KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

Vyr. buhalteris privalo turéti aukstaji universitetinj finansinj i$silavinimg. Vyr. buhalteris privalo

turéti ne Zemesne kaip 5 mety profesing darbo patirtj, geras kompiuterinio rastingumo Zinias ir
jgudziy, dirbant su VBAMS, BONUS, LABBIS I, FVAIS, VSAKIS, MS EXEL, MS WORD,
OUTLOOK programomis.

Vyr. buhalteris privalo iSmanyti:

e Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus

teisés aktus, reglamentuojancius biudzeto sandarg ir buhaltering apskaita;

e VieSojo sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

PAREIGOS

e Vyr. buhalteris skaiCiuoja jstaigos darbuotojy darbo uzmokestj ir su juo susijusius visus

mokescius:

priima i§ skyriy vadovy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, juos tikrina, suveda j darbo
uzmokescio apskaitos programg BONNUS;

pagal darbuotojy nedarbingumo pazymas skaiciuoja ligos paSalpy sumas uz dvi
kalendorines dienas ir paruosta prane$ima dél pasalpos skyrimo perduoda Valstybinio
socialinio draudimo valdybai;

laiku ir teisingai apskaiciuoja darbuotojy darbo uzmokestj ir jiems skiriamus priedus;
laiku ir teisingai apskaiciuoja darbuotojy socialinio draudimo jmoky sumas ( kas
ménesj ) bei pateikia Valstybinio socialinio draudimo valdybai pranesimus;

pateikia Valstybinio socialinio draudimo valdybai pranesimus apie darbuotojo
(praktikanto ) atleidima, naujo darbuotojo ( praktikanto ) pri€mima;

pateikia Valstybinei mokes¢iy inspekcijai nustatytas pajamy mokes¢iy deklaracijas

(ménesio, metines).

e darbuotojy praSymu rengia pazymas apie gaunama darbo uzmokestj;

e atlieka atskaitymus i§ darbuotojy atlyginimy pagal antstoliy reikalavimus vykdyti

sprendimus, vadovaujantis LR CK 585 straipsniu;

e atlieka atskaitymus uz limito vir§ijimg tarnybiniu telefonu pagal patvirtinta direktoriaus

isakyma;



pateikia informacija bibliotekos darbuotojams apie jiems apskaiciuotg darbo uzmokestj ir

kitas susijusias iSmokas, iSmokétas sumas bei darbo trukme¢ rastu karta per ménesj,

vadovaujantis DK 202 str.;

pildo Statistikos departamentui ataskaitas, susijusias su darbuotojy darbo uzmokesciu;

Vyr. buhalteris tvarko apskaitg, susijusig su bibliotekos vykdomais projektais:

» kontroliuoja autoriy, atlikéjy, intelektiniy paslaugy teikéjy atlygio uz darbg sumas,
iSmoka atlyginimg, mokescius;

= pateikia laiku informacijg pagal galiojanc¢ius norminiy dokumenty reikalavimus apie
iSmokétas sumas pagal pasiraSytas sutartis su autoriais bei atlikéjais Valstybinei
mokesc¢iy inspekcijai ir Valstybinei socialinio draudimo fondo valdybai;

» seka kiekvieno vykdomo bibliotekoje projekto islaidy samatg su tiesioginémis,
administravimo, nenumatytomis projekto vykdymo islaidomis;

» rengia ataskaitas Valstybinei mokesCiy inspekcijai apie gauta parama i§ fiziniy ar
juridiniy asmeny;

Vyr. buhalteris teikia Finansy ministerijos Valstybés 1zdo departamentui preliminary 1ésy

poreikio paskai¢iavimg intervalu — 30 dieny; vadovaujantis LR KM 2013-06-26 rastu Nr.

S2-1608 ,,D¢l valstybés biudZeto asignavimy poreikio prognoziy tikslumo®;

Nustatytais terminais pagal LR KM nurodymus sudaro BiudzZeto vykdymo ( ménesio,

ketvir¢io ir metines) ataskaitas ir pateikia Kultliros ministerijos buhalterinés apskaitos

skyriui;

Pildo nustatytais terminais pagal LR KM nurodymus Biudzeto projekty skaiciavimy

ataskaitas, BiudZeto asignavimy vykdymo lenteles ir pateikia Kultliros ministerijos

Finansy ir ekonomikos skyriui;

Vyr. buhalteris sistemoje VSAKIS derina su biudZetinémis jstaigomis tarpusavio operacijy

informacijg; finansiniy ataskaity rinkinio duomeny ir eliminavimo informacija; S$ig

informacijg sistemoje pateikia ir tvirtina;

Vyr. buhalteris pateikia nustatytais terminais LR KM buhalterinés apskaitos skyriui

suderintg Finansiniy ataskaity rinkinj (ketvirtinj, metinj).

Vyr. buhalteris, gaves bibliotekos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su

tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos

sagmatoje, ir apie tai informuoja rastu direktoriy.

Vyr. buhalteris privalo uztikrinti, kad biity vykdomi §ie reikalavimai:

= apskaitomos visos piniginés l€Sos, trumpalaikis bei ilgalaikis materialus, nematerialus
ir finansinis turtas, laiku ir tinkamai registruojamos visos ikinés operacijos pagal
pateiktus dokumentus.

= tiksliai apskaitomos islaidy samaty vykdymo operacijos;



» teisingai tvarkoma pajamy jmoky ir pavedimy apskaita;

= valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminama medziaga apie 1éSy ir
materialiniy vertybiy trikumag bei grobima, laiku perduodama dokumentai teismo ir
tardymo organams;

= laiku atsiskaitoma su kreditoriais, remiantis sutartyse numatytais terminais;

» uztikrinama teisingy inventorizacijos rezultaty, neiSieSkoty trikumy bei pertekliaus
jtraukimas ] apskaitg;

= tinkamai saugoma apskaitos dokumentai ir registrai iki jy perdavimo j archyva;

= laikomasi ir kontroliuojama, kad biity saugoma informacija, pripazjstama bibliotekos
komercine ar konfidencialia paslaptimi, kad buty vykdomi visi direktoriaus nurodymai
dél tokios informacijos jslaptinimo;

Vyr. buhalteris konsultuoja apskaitos klausimais buhalterijos skyriaus darbuotojus bei kity

skyriy darbuotojus, kuriy pareigos susijusios su apskaitos tvarkymu;

Vyr. buhalteris ai$kina jstaigos inventorizacijos komisijy nariams inventorizacijos atlikimo

bei inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.



