PATVIRTINTA

Vilkaviskio rajono savivaldybés

vieSosios bibliotekos direktoriaus

2022 m. gruodzio 19 d. jsakymu Nr. KV -94

VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau - Biblioteka) finansininko
pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistai;

1.2. pareigybés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — tvarkyti Bibliotekos buhaltering apskaitg, planuoti ir sudaryti
biudzeta, kontroliuoti iSlaidas ir veiksmingg iStekliy naudojima, vidaus dokumentams, susijusiems su
apskaitos organizavimu bei pasitilymams d¢l tinkamiausio apskaitos politikos modelio parinkimo ir
igyvendinimo teikti, organizuoti, valdyti ir kontroliuoti apskaitos procesus, parengti finansines,
mokestines ir statistines ataskaitas;

1.4. finansininkas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, privalo turéti finansinj ne Zemesnj nei aukStesnysis ar
specialusis iSsilavinimg jgytg iki 1995 m. ir ne mazesnj nei 2 mety finansininko, darbo staza.

2.1. Finansininkas turi zinoti (iSmanyti):

2.2. Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, viesojo sektoriaus apskaitos ir
finansinés atskaitomybés standartus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius
su buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés organizavimu, biudZeto planavimu, turto
naudojimu, taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susije
su nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. aukstesniyjy finansiniy kontrolés bei audito jstaigy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius
ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo
klausimus, taip pat klausimus, susijusius su tikine bei finansine jstaigos veikla;

2.4. finansy, mokesciy ir veiklos jstatymus;

2.5. nuostatus ir instrukcijas, kaip organizuoti buhaltering apskaitg, jos tvarkymo taisykles,
Viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés standartus (VSAFAS);

2.6. kaip formuoti operacijas ir organizuoti dokumenty apyvartg jstaigoje;

2.7. finansiniy skai¢iavimy formas ir tvarka;

2.8. kaip priimti, uzpajamuoti, saugoti prekes ir leisti pinigines 1éSas, materialines ir Kitas
vertybes;

2.9. kaip atsiskaityti su debitoriais ir kreditoriais;

2.10. juridiniy ir fiziniy asmeny apmokestinimo salygas;

2.11. kaip inventorizuoti prekes bei materialines vertybes;

2.12. buhalterinio balanso ir ataskaity sudarymo tvarka ir terminus;

2.13. kaip vykdyti patikras ir dokumenty revizijas;

2.14. moketi dirbti FinNet, Finas programomis;



2.15. gebéti taikyti Siuolaikines skaiCiavimo priemones, atliekant apskaitos skaiiavimo
darbus;

2.16. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, valdyti informacijg bei pokycius,
apibrézti problemas ir numatyti jy sprendimo biidus bei metodus;

2.17. buti susipazines su Bibliotekos nuostatais, kitais biblioteky veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais, Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis.

2.18. atsako uz zalg, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisé€s akty nustatyta
tvarka.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Finansininko pareigas uzimantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

3.1. uztikrina Bibliotekos buhalterinés apskaitos vedima pagal Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatyma ir kitus teisés aktus, buhalteriny jraSy teisétumg ir teisinguma,
Bibliotekos pasirinktos apskaitos politikos jgyvendinima;

3.2. uztikrina finansiniy - tkiniy operacijy, Bibliotekai skirty 1éSy naudojimo ir tinkamo
dokumenty jforminimo kontrol¢ teisés akty nustatyta tvarka, savalaikj ir teisingg finansiniy ir
mokestiniy atskaitomybés formy parengima, buhalterinés apskaitos operacijy registravima;

3.3. kontroliuoja, kaip laikomasi piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei i§davimo
reikalavimy, turto inventorizavimo taisykliy, racionaly materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimg ir
turto apskaitg, atsiskaitymus pagal Bibliotekos sudarytas sutartis, tikrina pagal sutartis gautas ir
iSraSytas saskaitas;

3.4. rengia Bibliotekos finansing atskaitomybe ir Bibliotekos direktoriui pasiraSius, nustatyta
tvarka teikia ja rajono savivaldybés Finansy skyriui, uztikrina, kad ataskaitiniai duomenys bty
teisingi, finansiné atskaitomybé pateikiama laiku;

3.5. rengia Bibliotekos biudzeto samatos projektus, remdamasis parengtais apskaitos
registrais, sudaro didzigja knyga, ataskaitas socialiniam draudimui, statistikai ir VMI, darbo
uzmokescio pazymas;

3.6. apskaiCiuoja darbuotojy darbo uzmokestj, darbo uzmokestj uz kasmetines atostogas,
laikinojo nedarbingumo paSalpas, socialines iSmokas, iSskai¢iuoja fiziniy asmeny pajamy mokestj,
valstybinio socialinio draudimo jmokas j fondus, kitas jmokas, parengia mokéjimus } valstybiniy ir
kity istaigy, darbuotojy nurodytas banko saskaitas;

3.7. sistemina duomenis j apskaitos registrus, Ziniaras¢ius, paruosia avanso apyskaitas;

3.8. parengia Valstybinés mokes¢iy inspekcijos prie Finansy ministerijos, Valstybinio
socialinio draudimo fondo, bei kity suinteresuoty valstybiniy institucijy reikalaujamos formos
ataskaitas bei pazymas ir pateikia teisés akty nustatytais terminais bei atvejais;

3.9. tvarko ilgalaikio materialaus turto apskaitg pagal kiekvieng materialiai atsakingg asmenj;

3.10. organizuodamas apskaita, dirba su finansy valdymo ir apskaitos informacinémis
sistemomis VSAKIS, FinNet, Finas;

3.11. pildo finansiniy ataskaity rinkinj (toliau — FAR) VSAKIS, teikia ir su kitais vieSojo
sektoriaus subjektais derina VSAKIS tarpusavio operacijy informacija, perkelia ja i§ VSAKIS
tarpusavio operacijy derinimo srities ] VSAKIS konsolidavimo sritj detalizavimui atlikti, tvirtina FAR
duomeny ir eliminavimo informacijos iSsamuma VSAKIS, esant poreikiui, inicijuoja savo, kaip
atsakingo asmens, keitima, vykdo kitas pareigas ir naudojasi teisémis, kurios pagal teisés aktus
priskirtos FAR pildytojo kompetencijai;

3.12. vykdo Bibliotekos iSlaidy samatos kontrole, prireikus rengia medziaga dél iSlaidy
samatos straipsniy pakeitimo, teikia Bibliotekos direktoriui informacija apie veiklos sgnaudy sagmatos
vykdyma;

3.13. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus pagal Sio pareigybés kompetencija;



3.14. tvarko kredito jstaigy saskaitose esanciy Bibliotekos veiklos finansavimo 1€Sy apskaita,
formuoja ir perduoda elektroniniu biidu mokéjimo nurodymus bankams;

3.15. teikia Bibliotekos direktoriui pasiilymus dél apskaitos politikos parinkimo, finansy
kontrolés, kitais finansy, buhalterinés, turto apskaitos klausimais;

3.16. vizuoja arba pasiraSo apskaitos dokumentus, samatas, sutartis, pazymas ir Kkitus
dokumentus, vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiras§ytomis i§vadomis;

3.17. dalyvauja viesyjy pirkimy, Bibliotekos veiklos planavimo ir atskaitomybés rengimo
procese;

3.18. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo ] Bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.19. pagal kompetencijg rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty projektus, vykdo kitus
Bibliotekos direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.20. Bibliotekos direktoriui zodziu ar rastu pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos organizuojamuose renginiuose;
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