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MAZEIKIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka)
vyriausiojo buhalterio pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy specialisty grupei, Kkuriy
pareigybé priskiriama A arba B lygiui, atsizvelgiant j buting iSsilavinimg toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai vykdyti jstaigos finansing - buhalterine apskaita,
uztikrinti finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pareigybés pavaldumas — vyriausiasis buhalteris pavaldus  bibliotekos
direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

5. Vyriausiasis buhalteris privalo atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti auksStajj universitetinj arba jam prilyginting iSsilavinimg arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg socialiniy moksly studijy srities ekonomikos Krypties, jgyta buhalterio
profesing kvalifikacija;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykiy reguliavima ir buhaltering apskaita;

5.3. bati susipazinusiam su bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. mokéti dirbti buhalterinés apskaitos programa ,,LABBIS* pagal VSAFAS ir
darbo uzmokesé¢io apskaitos programa ,,LABBIS Bonus 60%, ir finansiniy ataskaity duomeny
pateikimo informacine sistema VSAKIS;

5.5. mokéti kaupti, analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacija ir rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

5.6. gebéti taikyti pakeitimus naujoje apskaitoje ir finansingje atskaitomybéje beli
priimti sprendimus, susijusius su buhalterinés apskaitos organizavimu, pasikeitus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartams.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

6. Vyriausiasis buhalteris vykdo $ias funkcijas:

6.1. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, MaZeikiy rajono
savivaldybés mero potvarkiais, Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais, bibliotekos direktoriaus jsakymais, bibliotekos nuostatais, bibliotekos darbo



tvarkos taisyklémis bei §iuo pareigybés apraSymu;

6.2. pasiraso finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas,
kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir j Vie$0jo Sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemg (toliau - VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy
informacija sutampa, yra patikima ir teisinga;

6.3. teikia bibliotekos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujancias pareigas
einanfiam asmeniui pasiilymus dél apskaitos politikos, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas j konkrecias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas;

6.4. atlieka funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu:

6.4.1. sudaro saskaity plana;

6.4.2. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

6.5. atlieka funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu:

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

6.5.2. tikrina, ar pateikti visi @ikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar
pateikti dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

6.5.3. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tkinius jvykius;

6.5.4. rengia mokéjimo paraiskas valstybés ar savivaldybés izdui;

6.5.5. vykdo banko moké¢jimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uzsienio
valiuta banke (elektroningje banko sistemoje);

6.5.6. apskaiciuoja mokescius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo
imokas ir kitus privalomus mokéjimus;

6.5.6. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmoké¢jimo ir gautiny sumy vertés
koregavimo Ziniarascius;

6.5.7. atlieka bibliotekos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einanc¢io asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

6.6. atlieka funkcijas, susijusias su ataskaity parengimu:

6.6.1. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlieka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

6.6.2. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba)
konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos
registrais;

6.6.3. atlieka pagal VieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg teikiamy ataskaity
duomeny analize, siekdamas rasti galimas klaidas, nustatyti neteisingg apskaitos duomeny
atvaizdavimg ir informacijos pateikimg ataskaitose;

6.7. atlieka funkcijas, susijusias su informacijos teikimu kitoms institucijoms:

6.7.1. teikia bibliotekos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasirasyti apraSymo 6.6..2 papunktyje nurodytas ataskaitas;

6.7.2. teikia pasirasyti ir (arba) tvirtinti bibliotekos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einanciam asmeniui mokéjimo paraisSkas ir banko mokéjimo nurodymus;

6.7.3. informuoja bibliotekos direktoriy ar jo pavedimu kitg vadovaujamas pareigas



einant] asmenj apie atskleistus neteisétus subjekto darbuotojy veiksmus (1€Sy naudojima ne pagal
paskirtj, neteisétg turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo ir kt.);

6.7.4. rengia bibliotekos mokesciy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo
imoky deklaracijas, kitas privalomas mokéjimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar Kkitus
dokumentus ir teikia mokesciy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

6.7.5. teikia bibliotekos apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir
registrus, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokesciy
administratoriui, asignavimy valdytojams ir subjekto vadovo ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einancio asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

6.7.6. teikia bibliotekos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui jo praSymu apskaitos informacijg, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos
informacija;

6.8. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas samatas savivaldybes izdui,

6.9. vykdo vidaus kontrole pagal bibliotekos direktoriui ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einancio asmens pavestas funkcijas;

6.10. bibliotekos direktoriaus pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrole,
vadovaudamasi jstaigos vadovo jsakymu patvirtintomis finansy kontrol¢ taisyklémis
atsiskaitymy kontrole — pasiraSo tikiniy operacijy dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:

6.10.1. tkin¢ operacija yra teiséta;

6.10.2. dokumentai, susije¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti,

6.10.3. tkinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

6.11. vykdo Kkitas bibliotekos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas
pareigas einancio asmens paskirtas funkcijas.

7. Nutraukus su biblioteka darbo santykius, vyriausiasis buhalteris bibliotekai
perduoda visa turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktg
jforminant buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) dokumenty perdavimo-priémimo
aktu.

8. Nesant vyriausiojo buhalterio ji pavaduoja buhalteris apskaitininkas. Jei néra
abiejy buhalterijos darbuotojy, jy pareigas atliecka kitas bibliotekos direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas.

IV. VYRIAUSIOJO BUHALTERIO TEISE

9. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

9.1. nepriimti pateikty apskaitos dokumenty, nevykdyti nurodymy, 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 trukumus ir
netikslumus;

9.2. reikalauti, kad paskirti atsakingi asmenys pateikty nepateiktus apskaitos



dokumentus, arba praSyti paskirty atsakingy asmeny papildomos informacijos, jei apskaitai
tvarkyti nepakanka informacijos;

9.3. inicijuoti apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos organizavimo procediiry
keitima;

9.4. 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.

V. ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis vyriausiasis buhalteris atsako uz:

10.1. buhalteriniy jrasy teisinguma, atitiktj tikiniy jvykiy ar Gikiniy operacijy turiniui;

10.2. teisingg mokescCiy, socialinio draudimo, sveikatos draudimo jmoky ir kity
privalomy mokéjimy apskaic¢iavima ir deklaravima laiku;

10.3. tinkamg apskaitos tvarkymo kontrolg;

10.4. teisingg ir savalaikj léSy iSmokéjima ir atsiskaitymy vykdymo kontrole.

10.5. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, darbo saugos ir priesgaisrinés
saugos reikalavimy laikymasi;

11. Uz pareigy neatlikimg ar netinkama vykdyma vyriausiasis buhalteris atsako
bibliotekos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Pareigybés apraSymas gali biiti perzitirimas, keiiamas, papildomas dé¢l jstatymy,
teisés akty, bibliotekos nuostaty ir kity vidaus dokumenty pakeitimo, dé¢l darbo kriiviy ir normy
perskirstymo.

Susipazinau ir vykdysiu

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



