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CENTRALIZUOTOS APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS '
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Centralizuotos apskaitos skyriaus
(toliau — Skyrius) buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
(toliau — Jstaiga) darbuotojy darbo uzmokestj, turto apskaita, vykdyti veiklas, susijusias su Istaigos
tkiniy operacijy registravimu ir [staigos turto apskaita, rengti Istaigos finansines, mokestines ir
statistines ataskaitas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima ar specialyji vidurinj, jgyta iki 1995
mety, buhalterio ar finansininko profesing kvalifikacijg;

5.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
poistatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais vietos
savivalda, biudZetiniy jstaigy buhalterine apskaitg, darbo santykius, iSmanyti VieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansines atskaitomybés standartus (VSAFAS), lietuviy kalbos kultiiros, dokumenty
valdymo reikalavimus, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, mokéti taikyti VSAFAS nuostatas
buhalterin¢je apskaitoje;

5.3. mokéti dirbti Microsoft office programiniu paketu, finansy valdymo ir apskaitos
informacinémis sistemomis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. 6.1. tvarko VieSosios Bibliotekos veiklos pajamy ir veiklos sagnaudy apskaita, ilgalaiki
materialiojo ir nematerialiojo turto, smulkaus mazavercio inventoriaus ir medZiagy, atsargy ir
atsiskaitymy su tiekéjais (pagal patvirtintg saskaity plang), atsiskaitymy su atskaitingais
asmenimis, grieztos atskaitomybes blanky apskaita;

5.2. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

5.3. registruoja iikines operacijas, susijusias su Bibliotekos veiklos pajamomis ir apskaitos
registruose; vyriausiajam finansininkui pavedus, dalyvauja rengiant Bibliotekos veiklos finansing
ataskaita, rengia darbo uzmokescio pazymas, ataskaitas socialiniam draudimui, statistikai ir VMI;
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5.4.18raso apskaitos dokumentus, atitinkancius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus, jgaliojimus Bibliotekos darbuotojams;

5.5. priima darbo laiko apskaitos ziniarascius ir sutikrina jy teisinguma su jsakymais;

5.6. priskaiCiuoja darbuotojams darbo uzmokest] ir kitas iSmokas, pildo apskai¢iavimo ir
iSmokéjimo ziniarascius, apskaiciuoja mokejimus | biudzeta, valstybinio socialinio draudimo
jmokas, darbuotojy komandiruociy iSlaidy kompensacijas ,,Biudzetas VS “ sistemoje;

5.7. teikia informacija Bibliotekos atsakingiems darbuotojams, reikalingg vieSyjy pirkimy
ataskaitoms parengti, vyriausiajam finansininkui — informacijg apie atlickamus darbus;

5.8. laikantis kasos darbo taisykliy, atlieka piniginiy 1Sy priémimo bei iSdavimo, apskaitos
ir apsaugos operacijas, iSraso ir pasirasSo kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy
apskaitos dokumentus:

5.8.1. kontroliuoja kasos aparato skaitikliy rodmenis ir pildo kasos operacijy zurnalg;

5.8.2. kasos pajamy ir islaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos
likutj, tikrina faktiskg pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uZfiksuotiems likuciams, rengia kasos
ataskaitg bei uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

5.8.3. inesa pinigines 1éSas i VieSosios bibliotekos sgskaitas bankuose;

5.9. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo j VieSosios bibliotekos archyva dokumentus
pagal Sios pareigybés kompetencija, nustatyta tvarka juos perduoda VieSosios bibliotekos
archyvui;

5.10. kompiuterizuotai veda ilgalaikio turto apskaita:

5.10.1. apskaito ilgalaikio turto nusidévéjima kas ménes;j;

5.10.2. pasibaigus ketvir¢iui, suveda ilgalaikio turto apyvartos ziniarastj;

5.10.3. suveda trumpalaikio turto apyvartos ziniarastj;

5.10.4. suveda medziagy apyvartos Ziniaras¢ius;

5.10.5. veda ilgalaikio turto korteliy apskaita;

5.10.6. sudaro memorialinius orderius Nr. 10 ir 13 iki kiekvieno ménesio 5 dienos

5.11. susiuva ménesio buhalterinius dokumentus;

5.12. iSraSo kelialapius vairuotojui ir padaro ménesio degaly suvesting;

5.13. dalyvauja metingje ir neeilinése inventorizacijose;

5.14. prie§ nutraukdamas darbo teisnius santykius, perduoda visa dokumentacija,
materialines bei pinigines léSas, perdavimo faktas jforminamas perdavimo aktu;

5.15. teikia VieSosios bibliotekos direktoriui pasitilymus darbo gerinimo klausimais;

5.16. dalyvauja jvairiy komisijy darbe;

5.17. VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu dalyvauja vieSojo pirkimo komisijos
veikloje;

5.18. nesant vyriausiojo buhalterio dél ligos, komandiruotés, atostogy ar kity objektyviy
priezasciy, atlieka jo funkcijas.

5.19. VieSosios bibliotekos direktoriui pavedus zodziu ar rastu, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, VieSosios bibliotekos organizuojamuose
renginiuose;

5.20. vykdo kitus, teisétus VieSosios bibliotekos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio
nurodymus, susijusius su pareigybés aprasymu.

dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;
6.2. vykdo kitus teisétus Skyriaus ved¢jo, rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais, pavaduoja
kita Istaigos buhalterj ir buhalterj tvarkant]j Zarasy krasto muziejaus apskaita jo nesant dél
nedarbingumo, komandiruotés, atostogy ar kity priezasciy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
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7. Sias pareigas einantis darbuotojas, kiek tai susije su Jstaigos apskaitos
organizavimu, atsakingas uz:

7.1.  buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy operacijy turiniui;

7.2. teisingg Istaigos mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir
kity privalomy moké&jimy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

7.3. tinkamg Jstaigos apskaitos tvarkymo kontrolg;

7.4. Istaigos lésy teisingg ir savalaikj iSmokejima ir atsiskaitymy vykdymo kontrolg.

7.5. turto ir jsipareigojimy verciy pagal VSAFAS pagal [staigos paskirty atsakingy
asmeny pateikta informacijg apskaiciavima.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




