PATVIRTINTA
Zarasy krasto muziejaus direktoriaus
2020 m. lapkri¢io 4 d. jsakymu Nr. V-33

VYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
VYRESNYSIS BUHALTERIS

1. Vyresniojo buhalterio pareigybé yra 4 grupés.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Vyresnysis buhalteris (toliau — Buhalteris) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, pavaldus Zarasy krasto muziejaus (toliau — ZKM) direktoriui (toliau — Direktorius) Direktoriui
ir tiesiogiai pavaldus Direktoriaus pavaduotojui-vyriausiajam fondy saugotojui (toliau — Tiesioginis
vadovas).

4. Buhalterj skiria j pareigas ir atleidZia i§ jy, nustato tarnybinj atlyginimg Direktorius
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Skiriant asmenis Buhalterio
pareigoms ir atleidziant i§ jy, Buhalteris turi uZzbaigti tvarkyti pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio
(meénesio, ketvirCio, mety) buhaltering apskaitg ir pateikti visas ataskaitas.

5. Vadovaujantis ZKM nuostatais, siekiant ZKM administracijos ir Buhalterio interesy
derinimo, tarpusavio santykiy reguliavimo sudaromas $is Buhalterio pareigybés apraSymas.

6. Buhalteris organizuoja savo veikla, vadovaudamasis Zarasy rajono savivaldybeés
tarybos patvirtintais ZKM nuostatais, Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Direktoriaus jsakymais ir
Siuo pareigybés apraSymu (pareigybés pavadinimas pagal Lietuvos Respublikos iikio ministro
patvirtintg Lietuvos profesijy pareigybiy saraSg — Vyresnysis buhalteris (klasifikatoriaus kodas
241103).

7. Atostogy, ligos ar kitais laikino nebuvimo atvejais Buhalterio funkcijos, teisés ir
pareigos Direktoriaus jsakymu gali biiti pavedamos kitos Zarasy rajono Kkultiiros jstaigos
finansininkui. Buhalterio pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu, kuriame nurodoma
buhalteriniy saskaity (tarp jy ir uZbalansiniy) liku¢iai pagal apskaitos registry duomenis, kasos inven-
torizacijos, atliktos perdavimo (priémimo) dieng, duomenys, numeruoty blanky, inventorizacijos, at-
liktos perdavimo (priémimo) dieng, duomenys ir Kita.

I1 SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI BUHALTERIO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta isilavinimg arba aukstajj koleginj i§silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima.

9. ISmanyti:

9.1. Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy
jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos muziejy jstatymg, Lietuvos
Respublikos kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymag, Lietuvos Respublikos nekilnojamojo
kultiros paveldo apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma,
kitus su muziejy ir finansine veikla susijusius teisés aktus, gebéti juos pritaikyti praktikoje;

9.2. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

9.3. piniginiy lésy, prekiy, materialiniy ir kity vertybiy priémima, uZpajamavima,
saugojimg ir naudojima;
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22. Skai€iuoja ir perveda mokes€ius j biudZeta, draudimo jmokas j socialinius fondus.

23. Siekiant nustatyti vidaus tikio rezervus, pasalinti nuostolius, nereikalingas islaidas,
dalyvauja atlieckant ZKM ikinés bei finansinés veiklos ekonoming analize, remiantis buhalterinés
apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis.

24. Imasi priemoniy, kad iSvengty trikumuy, neteiséty piniginiy lé$y ir prekiy bei
materialiniy vertybiy i8laidy, finansy ir tikio jstatymy paZeidimy.

25. Uztikrina, kad biity grieztai laikomasi finansinés disciplinos, i$laidy samaty, jstatymy
i§ buhalteriniy balansy nurasant triikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kad buhalteriniai
dokumentai buity saugls, nustatyta tvarka forminami ir atiduodami j archyva.

26. Dalyvauja rengiant ir diegiant racionalia plany ir apskaitos dokumentacija, paZangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus naudojant $iuolaikines skai¢iavimo technikos priemones.

27. Uztikrina, kad biity sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie
pajamas, iSlaidas ir biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai; kad jie nustatyta
tvarka biity pateikti atitinkamoms institucijoms.

28. Suteikia metoding pagalbg ZKM darbuotojams finansiniais klausimais.

29. Konsultuoja materialiai atsakingus asmenis vertybiy, uZ kuriy saugumg jie yra
atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.

30. Vykdo atskirus tarnybinius Direktoriaus nurodymus ZKM veiklos kompetencijos
ribose.

31. Pildo biliety apskaitos knyga ir atliecka kitus ZKM biliety gamybos, jsigijimo,
naudojimo ir sunaikinimo tvarkoje nurodytas funkcijas.

32. Registruoja ir iSduoda ZKM darbuotojams pazymas apie jy darbo uzmokestj, kitas
paZymas.

33. Buhalteris, atskleides neteisétus ZKM darbuotojy veiksmus (priraSymus, 1é8y
naudojimg ne pagal paskirtj, neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kita neteiséta
veiklg ir kita), privalo rastu informuoti apie tai Direktoriy.

34. Metams pasibaigus per VSAKIS atlieka tarpusavio derinimo operacijas finansavimo
ir gauty sumy uZz paslaugas.

35. Visas finansines ataskaitas suveda j VSAKIS, atlikus suderinimus, patvirtintas
ataskaitas pateikia Savivaldybés Finansy skyriui.

36. UZztikrina visy buhalteriniy jrady teisinguma.

37. Uztikrina, kad buity:

37.1. apskaitomos visos piniginés 1&3os, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis
ilgalaikis turtas, ZKM skolos bei skolos ZKM; laiku ir tinkamai uZregistruotos visos buhalterinés
apskaitos operacijos;

37.2. teisingai tvarkoma ZKM uzdirbty pajamy, padaryty iSlaidy ir gauty bei gautiny
iplauky vidiné apskaita; ekonomiSkai pagrista ZKM daromy i$laidy butinybé bei kiti Direktoriaus
reikalaujami apskai¢iavimai; teisingy inventorizacijos rezultaty bei nei$ieskoty trikumy ir pertekliaus
jtraukimas j apskaita;

37.3. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir jy registrai (iki jy perdavimo j archyvg);

37.4. laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, i§ieSkomi jsiskolinimai i§
ZKM skolininky;

37.5. teisingai nuraSomi trilkumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

37.6. vykdomos tik teisétos operacijos, kurios tiksliai ir laiku fiksuojamos; teisingai ir
laiku iSraSomi apskaitos dokumentai su tiksliais duomenimis.

38. Buhalteris laikosi:

38.1. nustatyty piniginiy 168y, materialiniy vertybiy priémimo bei i¥davimo reikalavimy;

38.2. ZKM materialiojo turto, piniginiy lé8y, atsargy, gautiny sumy, jsipareigojimy
apskaitos ir inventorizavimo tvarkos.

39. ZKM Inventorizacijos komisijy nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo,
inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.
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58. Konfidencialumas naudojantis turima tarnybine informacija, susijusia su ZKM
finansais.

VII SKYRIUS
TARNYBINE ALGA

59. Tarnybiné alga nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais.

SusipaZinau ir sutinku:

(Vardas, pavardé, paraias) (Data)



