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DRUSKININKU KULTUROS CENTRO CENTRALIZUOTOS BUHALTERINE_S
APSKAITOS IR FINANSU SKYRIAUS VEDEJO PAVADUOTOJO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky kultiiros centro Centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus
(toliau — Skyrius) vedéjo pavaduotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybeés lygis — A.

_ I SKYRIUS E
SPECIALUS REIKALAVIMAI $SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnysis iSsilavinimas arba iki 1995 mety jgyta specialyjj
vidurinj i$silavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus
teises aktus, reglamentuojancius darbo teisg, biudZetiniy jstaigy veikla, buhaltering apskaitg, vieSojo
sektoriaus atskaitomybe, kity pareigybei priskirty funkcijy vykdyma;

3.3. moketi:

3.3.1. dirbti kompiuterinémis programomis: ,,MS Word“, ,,MS Outlook®, ,,MS Excel, ,MS
Power Point“, ,,Internet Explorer, buhalterinés apskaitos programomis;

3.3.2. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

3.3.3. savaranki$kai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.3.4. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i$manyti dokumenty rengimo principus;

3.4. Zinoti teisés akty ir kity dokumenty rengimo reikalavimus ir iSmanyti kalbos kultiirg.

) III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas tvarkydamas Druskininky miesto
muziejaus ir Druskininky savivaldybés vieSosios bibliotekos finansine apskaita:

4.1. apskaiciuoja ir registruoja apskaitoje darbuotojy darbo uzmokestj, su juo susijusius
mokescius, kitas iSmokas darbuotojams:

4.1.1. laiku ir teisingai priskaito darbuotojui priklausantj darbo uZmokestj, kompensacijg uz
nepanaudotas atostogas, iSeitines iSmokas ir pan. pagal vadovo patvirtintg tarifikacija, jsakymus ir
kitus teisés aktus bei pateiktus darbo laiko apskaitos Ziniaraséius;

4.1.2. i8skaito mokescius bei kitas iSmokas i§ darbuotojo darbo uZmokes¢io;

4.1.3. paruosia mokéjimy nurodymus banke, reikalingus atsiskaityti su darbuotojais,
Valstybine mokesc¢iy inspekcija, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba, antstoliais ir pan.;

4.1.4. apskaiCiuoja darbuotojy sukaupty ir nepanaudoty atostogy rezerva;

4.2. rengia ir teikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai, Statistikos departamentui paZymas bei ataskaitas, susijusias su darbo uZmokes¢iu;

4.3. rengia paZymas darbuotojams apie priskaitytg ir iSmokéta darbo uZmokestj;

4.4. tvarko darbo uZmokescio jsiskolinimy apskaita;

4.5. tikrina atsakingy asmeny pateiktus darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;



4.6. rengia darbo uZzmokescio priskaitymy ir atskaitymy Ziniara$€ius, nurodytus jstaigos
apskaitos politikoje;

4.7. organizuoja turto inventorizacija, ruosia turto dokumentus inventorizacijai, dalyvauja
inventorizacijos komisijose;

4.8. tvarko apskaitg ir atsiskaitymus susijusiais su priskirtais projektais;

4.9. veda piniginiy 1éSy banko saskaitose judéjimo operacijas buhalterinés apskaitos
registruose:

4.9.1. apskaito jstaigos biudZetiniy bei pavedimy 13y sgskaitas banke;

4.9.2. rengia mokejimy nurodymus banke, reikalingus atsiskaityti su tiekéjais ir registruoja
juos apskaitos registruose;

4.9.3. registruoja jplaukas uz suteiktas paslaugas ir parduotas prekes bei kitas jplaukas;

4.9.4. kontroliuoja, kad kiekvieng darbo dieng banko saskaity likuc¢iai atsiskaitomosiose
saskaitose sutapty su apskaitos registruose esanciais banko sgskaity likuciais;

4.10. iSraso sgskaitas uz suteiktas paslaugas, parduodamas prekes;

4.11. rengia avansines apyskaitas bei veda jy apskaita;

4.12. veda pardavimo sgskaity registra;

4.13. tvarko debitoriniy jsiskolinimy apskaita;

4.14. rengia mokéjimy bei gautiny sumy apskaitos Ziniara§éius, nurodytus jstaigos apskaitos
politikoje;

4.15. veda ilgalaikio turto ir atsargy bei nebalansinio turto (toliau — turto) apskaitg, laiku ir
tiksliai fiksuoja turto judéjimo operacijas buhalterinés apskaitos registruose:

4.15.1. pagal pirkimo saskaitas, perdavimo-priémimo aktus ar kitus turto jsigijimo
dokumentus registruoja apskaitoje gautg turta;

4.15.2. rengia nuraSymo aktus pagal atsakingy asmeny pateiktus duomenis, kontroliuoja
teisingg turto nuraSyma;

4.15.3. rengia perduodamo ar parduodamo turto perdavimo-priémimo aktus;

4.15.4. apskaito specialiy ir numeruoty apskaitos dokumenty blankus;

4.15.5. pagal poreikj iSraso atsakingiems asmenims kelionés lapus, tikrina Skyriui pateiktus
kelionés lapus;

4.16. registruoja gauty paslaugy pirkimo saskaitas;

4.17. veda pirkimo saskaity registra;

4.18. tvarko kreditoriniy jsiskolinimy apskaita;

4.19. rengia turto ir mokétiny sumy apskaitos Ziniara$€ius, nurodytus jstaigos apskaitos
politikoje.

4.20. tinkamai paruoSia saugomus buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformiy-
bylas, apyraSus ir nustatyta tvarka perduoda j jstaigos archyva;

4.21. teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui buhalterinés apskaitos tobulinimo ir kitais
klausimais;

4.22. kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

4.23. vykdo kitus Druskininky kultiiros centro direktoriaus bei ji pavaduojanéiy asmeny
nurodymus ir pavedimus, susijusius su pareigybés apraSyme iSvardintomis funkcijomis;

4.24. sudaro tarpines ir metines finansines bei biudZeto rengimo ataskaitas ir pateikia
reikalingoms institucijoms;

4.25. atlieka kitus Skyriaus vedéjo pavedimus ir paskirtas nenuolatinio pobtuidZio uzduotis;

4.26. skyriaus vedéjui esant atostogose ar laikino nedarbingumo metu atlieka skyriaus
vedejo funkcijas.




