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PALANGOS KULTUROS CENTRO
APSKAITININKO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

. PAREIGYBE

1. Palangos kulturos centro (toliau PKC) apskaitininko pareigybés apraSymas
reglamentuoja apskaitininko dirban¢io PKC pagal darbo sutartj, darbing veikla.

2. Palangos kultiiros ir jaunimo centro apskaitininkas yra techniky ir jaunesniyjy
specialistai grupés (kodas 3) jaunesniyjy verslo ir administravimo specialisty pogrupio
(kodas 33) jaunesniyjy finansy ir matematikos specialisty grupés (kodas 331) jaunesniyjy
apskaitos specialisty pogrupio (kodas 3313) buhalteris sgskaitininkas (kodas 331301).

3. Pareigybes lygis —B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Turéti aukstaji arba auksStesnjji i$silavinimg buhalterinés apskaitos ar finansy
srityje ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] buhalterinés apskaitos srityje;

5. Biti susipazinusiam su LR Konstitucija, LR jstatymais, kitais teisés aktais,
Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, direktoriaus
isakymais, tiek kiek butina pagrindinéms darbo funkcijoms vykdyti.

6. Gebeti:

6.1. atlikti finansiniy operacijy pirming apskaita pagal galiojancius LR teisés aktus;

6.2. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgiidZius;

6.3. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.4. mokéti vieng uzsienio kalba ne Zemesniu nei jgudusio vartotojo lygiu;

7. Biiti komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas;

8. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Apskaitininko pareigas atliekantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

9.1. uztikrina nepriekaiStinga PKC buhalterinés apskaitos darba,

9.2. rengia pirminius apskaitos dokumentus — israSo saskaitos faktiiras, teikia
avanso, kelionés iSlaidy ataskaitas, atsako uz savalaikj dokumenty jtraukimg j apskaitos
registra;

9.3. kaupia, sistemina, archyvuoja apskaitos dokumentus pagal archyvavimo
taisykles;

9.4. atlieka grynyjy pinigy priémimo, jy apskaitos operacijas, vadovaudamasis
Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis;

9.5. apskaito grynuosius pinigus, laiku ir tinkamai uZzregistruoja su tuo susijusias
visas buhalterines apskaitos operacijas;

9.6. esant bitinybei, nustatyta tvarka padeda ir paima grynuosius pinigus i§ PKC
saskaity bankuose, jformina reikiamus dokumentus;

9.6. tvarko kasos knyga pagal kasos jplauky ir i§laidy dokumentus;
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9.7. rengia kasos operacijy ataskaitg, vadovaudamasis Kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisyklémis;

9.8. esant batinybei priima ir iSduoda pinigines léSas, kontroliuoja pateikiamy
asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty, jgaliojimy autentiSkumg, piniginiy Zenkly
tikruma;

9.9. uztikrina jam patikéty grynyjy pinigy sauguma, pinigines léSas laiko seife,
laiku pranesa vyr. buhalteriui, PKC direktoriui apie aplinkybes, galinCias sukelti pavojy
jam patikéty vertybiy saugumui;

9.10. dalyvauja kasos inventorizacijoje PKC nustatyta tvarka;

9.11. tvarko specialiyjy (ijmoky uz negyvenamyjy patalpy nuoma, kity imoky uz
suteiktas paslaugas apskaic¢iavimy) ir kity programy vykdymo 1€Sy buhalterine apskaita,
jformina dokumentus;

9.12. tvarko PKC ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

9.13. apskaic¢iuoja kuro sunaudojimg pagal automobiliy ridg ir patvirtintus kuro
sunaudojimo normatyvus;

9.14. kelia kvalifikacija, domisi kuruojamos srities darbo naujovémis;

9.15. vykdo kitus PKC direktoriaus jsakymus bei pavedimus, kurie neprieStarauja
LR jstatymams bei teisés aktams ir yra susij¢ su PKC veikla.

IV. ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einandio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti LR
civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, PKC vidaus tvarka
reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir
zinoma dirbant PKC.

12. Uz pavesty funkcijy, uzduoCiy nevykdyma, profesinés etikos klaidas,
aplaiduma, padaryta zalg bei kompetencijos virSijima Sias pareigas einantis darbuotojas
atsako LR teises akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:



