BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

1. Savo veikloje laikytis VieSosios bibliotekos apskaitos politikos nuostaty.

2. Uztikrinti, kad finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai ir laiku.

3. Uztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma.

4. Buhalteris privalo vykdyti:

4.1. vyriausiojo buhalterio nurodymus ir jam atsiskaityti;

4.2. pagrindiniy priemoniy, prekiy, materialiniy vertybiy apskaita;

4.3. grieztos atskaitomybés dokumenty apskaita, grieztos atskaitomybés dokumenty iSdavima
atskaitingiems asmenims, kontroliuoti jy naudojima;

4.4. priimti pirmin¢ dokumentacijg i§ padaliniy ir parengti suvestines ataskaitas (jei reikia);

4.5. iforminti buhalteringje apskaitoje piniginiy 1€8y, prekiy ir materialiniy vertybiy operacijas,
sudaryti pajamy-islaidy suvestines;

4.6. apskai¢iuoti mokejimus ] biudZeta, valstybing socialinio draudimo jstaigg ir uzpildyti
deklaracijas;

4.7. dalyvauti materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje, tvarkyti jy apskaita, tikrinti
nuraSymo teisinguma;

4.8. pagal pirminius dokumentus apskaiciuoti darbuotojy darbo uzmokestj, kitus iSmokéjimus.
Uzpildyti atlyginimy Ziniarastj, patikrinus darbo grafikg ir darbo laiko apskaitos Ziniarast;.
Teikti darbo uzmokescio pazymas darbuotojams;

4.9. tvarkyti darbuotojy asmens saskaitas, nedarbingumo pazyméjimus, komandiruotes;

4.10. iforminti dokumentus pensijoms gauti;

4.11. sudaryti darbo uzmokescio ataskaitas statistikai;

4.12. registruoti buhalterinés apskaitos dokumentus (samatas, nuraSymo aktus ir kt.);
4.13. kasos dokumenty registracija;

4.14. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty iSraSyma;

4.15. inventorizacijos metu atlikty nuraSymy teisinguma;

4.16. sutar¢iy su uzsakovais vykdyma;
4.17. tvarkyti medziagy, kuro, atsarginiy daliy gavimo ir panaudojimo apskaitg, pildyti
kelionés lapy apskaita;

4.18. pildyti buhalterinés apskaitos dokumentacijg, parengti reikiamus dokumentus balansui
ir ataskaitinius dokumentus, kompiuterizuoti apskaita;

4.19. atlikti piniginiy 1éSy priémimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal visas kasos
apskaitos taisykles;

4.20. priimti, i8duoti ir keisti piniginius Zenklus;

4.21. atlikti kontrolinj piniginj piniginiy Zenkly perskaiciavima;

4.22. pasiraSyti kasos pajamy ir i§laidy orderius;

4.23. Inesti grynuosius pinigus | banko saskaitg i§ bibliotekos kasos;

4.24. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildyti kasos knyga, kasdien iSvesti kasos
likutj, tikrinti faktiSka pinigy sumos atitikimg kasos knygoje nurodytiems liku¢iams, patikrinti
ir suvesti kasos buhalterinius dienos dokumentus;

4.25. atlikti buhalteriniy ir kasos dokumenty spausdinimo darbus (pagal galimybes)
kompiuteriu.

5. Buhalteris privalo kontroliuoti:

5.1. piniginiy zenkly tikruma;

5.2. kasos pajamy ir iSlaidy orderiuose, algalapiuose priskaic¢iuoty sumy teisinguma;
5.3. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai;

5.4. nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo reikalavimus;

5.5. jam Zinomy finansiniy operacijy teisétuma ir tikslumga.

6. Laikyti paslaptyje tarnybing, komercing bibliotekos informacija bei darbuotojy ir jstaigos
klienty asmens duomenis.
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Nuolat gilinti buhalterinés apskaitos zinias ir kelti profesing kvalifikacija.

Dirbti saziningai ir laikytis etikos normy.

Tausoti bibliotekos nuosavybe, riipestingai naudotis skai¢iavimo, kompiuterine ir dauginimo
technika.

Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

Tikrinti kasos patalpy sauguma. Pranesti bibliotekos vadovui pastebétus trikumus.
Nutraukus darbo sutartj, grazinti bibliotekai visus dokumentus ir materialines vertybes,
buvusias kasininko dispozicijoje.

Atlikti Kitus vyriausiojo buhalterio pavedimus.

Parengti pranesimg apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo jmokas (forma SAM),
teikti praneSimus apie valstybinio socialinio draudimo pradzig, pabaiga, nedraudiminj
laikotarpj ir kita.

Saugoti informacijg VieSosios bibliotekos pripazjstama tarnybine paslaptimi, vykdyti visus
vyriausiojo buhalterio nurodymus dél tokios informacijos jslaptinimo.

VieSosios bibliotekos darbuotojams suteikti jy darbui biting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma.

VieSosios bibliotekos inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo
bei inventorizavimo apraSy jforminimo tvarka.

Pavaduoti vyriausiajj buhalterj, kai jo néra darbo vietoje dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.

Vykdyti kitus vienkartinius VieSosios bibliotekos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su VieSosios bibliotekos vykdoma finansine
veikla.



