro turtui;
29.6 tZ,racionalq darbo laiko panaudojim4;
29.7 vldarbo drausmes paZeidimus;
29.8 Lietuvos Respublikos teises aktq nustat;rta tvarka atsako uZ Centro tarnybines

paslapties atskleidim4;
29.9v2 savo darbo rezultatus asmeni5kai atsiskaito Centro direktoriui ra5tu pateikdamas

darbo ataskaitas, uZ vienkartiniq uZduodiq ivykdym4 - raStu arbaZodiiu ivykdgs uZduoti;
29.10 tl, savo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padaryl4 Zalq ir

kompetencijos vir5ijim q pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(data)

(vardas, pavarde) (para5as)


