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ZEMAICIU MUZIEJAUS ,,ALKA“

BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
Zemaiéiy muziejaus ,,Alka“ (toliau — Muziejus) buhalteris yra specialistas.
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
Pareigybés lygis — A2 .
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
Pareigybés paskirtis — buhalterio pareigybé yra reikalinga Muziejaus buhalterinés apskaitos

funkcijoms vykdyti.

Muziejaus buhalteris yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj, j pareigas skiriamas ir i§ jy
atleidziamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.

Muziejaus buhalteris tiesiogiai pavaldus Buhalterinés apskaitos skyriaus vyr. buhalteriui.

Sis pareigybés aprasymas gali biti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis Muziejaus nuostatams,
teisés aktams ir kei¢iant Muziejaus darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

ISsilavinimo reikalavimas:

7.1.1. iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

7.1.2. studijy kryptis — socialiniy moksly, ekonomikos krypties.

Darbo patirties reikalavimai:

7.2.1. sritis — biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarkymo srityje;

7.2.2. darbo patirtis srityje — ne maziau 1 mety.

mokeéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas, gebéti naudotis aparatine ir programine jranga
(MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio pasto, interneto paieskos sistemomis
ir kt.);

savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés galiojanciais teisés
aktais, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos pagrindy jstatymu, VieSojo
sektoriaus atskaitomybés jstatymu, BiudZetiniy jstaigy jstatymu, VieSyjy pirkimy
jstatymu, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu ,,Dél buhalterinés apskaitos tvarkymo ir personalo
administravimo funkcijy atlikimo centralizuotai®, kitais su buhalterinés apskaitos



tvarkymu susijusiais Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos muziejy jstatymu,
Muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija, Muziejaus
nuostatais, Muziejaus direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, kitais
teisés aktais ir Siuo pareigybés aprasSymu.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

vykdo gauty sgskaity fakttiry apskaita;

kasdien kontroliuoja banko sgskaity apyvartas, tikrina, ar visi atlikti mokéjimo pavedimai
yra jvykdyti, o $iy banko saskaity iSrasus formuoja j atskiras bylas;

pasibaigus ketvir¢iui, apskaitos programoje aptikrina bandomgjj balansg pagal 1ésas,
programas, valstybés funkcijas ir ekonominius straipsnius;

vadovaudamasis Muziejaus direktoriaus jsakymu patvirtinta byly nomenklatira,
formuoja j bylas apskaitos dokumentus;

vadovaudamasis Muziejaus direktoriaus jsakymu patvirtintomis Finansy kontrolés
taisyklémis, vykdo finansy kontrole;

iki kiekvieny mety gruodzio trisdeSimt pirmos dienos susidariusius debetinio ir kreditinio
isiskolinimo likucius suderina su skolininkais ir kreditoriais;

nebalansinése sgskaitose apskaito laikinai Muziejuje esancias vertybes, i§sinuomotg arba
pagal panaudos sutartj gautg turta;

apskaito Muziejaus 1§ jvairiy 1€Sy jsigyta ilgalaiki materialyji ir nematerialyjj turta,
skai€iuoja nusidéveéjima, pildo ilgalaikio turto korteles;

kontroliuoja ilgalaikio turto korteliy atitikima balanso duomenimis ir iki kito ménesio 15
dienos uzdaro ilgalaikio turto apskaitos perioda;

. apskaito Muziejaus trumpalaikj materialyjj turta pagal jo saugojimo vieta, pavadinima,
verte ir kiekj;

apskaito Muziejaus tkines medziagas, kanceliarines prekes, degalus, tepalus bei
atsargines dalis pagal materialiai atsakingus asmenis, pavadinimus, markes, vertes,
atlieka jy nuraSymus;

kontroliuoja tarnybinio transporto naudojimg ir transporto priemoniy kelionés lapy
pildyma;

paruo$ia Muziejaus degaly ir tepaly nuraSymo aktus, parengia ilgalaikio turto nuraSymo
aktus;

iSraso saskaitas — faktiiras uzZ Muziejaus gaunamas pajamas ir jas apkaito apskaitos
programoje;

kontroliuoja tarnybiniy mobiliyjy rysiy telefony limity laikymosi, sumai virSijanciai
limitag,  pateikti paZyma vyr. buhalteriui iSskaitymui i§ sekan¢io ménesio darbo
uzmokescio;

sutikrina ir suveda ] buhalterinés apskaitos programos duomeny baze atskaitingy
asmeny pateiktas avansines apyskaitas;

pagal nustatytus terminus priima ataskaitas uz parduotus bilietus ir materialines vertybes
1§ Muziejaus biliety kasy ir vykdo jy apskaita buhalterinéje programoje;

kontroliuoja elektroninio kasos aparato zurnalo pildyma;



8.19. veda Muziejaus bendra kasos apskaitg — inkasuoja i§ Muziejaus kasy pinigines 1ésas,
inesa jas | Muziejaus jstaigos pajamy banko saskaita;

8.20. ruosia ataskaitg apie jstaigos pajamy panaudojimg Muziejuje ir nustatytais terminais
teikia jg vyriausiajam buhalteriui;

8.21. ruosia Muziejaus Mokétiny ir gauting sumy ataskaitg ir teikia ja vyr. buhalteriui,
nustatyta tvarka ir terminais;

8.22. teikia informacija apie B klasés pajamas vyr. buhalteriui, teikianc¢iam Valstybinei
mokescCiy inspekcijai suvesting Muziejaus pajamy deklaracija;

8.23. ruosia Muziejaus ataskaitg KS-02 ir teikia Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos
darbuotojui, sudaran¢iam suvesting ataskaita;

8.24. uztikrina, kad visos tkinés — finansinés operacijos bty pagrindziamos juriding galig
turin¢iais dokumentais;

8.25. vykdo pavedimy lésy ir Muziejaus jstaigos pajamy 1¢Sy apskaita;

8.26. kontroliuoja projekty sutar¢iy vykdymga ir esant nukrypimams informuoja projekto
koordinatoriy;

8.27. pranesa vyriausiajam buhalteriui apie vykdomus neteisétus veiksmus (1€Sy naudojima
ne pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavima);

8.28. organizuoja meting inventorizacija;

8.29. teikia Muziejaus ataskaity ir duomeny informacija ; VieSojo sektoriaus apskaitos ir
atskaitomybés konsolidavimo informacing sistema;

8.30. uztikrina buhalteriniy jrasy teisinguma;

8.31. tinkamai saugo jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos
perduoda archyvui;

8.32. dalyvauja jvairiy komisijy veikloje;

8.33. teikia vyriausiajam buhalteriui metinius darbo planus ir veiklos ataskaitas;

8.34. vykdo Kkitus, susijusius su atliekamomis funkcijomis, Muziejaus direktoriaus ir
vyriausiojo buhalterio zodinius ir rastiSkus pavedimus;

8.35. pavaduoja vyr. buhalterj atostogy, ligos ar komandiruociy metu bei dél kitos priezasties
jam nesant darbe;

8.36. visus klausimu, susijusius su atostogy, komandiruociy suteikimu bei iSvykimu i§ darbo
del kity priezasCiy, suderina su Buhalterinés apskaitos skyriaus vyr. buhalteriu;

8.37. nutraukus darbo santykius, perduoda visa dokumentacija, perdavimo fakta
[formindamas atskiru perdavimo — priémimo aktu;

8.38. laikosi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy;

8.39. atsakingai ir savarankiskai organizuoja savo funkcijy jgyvendinima, derindamas
i8kilusiy problemy sprendimus ir vykdomas veiklas su tiesioginiu vadovu.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. uz apskaitos tvarkyma pagal VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standarty reikalavimus ir Muziejaus apskaitos politika;

9.2. uz finansiniy, biudZeto bei statistiniy ataskaity duomeny atitikty apskaitos duomenis;

9.3. uz Muziejaus Finansy kontrolés taisykliy laikymasi;

9.4. uz tinkamg ir laiku savo funkcijy vykdyma;



9.5. uz Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy tinkamg vykdyma ir savalaikj pavedamy
uzduociy jvykdyma;

9.6. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar

9.7. nevykdyma, pagal galiojancius teisés aktus;

9.8. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo funkcijas, pagal galiojancius teisés aktus;

9.9. uz dél jo kaltés padarytg zalg Muziejaus turtui, pagal galiojancius teisés aktus.

Susipazinau
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



