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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Buhalterinés apskaitos skyriaus (toliau — Skyriaus) vyriausiojo buhalterio (toliau — Vyr.
buhalterio) pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovy ir jy
pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Panevézio apskrities Gabrielés Petkevicaités-Bités
vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) buhalterinés apskaitos tvarkymg, uztikrinti taupy
materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojima, buhalteriniy jrasy teisinguma ir atitiktj tikiniy jvykiy
ar ukiniy operacijy turiniui, teisingg mokesciy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir
kity privalomy mokéjimy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku, tinkamg apskaitos tvarkymo
kontrole, teisingg ir savalaikj 1Sy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole bei uztikrinti
ataskaitiniy duomeny tikslumg ir savalaike atskaitomybe Lietuvos Respublikos Kulttiros
ministerijai, Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC).

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro (finansy,
ekonomikos ar apskaitos) kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesng¢ nei 2 mety profesing darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos (toliau — LR) Buhalterinés apskaitos jstatyma, LR
Biudzetiniy jstaigy istatymg, LR VieSojo sektoriaus atskaitomybés jistatymg, LR BiudzZeto
sandaros jstatymg, VieSojo sektoriaus apskaitos finansinés atskaitomybeés standartus (VSAFAS),
LR Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius finansy kontrole, buhaltering
apskaitg ir atskaitomybe biudZetinése jstaigose;

5.4. moketi dirbti su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine
sistema (VSAKIS), Valstybés biudzeto apskaitos ir mokéjimy sistema (VBAMS), VieSojo
sektoriaus finansinés apskaitos bendruoju posistemiu (FVAIS), darbo uzmokes¢io apskaitos
programa;

5.5. buti susipazinus su Bibliotekos nuostatais, valdymo struktara, laikytis Bibliotekos
darbo tvarkos taisykliy;

5.6. gebéti formuoti ir jgyvendinti apskaitos politika, kontroliuoti ir uZtikrinti bibliotekos
buhalterinés apskaitos veiklos atitikimg galiojanéioms teisés akty nuostatoms ir vieSojo sektoriaus
jstaigy buhalterinei apskaitai keliamiems reikalavimams;

5.7. gebeti kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti duomenis, objektyviai ir operatyviai
priimti reikiamus sprendimus, rengti pagristas i§vadas, teikti pasitilymus veiklos tobulinimui;

5.8. gebéti organizuoti ir kontroliuoti pavaldziy darbuotojy darbus, mokéti savarankiskai



planuoti ir organizuoti veikla;

5.9. iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office
paketo programomis bei kitomis organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis, mokéti
dirbti su informacijos paieska interneto narSyklése;

5.10. laikytis saugos darbe ir priesgaisrinés saugos reikalavimy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbuotojy veikla:

6.1.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darba, nustato jy atsakomybe ir atsiskaitymo
terminus;

6.1.2. atlicka kasmetinj Skyriaus darbuotojy veiklos vertinimg, formuluoja pavaldiems
darbuotojams metines uzduotis, kontroliuoja uzduociy vykdyma;

6.2.  dalyvauja rengiant Bibliotekos metinj veiklos plang ir meting ataskaita, uztikrina
informacijos ataskaitoms i§samuma ir patikimuma;

6.3.  dalyvauja formuojant ir jgyvendina Bibliotekos direktoriaus patvirtinta apskaitos
politika:

6.3.1. teikia pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry
parinkimo;

6.3.2. kontroliuoja ir uztikrina bibliotekos buhalterinés apskaitos tvarkymo atitikima
galiojanCioms teisés akty nuostatoms ir vieSojo sektoriaus jstaigy buhalterinei apskaitai
keliamiems reikalavimams, standartams;

6.3.3. inicijuoja Bibliotekos vidaus norminiy teisés akty rengima ir atnaujinima;

6.3.4. ruosia jsakymy projektus dél buhalterinés apskaitos tvarkymo ir organizavimo;

6.3.5. tinkamai saugo ir tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty
bylas iki jy perdavimo j archyva;

6.3.6. laikosi pats bei kontroliuoja, kad biity saugoma informacija, pripaZjstama
Bibliotekos komercine ar tarnybine paslaptimi;

6.4.  koordinuoja Bibliotekos biudzeto formavima:

6.4.1. atlicka biudZeto 1é8y planavimg ir samaty sudarymg, teikia LR Finansy ministerijai
Bibliotekos kontrolines programy samatas, jas paskirsto pagal ketvircius;

6.4.2. rengia ir teikia Finansy ministerijos Valstybés 1zdo departamentui pinigy srauty
prognozes (preliminary 1€8y poreikio paskai¢iavimg) 30 dieny intervalu;

6.4.3. rengia ir teikia mokéjimo paraiskas pagal patvirtintas sgmatas Valstybés izdui;

6.5.  uZtikrina Bibliotekos biudZeto vykdymo kontrole, vykdo iSanksting, organizuoja ir
vykdo einamgja, vykdo paskesne finansy kontrole, tikrina Ukiniy operacijy jforminimo
teisinguma:

6.5.1. wuztikrina racionaly ir teisétg valstybés biudzeto panaudojimag pagal patvirtintas
programas ir ekonominius asignavimy straipsnius, esant biitinybei, inicijuoja ir teikia sitilymus
Bibliotekos direktoriui dél i§laidy sagmaty pakeitimy ir teikia juos asignavimy valdytojui;

6.5.2. kontroliuoja Bibliotekos biudzeto léSy likucius pagal patvirtintas samatas
ketvirciais ir uz metus;

6.5.3. uztikrina, kad biity apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei ilgalaikis
materialus, nematerialus ir finansinis turtas, laiku ir tinkamai registruojamos visos ikinés
operacijos pagal pateiktus dokumentus:

6.5.3.1.priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumg iikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

6.5.3.2.tikrina, ar pateikti visi Ukinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.5.3.3.suraso pateiktuose dokumentuose reikalingas dimensijas (finansavimo Saltiniai,
programos kodas, projekto pavadinimas ir kt.), pagal kurias turi buti tiksliai registruojama tkiné
operacija.



6.5.4. registruoja apskaitoje iikines operacijas ir tikinius jvykius;

6.5.5. uztikrina, kad biity tiksliai apskaitomos islaidy sgmaty vykdymo operacijos,
teisingai tvarkoma pajamy imoky ir pavedimy apskaita;

6.5.6. vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

6.5.7. informuoja Bibliotekos direktoriy apie atskleistus neteisétus Bibliotekos darbuotojy
veiksmus (IéSy naudojima ne pagal paskirt], neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavimag
juo ir kt.), pastebétus pazeidimus ir nustatytus trukumus, teikia pasitlymus jiems Salinti,
nepradeda vykdyti finansiniy ir buhalterinés apskaitos operacijy, jeigu jos priestarauja jstatymams
arba jy vykdymo islaidos nenumatytos sgmatoje;

6.5.8. kontroliuoja, kad teisingai biity naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1¢Sos, kad
buty laikomasi pinigy, materialiniy vertybiy, debitoriy, kreditoriy jsipareigojimy, Kito turto
inventorizavimo reikalavimy, kad laiku buty iSieSkomis skolos ir apmokami jsiskolinimai
tiekéjams;

6.5.9. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokéjimo ir gautiny sumy ziniarascius;

6.5.10. reikalauja i§ Bibliotekos skyriy, kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo
efektyvumui uztikrinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy normavimui bei saugumui uztikrinti, finansinei
kontrolei stiprinti;

6.6. uztikrina savalaik¢ biudzeto vykdymo atskaitomybe, kontroliuoja ataskaity
sudaryma bei savalaikj jy pateikima:

6.6.1. kontroliuoja pirminiy ataskaitiniy dokumenty uzpildymo teisinguma, reikalauja i$
atsakingy asmeny, kad juose padarytos klaidos biity istaisytos;

6.6.2. kontroliuoja Bibliotekos padaliniy ataskaitiniy duomeny ir apskaitos dokumenty
pateikima pagal nustatytus terminus;

6.6.3. rengia ketvirtines ataskaitas apie darbo uzmokescio, transporto, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo, reprezentaciniy islaidy panaudojima.

6.6.4. rengia ir pasiraSo finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, uZztikrina
informacijos ataskaitose patikimumg ir teisinguma, teikia juos pasira§ymui Bibliotekos direktoriui;

6.6.5. nustatytais terminais teikia biudzeto vykdymo ataskaitas ir suderintus Finansiniy
ataskaity rinkinius (ketvirtinj, metinj) Kultiiros ministerijai ir NBFC.

6.7.  skaiCiuoja Bibliotekos darbuotojy darbo uZzmokestj ir su juo susijusius visus
mokescius:

6.7.1. priima i§ skyriy vadovy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, juos tikrina, suveda }
darbo uzmokescio apskaitos programg BONUSG;

6.7.2. pagal darbuotojy nedarbingumo paZzymas skaifiuoja ligos pasalpy sumas uz dvi
kalendorines dienas ir paruo$tg prane$ima dél pasalpos skyrimo perduoda Valstybinio socialinio
draudimo valdybai;

6.7.3. laiku ir teisingai apskai¢iuoja darbuotojy darbo uzmokest] ir jiems skiriamus
priedus;

6.7.4. laiku ir teisingai apskai¢iuoja darbuotojy socialinio draudimo jmoky sumas (kas
meénesj) bei pateikia Valstybinio socialinio draudimo valdybai pranesimus;

6.7.5. pateikia Valstybinio socialinio draudimo valdybai praneSimus apie darbuotojo
atleidima;

6.7.6. kas ménesj pateikia informacija bibliotekos darbuotojams apie jiems apskaiciuotas,
iSmoketas ir i§skaiciuotas sumas bei dirbto darbo laiko trukme;

6.7.7. darbuotojy praSymu rengia pazymas apie gaunamag darbo uzmokestj;

6.7.8. atlieka atskaitymus i$ darbuotojy atlyginimy pagal antstoliy reikalavimus vykdyti
sprendimus;

6.7.9. atlieka atskaitymus uZz limito vir§ijimg tarnybiniu telefonu pagal patvirtinta
direktoriaus jsakyma;

6.7.10. pildo Statistikos departamentui ataskaitas, susijusias su darbuotojy darbo
uzmokesciu;

6.7.11. pateikia Valstybinei mokesciy inspekcijai nustatytas pajamy mokesciy deklaracijas
(ménesio, metines);



6.7.12. rengia ataskaitas Valstybinei mokesciy inspekcijai apie gauta parama i$ fiziniy ar
juridiniy asmeny;

6.7.13. esant poreikiui, pagal savo profesing kompetencija, teikia informacija Bibliotekos
darbuotojams, informuoja juos apie jstatymy ir kity teisés akty pakeitimus, susijusius su darbo
uzmokescio, darbo laiko, mokesc¢iy apskai¢iavimo tvarka ir kita;

6.8. tvarko apskaita, susijusig su bibliotekos vykdomais projektais:

6.8.1. kontroliuoja autoriy, atlikéjy, intelektiniy paslaugy teikéjy atlygio uz darbg sumas,
1iSmoka atlyginimg, mokescius;

6.8.2. laiku pateikia informacija pagal galiojan¢ius norminiy dokumenty reikalavimus
apie iSmokétas sumas pagal pasiraSytas sutartis su autoriais bei atlikéjais bei sumokeétus mokescius
Valstybinei mokesciy inspekcijai ir Valstybinei socialinio draudimo fondo valdybai;

6.8.3. seka kiekvieno vykdomo bibliotekoje projekto islaidy sagmatg su tiesioginémis,
administravimo, nenumatytomis projekto vykdymo islaidomis;

6.9. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy, darbo grupiy
veikloje, teikia informacijg ir pasitilymus buhalterinés veiklos ir finansy klausimais;

6.10. konsultuoja buhalterinés apskaitos klausimais Bibliotekos darbuotojus;

6.11. organizuoja inventorizacijg, uZztikrina teisingy inventorizacijos rezultaty,
neisieskoty trukumy bei pertekliaus jtraukimg j apskaita;

6.12. Bibliotekos inventorizacijos komisijy nariams paaiskina inventorizacijos atlikimo
bei inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka;

6.13. vykdo kitus laikinus Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius su finansine
veikla.

SusipaZinau:

(vardas, pavarde, paraSas)



