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direktoriaus 2020-03-02
jsakymu Nr. V]-23-(1.1.)

APSKAITOS DOKUMENTU KOORDINAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiiros centro (toliau — Centro) Apskaitos dokumenty koordinavimo skyriaus
(toliau — Skyrius) vedéjas (toliau — Vedéjas) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

2. Ved¢jas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu bei BiudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo
taisyklémis, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais bei
norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Centralizuotos buhalterinés apskaitos
dokumentais ir kitomis tvarkomis, reikalingomis jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir kity valdzios institucijy patvirtintomis kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis bei kasos aparaty naudojimo taisyklémis,
Kultiiros centro nuostatais, Centro finansy kontrolés, Centro vidaus darbo tvarkos bei i§laidy sagmaty
projekty 1éSy sudarymo ir vykdymo taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais, darby saugos
instrukcijomis, $ia pareigine instrukcija.

3. Vedéja priima j darbg ir atleidZzia i§ pareigy Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Ved¢jo tarnybinj atlyginima nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apradymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, keiGiantis jstatymams ir keigiant
Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Vedg¢jo pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 1211.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Vedéjo pareigybés paskirtis — skyriaus funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms vykdyti,
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darba.

9. Vedg¢jas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti ekonominj ar finansinj, buhalterinj, bet ne zemesn; kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

11. Turéti ne mazesnj kaip trejy mety buhalterinio darbo stazg.

12. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis
raStu ir zodZiu.

13. Mokéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

14. Mokéti naudotis Siuolaikinémis skaiciavimo, rySiy, organizacinés technikos priemonémis,
dirbti kompiuteriu.



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

16. Biti gerai susipazinusiam su finansing veiklg reglamentuojanciais dokumentais, sugebéti
tinkamai jais naudotis praktinéje veikloje.

17. Turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy
bendravimo ir bendradarbiavimo principy.

18. Mokéti tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacijg, planuoti veiklg.

19. Zinoti centro struktiira, veiklos sritis, centro finansine, fiking kultiiring bei kultiiros veiklg
reglamentuojancius teisés aktus.

20. Gebéti ieskoti problemy sprendimo biidy.

21. Gebeti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziagg.

22. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais.

23. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

24. Zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, biiti pareigingas,
darbstus, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla.

25. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

26. Vedg¢jo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

26.1. rengia duomeny, susijusiy su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty, tinkama
iforminima bei jy perdavima Siauliy miesto Savivaldybés Svietimo centro centralizuotai buhalterijai
(toliau — Centralizuota buhalterija), tvarkanciai jstaigos apskaita;

26.2. rengia Centro biudzeto islaidy, ir kity planuojamy gauti 1éSy samaty projektus pagal
finansavimo $altinius;

26.3 kontroliuoja patvirtinty iSlaidy samaty vykdyma, laiku inicijuoja iSlaidy straipsniy
patikslinamus;

26.3. kontroliuoja ir laiku deklaruoja Sodrai ataskaitas, susijusias su darbuotojams iSduotais
nedarbingumo pazyméjimais;

26.4. pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, kitus teisés aktus formuoja
Centro apskaitos politika, atsizvelgdamas j Centro veiklos struktiirg ir ypatumus bei inicijuoja jos
tikslinima, atsizvelgiant | teisés akty pakeitimus;

26.5. informuoja Centro direktoriy apie Centro finansing buikle;

26.6. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Centro darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

26.7. saugo ir apskaito Centro jsigytus bilietus, veda biliety apskaitos knyga. Laiku inicijuoja
naujy biliety jsigijimg. Sutikrina jsigyty biliety faktinius kiekius pagal nominalus su nurodytais
gautose PVM ar SF ir esant neatitikimas rastu informuoja Centro direktoriy,

26.8. derina biliety, parduoty j renginius per elektroning biliety platinimo sistema, pardavimo
kiekius, sumas, teikia informacijag Centralizuotai buhalterijai dél saskaity iSraSymo uz suteiktas
paslaugas. Gautg informacijg i§ kity skyriy dél saskaity iSraSymo uZ suteiktas paslaugas kitiems
subjektams, sutikrina jos atitikimg patvirtintiems jkainiams ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

26.9. laiku sudaro kasininky darbo grafikus, esant biitinybei juos tikslina, kontroliuoja jy
darba;

26.10. 18duoda kasininkui jstaigos bilietus, sutikrina pateiktas biliety panaudojimo ataskaitas,
kasos knyga, uztikrina jrasy teisinguma;

26.11. 18raso kasos pajamy ir kasos iSlaidy orderius;

26.12. uztikrina kasos knygos pildyma kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu, tikrina
pinigy likutj su kasos knygoje uzregistruotu likuciu;



26.13. uztikrina, kad faktinis piniginiy léSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos
operacijy apskaitos dokumentuose uzfiksuotg piniginiy lésy likutj;

26.14. vykdo pajamy gaunamy uz suteiktas paslaugas surinkimo kontrole;

26.15. inicijuoja ir dalyvauja numeruoty blanky, kasos grynyjy pinigy inventorizacijose,
tinkamai jformina inventorizacijos aprasais ir teikia patvirtinti Centro direktoriui;

26.16. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

26.17. kontroliuoja savalaikj tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity
rinkiniy, darbo uzmokes¢io ataskaity talpinimg Centro internetinéje svetainéje;

26.18. dalyvauja rengiant Centro strateginj veiklos plang, rengia metinius veiklos planus bei
ataskaitas, teikia Centro direktoriui reikalingg informacija;

26.19. atlieka 1§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize, tiek
kad jsitikintu Centro gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose
pateiktos informacijos paaiskinimy pakankamuma ir informuoja Centro direktoriy dél jy teisingumo
ir informacijos pakankamumo;

26.20. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Centralizuotos buhalterijos atitikima
sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms;

26.21. pagal kompetencija dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia
kvalifikacija;

26.22. atlieka kitas Centro direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas atlikti funkecijas, kiek tai susije su apskaitos dokumenty jforminimu ir jy perdavimu;

26.23. dalyvauja Centro direktoriaus sudaryty komisijy veikloje Centro veiklos uztikrinimui;

26.24. tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

26.25. registruoja darbuotojy pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrina su pateiktais
dokumentais ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

26.26. sutikrina kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose a/m kelionés lapuose
ir perduoda Centralizuotai buhalterijai;

26.27. ripinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

26.28. dalyvauja Centro direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose;

26.29. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

26.30. tikrina kasos patalpy sauguma ir patikimuma,;

26.31. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybeés
apraSyme, taciau susijusius su Centro skyriaus vykdoma veikla;

26.32. nutraukus darbo santykius, Centro direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg
turimg dokumentacijg, perdavimo fakta jforminant apskaitos dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

V SKYRIUS
TEISES

27. Skyriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

27.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jgyvendinti;

27.2. i§ Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams ir Centro
skyriy gauti informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

27.3. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesing kvalifikacija;

27.4. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariama Centro kulttiriné veikla susijusi su
finansiniais iStekliais;

27.5. teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

27.6. teikti pasiilymus Centro direktoriui dél Skyriaus darbo gerinimo;

27.7. teikti pasiiilymus Centro direktoriui d¢él darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;



27.8. nepriimti i§ atsakingy darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty
dokumenty;

27.9. reikalauti, kad bty pateikiami dokumentai, reikalingi skyriaus darbuotojy darbui
kuriy pagrindu parduodami bilietai, pvz. jvairios sutartys ir pan.;

27.10. teikti pasidilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima,;

27.11. j tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

27.12. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj ir kitas iSmokas numatytas
darbo apmokéjimo jstatyme;

27.13. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

27.14. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir Kitiems
teises aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

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

29. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

30. uz jstaigos 1¢Sy kontrole;

30.1. uz Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduociy jvykdyma;

30.2. uz Skyriaus darbo organizavima, uzdaviniy jgyvendinima, funkcijy atlikimg ir veiklos
rezultatus;

30.3. uz finansiniy dokumenty tinkamg jforminimg ir jy laiku perdavimg Centralizuotai
buhalterijai;

29.4 uz tinkama jo Zinioje esanciy finansiniy dokumenty saugojima;

29.5 uz Zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui,

29.6 uz racionaly darbo laiko panaudojima;

29.7 uz darbo drausmés pazeidimus;

29.8 Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Centro tarnybinés paslapties
atskleidima;

29.9uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdyma — rastu arba Zodziu jvykdes uzduotj;

29.10 uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir

kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



