MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIUNO VIESOJI BIBLIOTEKA

PATVIRTINTA
Petro Kriaucditno vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2017-11-13 jsakymu Nr. V-37

MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIONO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS BUHALTERIO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Marijampolés Petro Kriaucitino vieSosios bibliotekos (toliau - Biblioteka) buhalteris.
Buhalterio pareigybé priskiriama specialisty grupei. Pareigybés lygis - B.

2. Buhalterio pareigybés paskirtis yra uZztikrinti kokybiskg Bibliotekos buhalterinés
apskaitos dokumenty parengimg laiku; Gkiniy, piniginiy léSy judéjimo, paskirstymo, perskirstymo
operacijy jforminimo tvarka.

3. Buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos vyriausiajam buhalteriui.

Il SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4, Darbuotojas einantis Sias pareigas, turi turéti ne Zzemesnj kaip aukstesnjjj arba iki
1995 mety jgyta specialyjj vidurinj socialiniy moksly studijy srities ekonomikos, finansy arba
buhalterinés apskaitos moksly studijy krypciy issilavinima.

5. Buhalteris turi mokeéti, Zinoti ir iSmanyti :

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, nutarimus, jsakymus, kitas metodines, normines
medziagas, susijusias su buhalterinés apskaitos organizavimu ir ataskaity sudarymu;

5.2.Bibliotekos buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

5.3. plang ir sgskaity korespondencijg;

5.4. kaip organizuoti dokumenty apyvartg ;

5.5. kaip forminti saskaitas ir jose fiksuoti buhalterine operacijy, susijusiy su pagrindiniy
[é3y, prekiniy bei materialiniy vertybiy ir piniginiy IéSy judéjimu, apskaitg;

5.6. Ukinés ir finansinés jmonés veiklos ekonominés analizés metodus;

5.7. skaiCiavimo technikos eksploatacijos taisykles;

5.8. ekonomikos, darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

5.9. Bibliotekos veiklos organizavimo metodus;

5.10. darbo jstatymus;

5.11. darbo tvarkos taisykles;

5.12. darbo saugos taisykles ir normas;

5.13. darbg su buhalterinémis apskaitos programomis (kaip pvz.: Finalga, Finas);

5.14. darbg kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu.

6. Buhalteris privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais Bibliotekos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS

7. Buhalteris vykdo Sias funkcijas:

7.1. tvarko grieztos atskaitomybés blanky apskaitg;

7.2. priima pirmine informacijg i$ Bibliotekos skyriy ir struktdriniy padaliniy darbuotojy
apie suteiktas mokamas paslaugas ir parengia ataskaitas;

7.3. pagal pirminius dokumentus apskai¢iuoja darbuotojy darbo uZmokestj ir kitus
mokéjimus;

7.4. priima ir tikrina darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.5. tvarko darbuotojy asmenines saskaitas, nedarbingumo pazymeéjimus;

7.6. tvarko ir formina dokumentus darbuotojy pensijoms gauti;

7.7. i8duoda darbuotojams reikalingas pazymas apie darbo uzmokest;j;

7.8. teikia statistikos departamentui, Sodrai ir Valstybinei mokesciy inspekcijai reikalingas
ataskaitas, susijusias su darbo uzmokesciu;

7.9. tvarko automobilio kelionés lapy apskaitg;

7.10. apskaito grynuosius pinigus ir jy judéjima kasoje ir jnesa j Bibliotekos atsiskaitomajg
sgskaitg banke.

7.11. tinkamai tvarko ir saugo buhalterinés apskaitos dokumentus, pagal reikalavimus
sutvarko bylas ir nustatyta tvarka perduoda saugoti archyvui.

7.12. nesant vyr. buhalterio (atostogos, liga ir t. t.), atlieka jo pareigas nustatyta tvarka,
jgyja atitinkamas teises ir atsako, kad jam paskirtos pareigos bty vykdomos kokybiskai ir laiku.

7.13. rengia su savo veiklos sritimi susijusius dokumentus.

7.14. vykdo kitas vyr. buhalterio ir Bibliotekos direktoriaus nurodytas funkcijas, susietas
su Sios pareigybés aprasymu.

IV. ATSAKOMYBE

8. Buhalteris atsako:

8.1. uz savo pareigy (numatyty Siame pareigybés aprasyme) netinkamg vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

8.2. uZ jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

8.3. uz padarytg materialine Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.
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