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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
APSKAITININKO-KASININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) apskaitininko-kasininko pareigybé yra
priskiriama specialisty grupei. Pareigybés kodas — 431111.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tikrinti Zemaitijos nacionalinio parko direkcijos (toliau —
Direkcija) darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasCius, rinkti ir teikti reikiamg informacija
Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC), organizuoti Direkcijos kasos darbg ir
atlikti kasos operacijas, vykdyti transporto kelionés lapy pirming apskaita, vykdyti saugiyjy
numeruotyjy dokumenty apskaita.

4. Pareigybés pavaldumas - Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj socialiniy moksly srities vadybos ir verslo
administravimo, arba ekonomikos krypties issilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Buhalterinés
apskaitos, kitais jstatymais, Vyriausybés nutarimais bei kitais su jo funkcijomis susijusiais teisés
aktais, Direkcijos reglamentu, Direkcijos vidaus tvarkos taisyklémis ir gebéti juos taikyti;

5.3. turi zinoti:

5.3.1. pinigy gavimo, perveZimo, iSdavimo ir saugojimo budus;

5.3.2. buhalterinés ir kasos apskaitos dokumentacijos jforminimo budus ir tvarka;

5.3.3. kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykles;

5.3.4. saugiyjy, numeruotyjy dokumenty blanky isdavimo, naudojimo ir apskaitos taisykles;

5.3.5. valiuty kursus, piniginiy Zenkly patikrinimo biidus;

5.4. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: buhalterinémis apskaitos
programomis ,,Navision®, teksto redaktoriumi, skaiciuokle, internetu, elektroniniu pastu;

5.5. turéti vairuotojo pazymeéjimg, patvirtinant] teis¢ vairuoti B kategorijos transporto
priemong, ir gebéti ja vairuoti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. surenka, apdoroja ir pateikia NBFC pirminius darbo uzmokeséio apskaiiavimo
dokumentus, rengia darbo uzmokesc¢io pazymas;

6.2. apskaiCiuoja ir iSraSo PVM saskaitas-faktiras uz suteiktas paslaugas, iSankstines
sgskaitas, iSlaidy kompensavimo saskaitas-faktiiras;

6.3. dalyvauja inventorizacijose ir revizijose, tikrina, kaip inventorius, medZiagos ir kitos
vertybés atitinka apskaitos duomenis;

6.4. tvarko lengvojo, krovininio automobiliy kelionés lapy ir traktoriy bei valties apskaitos
lapy pirming ir suvesting apskaita. Vykdo degaly i$skirstyma pagal i§laidy straipsnius, finansavimo



Saltinius, projektus. Rengia degaly transportui nuraSymo aktus, iSskirstytus pagal finansavimo
Saltinius, projektus.

6.5. tvarko autotransporto kuro limity apskaita;

6.6. tikrina darbo laiko apskaitos Ziniaraséiy teisinguma;

6.7. formuoja, tvarko Direkcijos dokumentacijos plane priskirtas bylas (dokumentus),
garantuoja jy apsaugg ir laiku perduoda i Direkcijos archyva;

6.8. tikrina, kad buty pateikti tvarkingi pirminiai dokumentai;

6.9. atlieka piniginiy 1Sy priémimo ir iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas pagal visas
kasos operacijy apskaitos taisykles; atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti pateikiamy
piniginiy Zenkly tikruma;

6.10. jnesa | bankg, bankomatg ar Perlo terminalg grynuosius pinigus;

6.11. pajamy ir ilaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, tikrina faktiSka pinigy suma
su kasos knygoje nurodytais likuciais;

6.12. pagal atitinkamai patvirtintus ir pasirasytus dokumentus iSmoka numatytas iSmokas;

6.13. tikrina kasos patalpy sauguma;

6.14. vykdo saugiyjy, numeruoty dokumenty blanky apskaita ir jy likuc¢iy kontrole;

6.15. vykdo ir laikosi Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, Aplinkos ministerijos, Valstybinés saugomy teritorijy tarnybos prie Aplinkos ministerijos,
Direkcijos darbo reglamento, Direkcijos vidaus tvarkos taisykliy, Zemaitijos nacionalinio parko
nuostaty bei kity su jo funkcijomis susijusiy teisés akty;

6.16. vykdo kitus direktoriaus ir Skyriaus vedéjo su Direkcijos ar Skyriaus funkcijomis
susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti Direkcijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ apskaitos duomeny tikruma ir jo
kompetencijoje esancios atskaitomybés teisinguma.
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