SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

1. Bibliotekos buhalteris atlieka Sias funkcijas:

1.1. organizuoja Bibliotekos tkinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoja
ekonomiska materialiniy, darbo ir finansy resursy naudojima, jstaigos nuosavybés sauguma;

1.2. vykdo gauty saskaity faktiiry apskaitg ir apmokéjima;

1.3. kasdien kontroliuoja banko sgskaity apyvartas, tikrina, ar visi atlikti mokéjimo pavedimai yra
ivykdyti;

1.4. sudaro samaty projektus pagal atskirus finansavimo $altinius;

1.5. prasidéjus naujiems finansiniams metams pagal Savivaldybés asignavimy programas paruoSia
sagmatas numatytoms Bibliotekos programoms vykdyti;

1.6. prireikus perkelti priskirty biudzeto programy asignavimus i§ vieno ekonominio straipsnio j
kitg ar 1§ ketvircio ] ketvirt], nustatytais terminais pateikia praSymus Savivaldybés administracijai;
1.7. pagal Savivaldybés administracijos priskirtas biudzeto programas rengia sgmaty vykdymo
ataskaitas ir teikia nustatytais terminais;

1.8. pagal buhalterinés apskaitos jstatymus formuoja apskaitos politika, atsizvelgdamas |
Bibliotekos veiklos ypatumus ir struktiirg;

1.9. vadovauja rengiant ir priimant apskaitos tvarkos aprasus, saskaity plang, pirminiy apskaitos
dokumenty formas, naudojamas jforminant iikines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus
buhalterinés apskaitos dokumenty formy;

1.10. vadovauja inventorizacijai, inventorizacijos metu kontroliuoja pagrindines 1éSas, materialines
vertybes ir pinigines l¢Sas, stebi visg inventorizacijos atlikimo eiga, nuolat informuoja Bibliotekos
direktoriy;

1.11. kontroliuoja tkines operacijas, buhalterinés informacijos apdorojimo technologijos ir
dokumenty apyvartos tvarkos laikymasi;

1.12. iSraSo saskaitas faktiiras uz patalpy nuoma ir suteiktas paslaugas, veda jy apskaita;

1.13. apskaito patikéjimo teise ar panaudai perduota, valstybei nuosavybés teise priklausantj,
ilgalaikj nematerialyjj, materialyjj ir biologinj turtg (skaiCiuoja nusidéveéjimg ir amortizacija) bei
finansinj turtg;

1.14. uztikrina racionaly jstaigos buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy organizavimg, naudojant
Siuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés
formas bei metodus;

1.15. uztikrina, kad visa teisinga buhalteriné informacija apie Bibliotekos veikla, jos materialing
padétj, pajamas ir i§laidas buty formuojama ir pateikiama laiku;

1.16. uztikrina, kad buty rengiami ir vykdomi veiksmai, stiprinantys finansing discipling.

1.17. organizuoja turto, jsipareigojimy ir Gikiniy operacijy, jplaukian¢iy pagrindiniy 1éSy, prekiy bei
materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy apskaita;

1.18. organizuoja Bibliotekos buhaltering apskaita, kad saskaitos laiku atspindéty operacijas;

1.19. tvarko buhaltering apskaita, naudojant buhalterinés apskaitos programa, pagal sudaryta ir
patvirtintag saskaity plang ir apskaitos registry saraSa, pirminiy apskaitos dokumenty formas,
naudojamas forminant ukines operacijas, kurioms néra numatyta tipiniy vidaus buhalterinés
apskaitos dokumenty formy;

1.20. rengia buhalterinés apskaitos informacijg ir laikantis tvarky ir terminy teikia biudzeto
vykdymo, finansinius ir kitus buhalterinés apskaitos ataskaity rinkinius bei aiskinamuosius rastus,
Savivaldybés administracijai, pagal pareikalavima — kontrolés ir audito jstaigai, Bibliotekos
direktoriui, vykdo Savivaldybés ir valstybés institucijy teisés akty funkcijas, Bibliotekos
direktoriaus jsakymus ir kitus nutarimus;

1.21. teikia Bibliotekos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo klausimais, gali inicijuoti pasitarimus Bibliotekos asignavimy bei turto valdymo ir
apskaitos klausimais;



1.22. vykdo iSanksting ir einamgaja finansy kontrole, kontroliuoja, kaip laikomasi pirminiy
buhalteriniy dokumenty vizavimo, atsiskaitymy ir mokéjimo jsipareigojimy forminimo tvarkos,
kaip vykdomas darbo uzmokesc¢io fondo judéjimas ir direktoriui pareikalavus teikia ataskaitas apie
jo panaudojima, kontroliuoja Bibliotekos darbuotojams iS§duodamy darbo uzmokescio pazymy, visy
priskaitymy ir iSskaitymy i§ darbo uzmokescio teisétuma;

1.23. vykdo finansiniy atsiskaitymy ir kreditiniy operacijy apskaita;

1.24. vykdo Bibliotekos iikinés bei finansinés jstaigos veiklos rezultaty apskaita;

1.25. uztikrina darbo uzmokes¢iy mokéjima;

1.26. wuztikrina, kad bity teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesciai j biudzeta, draudimo
jmokas ] socialinius fondus;

1.27. kontroliuoja, kaip naudojamas darbo uzmokescio fondas;

1.28. nevykdo finansiniy operacijy, jeigu jos priestarauja jstatymams arba jy vykdymo islaidos
nenumatytos sgmatoje ir apie tai informuoja Bibliotekos direktoriy. Tokiu atveju visa atsakomybé
uz neteisétos operacijos atlikimg tenka Bibliotekos direktoriui. Nesutarimus tarp Bibliotekos
direktoriaus ir buhalterio sprendzia Savivaldybés administracija;

1.29. dalyvauja atliekant jstaigos tkinés bei finansinés veiklos ekonoming analize, remiantis
buhalterinés apskaitos ir atsiskaitymy duomenimis;

1.30. imasi priemoniy, kad iSvengty materialiniy vertybiy trukumy, neteiséty piniginiy 1éSy
i8laidy, finansy ir tikio jstatymy pazeidimy.

1.31. dalyvauja jforminant truokumy, piniginiy 1éSy ir materialiniy vertybiy grobstymo medziaga,
reikalui esant kontroliuoja perduodant $ig medziagg tardymo ir teismo organams;

1.32. uztikrina, kad biity grieztai laikomasi pareiginés, finansinés bei kasinés disciplinos, iSlaidy
samaty, jstatymy i§ buhalteriniy balansy nuraSant trikumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius,
kad buhalteriniai dokumentai biity saugiis, nustatyta tvarka jforminami ir atiduodami j archyva;
1.33. dalyvauja rengiant ir diegiant racionalia plany ir apskaitos dokumentacija, paZangias
buhalterinés apskaitos formas ir metodus naudojant Siuolaikines skai¢iavimo technikos priemones;
1.34. nurodo Bibliotekos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo reikalavimus; reikalauja i§ Bibliotekos darbuotojy, kad tikinés operacijos biity pagristos
iSankstinei kontrolei vykdyti, suraSytos, pasiraSytos, vizuotos atsakingy asmeny;

1.35. vykdo bankiniy dokumenty judéjimo apskaita, rengia registrus, teikia vizuotus ir pasiraSytus
bankinius dokumentus Bibliotekos direktoriaus parasui, atlicka mokéjimus el. bankininkystés biidu;
1.36. dalyvauja planuojant ir sudarant Bibliotekos biudzeta;

1.37. pagal poreikj, bet ne reciau kaip kas ketvirtj, informuoja Bibliotekos direktoriy apie
Bibliotekos finansing padétj;

1.38. parengia ir pasiraSo apskaitos dokumentus, samatas, pazymas, jsakymus, biudzeto vykdymo,
finansines ataskaitas, aiSkinamuosius rastus, turto dokumentus, inventorizacijos apraSus ir kitus
dokumentus, susijusius su buhalterine apskaita, Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka;

1.39. uztikrina, kad bty sudarytas balansas ir operatyvios suvestinés ataskaitos apie pajamas,
i8laidas ir biudZeto naudojima, kiti statistiniai atsiskaitymy dokumentai, kad jie nustatyta tvarka
biity pateikti atitinkamoms institucijoms;

1.40. uZtikrina, kad bty teisingai skai¢iuojami ir pervedami mokesCiai | biudzeta, socialinio
draudimo jmokos j socialinius fondus, nustatytais terminais teikia finansines apyskaitas, atsiskaito
1.41. atstovauja Bibliotekos interesams, bendradarbiauja su kitomis jstaigomis finansy klausimais;
1.42. reikalauja i§ atsakingy Bibliotekos darbuotojy rastiSky ar Zodiniy paaiskinimy, dokumenty
kopijy, reikalingy tikiniy operacijy teisétumui pagrjsti ir iSankstinei kontrolei vykdyti;

1.43. tikrina visus dokumentus, susijusius su jsipareigojimais ir atliekamais pavedimais; reikalauja,
kad biity imtasi priemoniy 1Sy naudojimo efektyvumui didinti, 1Sy ir materialiniy iStekliy
saugumo kontrolei;



1.44. vykdo kasos darbo organizavimg, darbo kontrolg, darbuotojo, dirbancio su grynaisiais
pinigais, instruktavimag ir jo darbo kontrole, kontroliuoja Bibliotekos ir struktiriniy teritoriniy
padaliniy darbuotojy 1éSy uz mokamas paslaugas surinkimg ir jneSimg j Bibliotekos kasa;

1.45. saugo, tinkamai grupuoja jo zinioje esancius buhalterinius dokumentus, nustatyta tvarka juos
perduoda archyvui;

1.46. reikalauja i$ Bibliotekos darbuotojy, kad buty uztikrintas 1éSy ir turto saugumas, racionalus jy
naudojimas, esant poreikiui rengia ir teikia Bibliotekos direktoriui pasitilymus patraukti
materialing ir disciplinaring atsakomybe finansinés disciplinos pazeidéjus;

1.47. savarankiskai susirasinéja su Bibliotekos darbuotojais buhalterinés kompetencijos klausimais,
kuriy neprivalo spresti Bibliotekos direktorius;

1.48. tobulina kvalifikacija mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

1.49. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio
pobiidzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus zodziu ir raStu, susijusius su pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis, tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos tikslai;

1.50. nutraukus darbo santykius perduoda visa turimg dokumentacija, materialines

vertybes, perdavimo fakta jformina buhalterinés apskaitos duomeny ir dokumenty perdavimo-
priéemimo aktu tos dienos bukl¢je.



