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PARAPIJOS REFERENTES-BUHALTERES
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

Referente priima ir atleidzia i$ pareigy, nustato jos pareiginj atlyginima parapijos klebonas.
Referenté yra pavaldi parapijos klebonui.
Referenté privalo savo darbe laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,
susijusiy su jos atliekamu darbu, parapijos klebono nurodymy, parapijos misijos tiksly,
bendry parapijos veiklos reikalavimy ir $iy pareiginiy nuostaty.
Referenté privalo zinoti:

4.1. parapijos, kurioje dirba, struktiira;

4.2. parapijos veiklos sritis;

4.3. darbo organizavimo tvarka;

4.4. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

4.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.6. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.
Referenté privalo bati praktikuojanti katalike.
Referenté turi turéti komunikaciniy, organizaciniy, vadybiniy, kiirybiskumo gebéjimy.
Nesant referentei darbe dél pateisinamy priezasciy, jos pareigas gali atlikti savanoris ar Kitas
darbuotojas, paskirtas parapijos klebono.

II. REFERENTES PAREIGOS

Rastinés darbo valandomis, iSskyrus numatytg referentés poilsio dieng, priimti lankytojus,
atsakyti j telefono skambuéius, atrasyti elektroninius laiskus. Sios veiklos turinys
daugiausiai yra Mi$iy intencijy uzraSymas, registravimas Santuokos ir Kriksto
sakramentams, laidotuviy registravimas, santuokos dokumenty priémimas, atsakymas j
interesanty klausimus.

9. Tiesiogiai, telefonu ar el. pastu gaunamg informacija nukreipti reikiamiems adresatams:

klebonui, personalui, parapijos taryboms, organizacijoms ar pan.

10. ISrasyti ir iSduoti jvairias pazymas ir dokumentus;
11. Tvarkyti Krekenavos ir Vadaktéliy parapijy buhaltering apskaitg. ] tai jeina:

Visy (bankiniy ir grynyjy pinigy) finansiniy operacijy fiksavimas buhalterinés apskaitos
programoje;

Tinkamas finansiniy operacijy fiksavimas pajamy-islaidy dokumentuose ir §iy dokumenty
archyvavimas;

Laiku mokami mokesciai (uz vandenj, elektra, telefong, interneta, interneto svetaine,
komunaliniai), SODROS ir kitos draudimo jmokos, mokéjimai kurijai;

Darbo uzmokescio, paramos aptarnaujanc¢iam personalui iSmokéjimas;

Atsiskaitymas uz parapijoms teikiamas paslaugas ar prekes, pinigy grazinimas
darbuotojams, pateikusiems islaidas liudijan¢ius dokumentus;

Pinigy 1§ visy auky dézuCiy iSémimas ir apskaitymas dalyvaujant kitam parapijos
darbuotojui;
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Pinigy keitimas, grynyjy pinigy pervedimas i saskaitas ar iSémimas is jy priklausomai nuo

poreikio;

Metiniy finansiniy ataskaity rengimas laikrastukui (jei yra, su ekonomine taryba),

vyskupijos kurijai;

Atsiskaitymas su Valstybine mokesciy inspekcija.

Zinoti ir sekti teisés aktus ir jy atnaujinimus, aktualius atliekamoms pareigoms.

Laiku perduoti SODRAI reikalingas pazymas.

IKi paskutinés ménesio dienos deklaruoti elektros apskaitos prietaisy parodymus.

Sisteminti, saugoti ir archyvuoti jvairius dokumentus ir informacija.

Mety pradzioje parengti sielovadines parapijy ataskaitas kurijai.

Kartg per ménesj parengti ir pateikti laikrastélio redakcijai aktualig informacija apie

parapijas.

Prizitréti skelbimy lentas prie bazilikos ir rastinés, spausdinti ir pakabinti skelbimus apie

veikla ir renginius.

Ménesio pirmosiomis dienomis parengti interneto svetainei ir laikrastukui praéjusio
ménesio Krekenavos parapijos jvykiy kronika.

Kas savaite atspausdinti Misiy lapa.

Ripintis parapijos veiklos kalendoriaus pildymu.

Rupintis spaudos prenumerata, knygy, kity sielovadai reikalingy priemoniy uzsakymu
(personalui teikiant prasymus).

Rastinés darbo valandomis parduoti suvenyrus, spaudinius, devocionalijas.

Perduoti civilinei metrikacijai ir kurijai dokumentus apie jvykusias santuokas, iSsiysti
parapijoms prane$imus apie jvykusias santuokas, priémusius Sutvirtinimo ir
Eucharistijos sakramentus.

Ieskoti ir apmokyti savanorius, sekmadieniais ir sven¢iy dienomis budincius bazilikoje, o
referentés poilsio ar atostogy dienomis — rastinéje.

Paruosti sekmadieniais bazilikos gale budinc¢iam savanoriui reikalingas priemones
savanoriSkos tarnystés atlikimui.

Suformuluoti ir paruosti bazilikos skelbimus.

Ripintis rastinés inventoriumi, tame tarpe kompiuteriu ir spausdintuvu, esant reikalui
kvieciant specialistus profilaktinei priezitirai ar remontui.

Ripintis kanceliariniy priemoniy jsigijimu, ménesines islaidas, kurios virsija 50 eury
derinti su klebonu.

Pagal darbuotojy sudaryta grafika palaikyti Svarg ir tvarka rastinés patalpose.

I11. REFERENTES TEISES

Teikti pasitlymus parapijos klebonui finansy tvarkymo, informacijos sklaidos, parapijos
veiklos planavimo, darbo tobulinimo klausimais.

Per 3 darbo dienas po darbuotojy jvykdyty finansiniy operacijy gauti tai liudijancius
dokumentus ar informacija.

Pagal kompetencija reikalauti i§ darbuotojy pateikti informacija, reikalingg ataskaitoms,
laikraStéliui, parapijos interneto svetainei.

Rastinés darbo valandomis darbo reikalais i$vykti j institucijas ar susitikimus priklausomai
nuo  situacijos  palikus lankytojams informacija ar  pavaduojant  kitam
darbuotojui/savanoriui.

IV. REFERENTES ATSAKOMYBE

. Uz pareigy atlikimg kokybiskai ir laiku;
. Uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;



37. Uz konfidencialios informacijos apie darbuotojus ar besikreipiancius jvairiais Klausimais
asmenis iSsaugojima;
38. Uz dokumenty Ir pinigy sauguma;
39. Uz korektiska lankytojy priémima;
40. Uz saziningg darbo laiko ir kity materialiy iStekliy panaudojimg parapijos klebono
nustatyto veiklos fondo ribose.
41. Uz padaryta materialine zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos Darbo bei Civilinj
kodeksus.

V. REFERENTES DARBO GRAFIKAS

42. Referentés darbo laiko pradzia ir pabaiga derinama su parapijos klebonu.

43. Referentés darbo laiko savaitiné trukmé — 40 val., suteikiant 2 poilsio dienas per savaitg.

44. Referentei suteikiamos kasmetinés 28 kalendoriniy dieny atostogos. Atostogy laikas gali
buti skaidomas j dalis, atsizvelgiant j parapijos, klebono ir asmeninius poreikius.

SU REFERENTES PAREIGINIAIS NUOSTATAIS SUSIPAZINAU:

(pareigybés pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)



