SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Vyriausiasis buhalteris, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. Bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginamu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

1.2. Bati susipazings su Lietuvos Respublikos  Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, vadovautis Lietuvos respublikos biblioteky jstatymu bei biblioteky veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, standartais ir VB nuostatais;
1.3. Vyriausiasis buhalteris organizuoja buhaltering apskaita ir kontroliuoja, kad racionaliai ir
taupiai buty naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai
duomenys biity teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai;
1.4. Vyriausiojo buhalterio reikalavimai dokumenty jforminimo ir apskaitos tvarkymo klausimais
privalomi apskaitos ir kity padaliniy darbuotojams;
1.5. Skiriant asmenis vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidziant i$ jy, apskaitos reikalai,
perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio pabaigoje. Turi biiti uzbaigta praéjusio ataskaitinio
laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita. Pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu.
1.6. Vyriausiasis buhalteris negali vienu metu eiti pareigy, susijusiu su finansine veikla, savo ir
kitoje jstaigoje. Vyriausiajam buhalteriui negali biiti pavestos pareigos, susijusios su tiesiogine
materialine atsakomybe uz pinigines 1ésas ir prekines bei materialines vertybes. Jam draudziama
gauti pagal Cekius ir kitus dokumentus pinigus, prekines ir materialines vertybes, priklausancias
Jstaigai.
1.7. Vyriausiajam buhalteriui nesant (atostogos, komandiruoté. liga ir pan.), jo teisémis naudojasi
ir jo pareigas atlieka kitas apskaitos darbuotojas, paskirtas vadovo jsakymu.
1.8. Istaigos padaliniy darbuotojai atsako uZ tai, kad bity atlickamos tik teisétos finansinés
operacijos, kad jos biity jforminamos pagal taisykles laiku perduodami buhalterijai reikalingi
buhalterinei apskaitai ir kontrolei dokumentai, jsakymai, nutarimai, potvarkiai, sutartys,
susitarimai, sgmatos, normatyvai ir kita medziaga. Darbuotojy, kuriems suteikiama teisé rengti ir
pasiraSyti dokumentus, sarasai derinami su vyriausiuoju buhalteriu ir tvirtinami jstaigos vadovo
isakymu.

1.9. Zinoti profesinés etikos ir viesosios bibliotekos vidaus tvarkos taisykles.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis vyriausiasis buhalteris privalo vykdyti $ias funkcijas:

1.1. Uztikrina finansiniy -- Gikiniy operacijy teisétumo, valstybés 1¢Sy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka
ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

1.2. Organizuoja buhaltering apskaitg laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy:

1.2.1. Apskaito visas pinigines 1&Sas gautas i§ rajono savivaldybés biudzeto, i kulttiros ministerijos knygy
fondo papildymui, spec. IéSas, gautas uz teikiamas interneto ir kopijavimo paslaugas, bei pinigines 1éSas
gautas i$ kity Saltiniy;

1.2.2. Kontroliuoja materialiniy vertybiy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto apskaitg, apskaiciuoja ilgalaikio
turto nusidévejima pagal nustatytus normatyvus;

1.2.3. Apskaito sgmaty vykdymo operacijas, veda kasiniy ir faktiniy i$laidy apskaita;

1.2.4. Apskaiciuoja darbo uzmokest;, laikino nedarbingumo pasalpas Savivaldybés viesosios bibliotekos ir
jos filialams (padaliniams) darbuotojams. Tvarko darbuotojy asmens saskaitas, kas ménesj sudaro darbo



uzmokescio iSmokejimo ziniara$cius;

1.2.5. Apskaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj, Valstybinio socialinio draudimo
[nasus, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

1.2.6. Buhalteriniy ataskaity formas pildo pagal buhalterinius jrasus bei pirminius dokumentus ir nustatytu
laiku pateikia ragjono finansy skyriui, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai, Kultiiros ministerijai, Valstybinei statistikos valdybai. Atsakingas uz finansiniy duomeny
atskaitomybeés jvedima ] VSAKIS;

1.2.7. Teikia motyvacinius sitlymus ir dalyvauja, svarstant darbuotojy atlyginimo koeficientus, priedus,
priemokas ir etatus;

1.2.8. Tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas;

1.3. Vyriausiasis buhalteris kontroliuoja, kad biity:

1.3.1. Teisingai naudojamos darbo apmokejimui skirtos 1éSos, mokami tarnybiniai atlyginimai, grieztai
laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmeés;

1.3.2. Laikomasi piniginiy &Sy, materialiniy vertybiniy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto, atsiskaitymy bei
kito turto inventorizavimo taisykliy;

1.3.3. Nustatytu laiku isieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi
mokejimo drausmes;

1.3.4. Teisingai nurasomi tritkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

1.4. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1&éSos bei prekinés ir materialinés
vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai dél darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy, darbo uzmokescio
priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo | darbg ir atleidimo i§ darbo, visiskos
materialinés atsakomybés sutartys, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi biiti pasiraSytos jstaigos
vadovo ir vizituoti vyriausiojo buhalterio;

1.5. Aktyviai padeda rengti priemones 1éSy saugumui uztikrint, uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam
piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tkiniy jstatymy pazeidimams;
1.6. Vyriausiasis buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda vykdyti, jeigu su tuo susijusios
operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos sagmatoje, ir apie tai informuoja
vadova rastu. Tokiu atveju visa atsakomybe¢ uz neteisétos operacijos atlikimg tenka jstaigos vadovui.

1.7. Tobulina profesines Zinias: dalyvauja seminaruose, mokymuose, kelia kvalifikacijg saviSvietos
biidu;

1.8. Vykdo apskaitos vyr. specialisto-buhalterio veiklos stebéseng ir vertinima;

1.9.Nustato savo veikly metines uzduotis, jas Vykdo ir derina su VieSosios bibliotekos direktoriumi;
1.10. Dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaite po 40 valandy;

1.11. Vykdo Viesosios bibliotekos direktorés paskirtus buhalterijos darbus.



