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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos)
vyriausiojo buhalterio pareigybés:
1.1. grupé — vadovai;
1.2. lygis — B.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima arba specialyji vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety, socialiniy studijy krypties (ekonomika) arba verslo ir vadybos
studijy krypties (finansai/apskaita) issilavinima;

2.2. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (Microsoft
Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu, buhalterinés apskaitos
programomis, VSAKIS ir kt.);

2.3. turi buti susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, nutarimais ir kitais
teisés aktais reglamentuojanciais biudzeto sudaryma ir vykdyma, buhaltering apskaita ir
atskaitomybe, dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, kitais vidaus
tvarkos dokumentais, Bibliotekos nuostatais ir Siuo pareigybés aprasymu.

2.4. gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita ir atskaitomybe
reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus
(toliau — VSAFAS).

2.5. gebéti planuoti, organizuoti veikla.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. uztikrina tinkama buhalterinés apskaitos tvarkyma pagal buhalterine apskaita
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus ir Bibliotekos apskaitos politika;

3.2. vykdo atsiskaitymy kontrole;

3.3. uztikrina i§ ES ir kitokios finansinés paramos léSy jgyvendinamy projekty
buhalterinés apskaitos reikalavimy laikymosi;

3.4. teikia Bibliotekos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, apskaitos
registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias salygas, buhalterinés apskaitos reikalavimus ir
kontroliuojanciojo subjekto nustatytos apskaitos politikos nuostatas.



3.5. registruoja buhalterinius jrasus ir atsako uz jy teisinguma, atitiktj tkiniy jvykiy
ar ukiniy operacijy turiniui;

3.6. rengia ir pasiraSo finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, finansy
kontrolés buklés ir kitas pagal buhalterinés apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas, atsako uz jy
sudarymo teisinguma ir pateikima pagal nustatytus terminus;

3.7. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy informacija j VSAKIS;

3.8. suraso ir pasiraso apskaitos dokumentus;

3.9. vykdo iSanksting finansy kontrole, atsiskaitymy kontrole — pasiraso tkiniy
operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad tkiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su
tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, tkinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty
asignavimuy;

3.10. grazina ukinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad tkinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

3.11. nevykdo jokiy nurodymuy, jeigu su jais susijusios tikinés operacijos priestarauja
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos samatoje, ir apie tai rastu nedelsdamas informuoja direktoriy. Jeigu nurodymai lieka
nepakeisti, atsakomybé uz tikinés operacijos atlikima tenka direktoriui ar direktoriaus jgaliotam
asmeniui;

3.12. atlikdamas iSanksting finansy kontrole, be atskiro direktoriaus nurodymo
reikalauja i§ Bibliotekos darbuotojy rasytiniy ir zodiniy paaiskinimy dél dokumenty tkinei
operacijai atlikti parengimo, tikinés operacijos atlikimo, taip pat dokumenty kopijas;

3.13. teikia Bibliotekos buhalterinés apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos
dokumentus ir registrus direktoriui, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareigiinams,
auditoriams, mokesC¢iy administratoriams, asignavimy valdytojams, kitoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms;

3.14. laiku ir teisingai apskaiciuoja ir deklaruoja Bibliotekai privalomus mokéti
mokescius;

3.15. nedelsdamas informuoja direktoriy ir (ar) jo pavedimu kita asmenj apie
atskleistus neteisétus Bibliotekos darbuotojy veiksmus (1éSy naudojima ne pagal paskirtj, neteiséta
turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

3.16. reikalauja, kad direktorius, direktoriaus jgalioti ar paskirti atsakingi asmenys,
sudaryty komisijy atstovai laiku teikty teisinga informacija, reikalinga buhalterinei apskaitai
tvarkyti ir ataskaitoms rengti;

3.17. tikrina dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atliekamais
mokéjimais;

3.18. dalyvauja rengiant priemones uztikrinancias 1éSy sauguma, uzkertancias kelia
tritkumams ir neteisétam piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir
tikiniy jstatymy pazeidimams;

3.19. kontroliuoja, kad racionaliai biity naudojami Bibliotekos darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai;

3.20. uztikrina racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavima,
skatinant naudoti Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias
apskaitos ir kontrolés formas bei metodus.

3.21. uztikrindamas Bibliotekos buhalterijos funkcijy vykdyma, rengia rasty ir kity
dokumenty projektus, dalyvauja juos rengiant, teikia analizes, statistinius duomenis, informacija
apie materialinius ir finansinius isteklius, tvarko dokumentus savo kompetencijos klausimais;

3.22. dalyvauja rengiant ir pagal kompetencija jgyvendinant programas ir Bibliotekos
strateginius veiklos planus;

3.23. vykdo einamaja finansy kontrole;

3.24. sudaro ir pateikia Savivaldybés administracijos Biudzeto skyriui programy
samaty projektus, laiku pagal patvirtintus asignavimus sudaro programy samatas;



3.25. apskaiciuoja Bibliotekos darbuotojy darbo uzmokestj ir kitas isSmokas
isskaiCiuoja ir laiku perveda gyventojy pajamy mokestj, valstybinio socialinio draudimo jmokas,
perveda darbo uzmokestj j darbuotojy nurodytas banky saskaitas;

3.26. teikia informacija bei rengia pazymas apie priskaiCiuota ir iSmokéta darbo
uzmokestj;

3.27. apskaito ilgalaikj ir trumpalaikj turta, finansavimo sumas, jsipareigojimus;

3.28. apskaito visas ukines operacijas ir utkinius jvykius, susijusius su veiklos
pajamomis ir sanaudomis, registruoja juos apskaitos registruose teisés akty nustatyta tvarka;

3.29. apskaito numeruoty dokumenty blankus;

3.30. apskaito gautinas ir mokétinas sumas, rengia tarpusavio atsiskaitymuy
suderinimo aktus su pirkéjais ir tiekéjais;

3.31. iSraSo saskaitas fakttiras uz nuoma ir suteiktas paslaugas;

3.32. rengia ir pasiraso mokéjimo nurodymus bankui;

3.33. analizuoja ir planuoja 1ésy poreikj, rengia ir teikia paraiskas Savivaldybés
administracijos Biudzeto skyriui 1éSoms pagal programy samatas gauti;

3.34. analizuoja ir tikrina vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiskas, pazymas, verciy
skaiciavima, pirkimy plana);

3.35. vykdo sudaryty nuomos, panaudos bei prekiy, paslaugy ir darby pirkimo
sutarciy kontrole;

3.36. tikrina inventorizacijos aprasy teisinguma, jtraukia inventorizacijos rezultatus j
apskaita;

3.37. uztikrina tinkama buhalteriniy dokumenty saugojima ir perdavima nustatytaja
tvarka j archyva, dalyvauja rengiant buhalteriniy dokumenty dokumentacijos plang ir
komplektuoja buhalterinés apskaitos bylas pagal patvirtinta bendra dokumentacijos plana;

3.39. nuolat gilina profesines zinias, kelia profesine kvalifikacija, seka informacija
apie naujausius teisés akty pasikeitimus;

3.39. laikosi Bibliotekos vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés, saugaus darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, profesinés etikos normuy;

3.40. atlieka kitas Bibliotekos direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su
buhalterinés apskaitos tvarkymu.




