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VISAGINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos) vyriausiojo buhalterio (toliau —
Buhalterio) pareigybés grupé yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis uztikrinti finansiniy operacijy teisétumg, tinkamga finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

4. Buhalteris yra 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 Zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialy vidurinj i$silavinima, igyta iki
1995 mety;

5.2. mokéti dirbti buhalterinémis kompiuterinémis programomis;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais ir jais
patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais ir Siuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe
taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos finansinés
atskaitomybés standartus (VSAFAS);

5.4. Zinoti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymus, prieSgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimus, dokumenty rengimo taisykles;

5.5. mokéti valstybing kalbg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas kalbos
mokéjimo kategorijas;

5.6. turi biiti jgijes bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija / ECDL pradmenis;

5.7. gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, gebéti dirbti komandoje.

6. Pretenduojantis uzimti Sias pareigas pateikia pazyma i§ Informatikos ir rysiy departamento
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
duomeny apie fizinj asmenj.



Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja Bibliotekos iikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir nustatyta
tvarka bei terminais teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas, pasiraso Bibliotekos
finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad finansiniy ataskaity
rinkinio informacija ir Bibliotekos | VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija sutampa,
yra patikima ir teisinga;

7.2. pasiraso konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;

7.3. atsako uz savalaikj Buhalteriui skirty pavedimy vykdyma;

7.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, buhaltering apskaita, valstybés ir savivaldybés
1€y panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamga finansiniy dokumenty tvarkyma;

7.5. vykdo Bibliotekos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sagnaudy apskaita
ir kontrolg pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus;

7.6. kontroliuoja ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima;

7.7. pagal kompetencija renka, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir ataskaitas,
pagal pareikalavimg — apskaitos dokumentus ir registrus Bibliotekos direktoriui, auditoriams,
asignavimy valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybés institucijoms;

7.8. teikia Bibliotekos direktoriui pasitilymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos
registry parinkimo, atsizvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas;

7.9. vykdo 18anksting finansy kontrole;

7.10. vadovaudamasis Vies$ojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu ir VSAFAS reikalavimais,
rengia Bibliotekos tarpines ir meting finansines atskaitomybes;

7.11. uztikrina visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty iikiniy jvykiy ir
operacijy jtraukimg i apskaita, darbo uzmokescio mokéjima, kad bity teisingai skaiiuojami ir
pervedami mokesciai j biudzeta, draudimo jmokos j socialinius fondus;

7.12. jeigu nustatoma, kad tkiné operacija yra neteiséta, arba dokumentai netinkamai
parengti, Buhalteris Gikinés operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

7.13. rastu praneSa Bibliotekos direktoriui, nurodydamas atsisakymo priimti dokumentus
prieZastis;

7.14. laiku teikia informacijg Bibliotekos interneto svetainei: biudzeto vykdymo ataskaity
rinkinius, finansy ataskaity rinkinius, informacija apie vidutinj darbo uzmokesti, kita svarbig
informacija;

7.15. atsako ir vykdo einamgja finansy kontrole;

7.16. laiku informuoja Bibliotekos direktoriy apie teisé€s akty, reglamentuojanciy buhalterine
apskaitg ir finansy tvarkyma, pakeitimus ir rengia Bibliotekos dokumenty projektus;

7.17. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavedimus;

7.18. vykdo karta per metus savo veiklos jsivertinimg, analizuoja ir kaupia duomenis apie
savo veikla, Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka teikia savo veiklos ataskaitas Bibliotekos
direktoriui;
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7.19. dalyvauja rengiant Bibliotekos strateginj veiklos plang, veiklos plang, ménesio ir
renginio planus;

7.20. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

7.21. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Bibliotekos projektus;

7.22. rengia Bibliotekos direktoriaus jsakymy, susijusiy su buhalterine apskaita ir finansine
veikla, projektus;

7.23. tvarko ir pildo priskirtus Bibliotekos veiklos dokumentus ir pagal taisykles sutvarko bei
perduoda juos Bibliotekos archywvui;

7.24. tobulina savo kvalifikacija;

7.25. laikosi teisés norminiy akty, Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy;

7.26. laikosi konfidencialumo principo;

7.27. pagal savo kompetencija vykdo kitus teisés aktais nustatytus ar Bibliotekos direktoriaus
pavedimus.

8. Buhalteris turi teise:

8.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymuy, jeigu netinkamai jforminti
apskaitos dokumentai arba tokie veiksmai prieStarauja Buhalterinés apskaitos jstatymui ir kitiems
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos tvarkyma, reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys
tinkamai jforminty apskaitos dokumentus, iStaisyty trikumus ir netikslumus;

8.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos dokumentus,
arba prasyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai tvarkyti nepakanka
informacijos;

8.3. inicijuoti apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos organizavimo procedury keitima.

9. Buhalteris, nepriimdamas paskirty atsakingy asmeny pateikty apskaitos dokumenty, turi
pareiga nurodyti to prieZastis ir ne véliau kaip per vieng darbo dieng apie tai informuoti paskirtus
atsakingus asmenis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

10.1. uz savo pareigy tinkamg vykdyma ar nevykdyma Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka;

10.2. uz Bibliotekos buhalterinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavimg, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengima, atsiskaitymus
(valstybés/savivaldybés biudzetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesciy
inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei finansinés veiklos atitikimo
galiojantiems teisés aktams priezilira;

10.3. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz buhalteriniy jrasy
teisinguma. ISraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniSkai atsako uz juose
esan¢iy duomeny bei iikiniy operacijy tikruma ir teis€tuma;

10.4. uz bendradarbiavimu pagrijsty santykiy uztikrinima, etikos normy laikymasi, skaidriai
priimamus sprendimus, informacijos teisinguma;

10.5. uz Bibliotekos direktoriaus jsakymy, nurodymy, pavedimy vykdyma;

10.6. uz saugos darbe ir gaisrinés saugos darbo vietoje reikalavimy laikymasi, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma;

10.7. uz teisingg vieSos informacijos apie Bibliotekos veikla skelbima;
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10.8. uz konfidencialumo principo laikymasi, informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas vieSinima teisés akty nustatyta tvarka.

11. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg vykdyma Buhalteris atsako Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Su Siuo pareigybés aprasymu, papildymais ir pakeitimais darbuotojas supazindinamas
darbo vietoje bei patvirtina parasu, jog su juo susipazino.
13. Pareigybés apraSyma, jo papildymus, pakeitimus tvirtina Bibliotekos direktorius.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



