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pirmininko 2019 m. sausio 11 d.
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LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos (toliau — Komisija) administracijos vyriausiasis buhalteris
(toliau — vyr. buhalteris) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, ir jo pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Vyr. buhalterio pareigybés lygis — Al.

3. Vyr. buhalterio pareigybé reikalinga uztikrinti Komisijos buhalterine apskaitg laikantis Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standarty nustatyta tvarka; jgyvendinti Komisijos apskaitos politika ir vykdyti finansy
kontrolg.

4. Vyr. buhalteris yra tiesiogiai pavaldus Komisijos pirmininkui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti aukstajj universitetinj i§silavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilyginta
(vienpakopi) socialiniy moksly studijy srities ekonomikos krypties iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 5 mety profesinio darbo patirtj ir ne mazesn¢ kaip 4 mety profesinio darbo
patirt] tvarkant biudzetinés jstaigos buhaltering apskaita;

5.3. mokeéti dirbti su Valstybés biudzeto, apskaitos ir mokéjimy sistemos (VBAMS) NAVISION
Financials, su VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacine sistema
(VSAKIS), su buhalterinés apskaitos (,,Apskaita®) programa, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

5.4. iSmanyti ir gebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
pojstatyminius aktus, darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir pojstatyminius aktus, turto,
nuosavybés, iikio procesy ir veiklos rezultaty bendruosius apskaitos principus, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy, biudzeto sandaros, mokesciy administravimo jstatymus ir pojstatyminius aktus,
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
sandarg (VSAFAS) ir kt. teisés aktus.

5.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

5.6. mokéti savarankiSkai organizuotis, planuoti darba; valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvadas pagal savo kompetencija;

5.7. biti pareigingam, darbs¢iam, kiirybisSkam, gebéti bendrauti.



5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir tvarko buhaltering apskaita pagal Buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus teisés
aktus, siekiant, kad biity:

6.1.1. apskaitomos visos piniginés 1é3os, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés priemonés
ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su lésy judéjimu;

6.1.2. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas gyventojy pajamy mokestis ir kitos jimokos i biudzeta,
valstybinio socialinio draudimo fonda, jsiskolinimas juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.1.3. buhalterinés apskaitos formos bity pildomos pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos Lietuvos Respublikos Finansy ministerijai;

6.2. vizuoja dokumentus Komisijos darbo reglamento nustatyta tvarka;
6.3. pasiraSo finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius;
6.4. rengia Komisijos metiniy pajamy ir i§laidy samaty projektus, teikia juos Komisijos pirmininkui;

6.5. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus Komisijos pirmininkui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms;

6.6. teikia Komisijos pirmininkui pasitilymus dél apskaitos politikos, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas ] konkrecias salygas, buhalterinés apskaitos reikalavimus ir nustatytas apskaitos
politikos nuostatas; taip pat kitais su funkcijy vykdymu susijusiais klausimais;

6.7. vykdo iSankstine finansy kontrole:

6.7.1. pasiraSydamas iikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad @ikiné operacija yra
teiséta, dokumentai, susijes tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimy;

6.7.2. jeigu nustatoma, kad tikiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyr. buhalteris tikinés operacijos dokumentus
grazina juos rengusiam Komisijos administracijos darbuotojui.

6.8. rengia Komisijos finansiniy, biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kitas pagal buhalterinés
apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas ir teikia jas suinteresuotoms institucijoms nustatyta tvarka
ir terminais;

6.9. Uztikrina, kad buty:
6.9.1. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos léSos, grieztai laikomasi finansinés drausmés;

6.9.2. laikomasi piniginiy léSy, materialiniy vertybiy, ilgalaikio bei trumpalaikio turto, atsiskaitymy
bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.9.3. padengiami jsiskolinimai kreditoriams, laikomasi moké&jimo drausmés;
6.9.4. teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai ir kiti nuostoliai;

6.10. dalyvauja rengiant Komisijos strateginj veiklos plang, tam, kad biity efektyviai panaudoti turimi
ir planuojami gauti finansiniai ir materialiniai iStekliai, numatytiems Komisijos strateginiams
tikslams pasiekti;

6.11. vykdo Komisijos veiklai finansuoti iikio subjekty deklaruojamy (Ataskaity apie finansinius
rezultatus) ir mokamy jmoky mokéjimo apskaitg ir atlieka jmoky kontrole pagal pateiktas ataskaity
apie radijo ir (ar) televizijos programy transliuotojy, retransliuotojy, asmeny, teikianciy Lietuvos
Respublikos vartotojams televizijos programy ir (ar) atskiry programy platinimo internete paslaugas,



uzsakomyjy visuomenés informavimo audiovizualinémis priemonémis paslaugy teikéjy (toliau —
tkio subjektai) bendragsias pajamas, gautas i§ komerciniy audiovizualiniy pranes$imy, reklamos,
abonentinio mokescio ir kitos veiklos, susijusios su radijo ir (ar) televizijos programy transliavimu,
retransliavimu, televizijos programy ir (ar) atskiry programy platinimo internete ir (ar)
uzsakomosiomis visuomenés informavimo audiovizualinémis priemonémis paslaugomis, (toliau —
Ataskaita apie finansinius rezultatus);

6.12. suveda ir nuolat atnaujina duomenis apie tikio subjekty Komisijai mokamy jmoky sumokeéjima
arba esamus jsiskolinimus Komisijos dokumenty valdymo informacinéje sistemoje (toliau — DVS)
atitinkamo tikio subjekto korteléje arba kitoje duomeny bazgje;

6.13. imasi priemoniy, kad Gkio subjektai vykdyty laiku nustatytas pareigas dél jmoky mokéjimo ir
Ataskaity apie finansinius rezultatus teikimo, taip pat teikia pasiiilymus Komisijos pirmininkui dél
poveikio priemoniy taikymo ar nesumokéty jmoky iSieskojimo per teisma;

6.14. veda Komisijos administracijos darbuotojy darbo laiko apskaita, uzpildo darbo laiko apskaitos
ziniarast] Komisijos pirmininko nustatyta tvarka;

6.15. apskaiciuoja Komisijos pirmininko, Komisijos pirmininko pavaduotojo, Komisijos nariy ir
Komisijos administracijos darbuotojy darbo uzmokestj, kitus iSmokéjimus, tvarko atlyginimy
registrus, pateikia priskaitymo — atskaitymo lapelius, pazymas apie darbo uzmokestj;

6.16. apskaiCiuoja ir laiku perveda gyventojy pajamy mokestj, sudaro ir nustatytu laiku pateikia
Valstybinei mokesciy inspekcijai deklaracijas apie iSmokéta darbo uzmokest] ir kitas su darbo
santykiais susijusias iSmokas, iSlaikyta ir sumokéta pajamy mokest], siekiant uztikrinti teisinga
duomeny pateikimg apie apmokestinamasias pajamas;

6.17. apskaiciuoja socialinio draudimo mokescius bei nedarbingumo paSalpas, laiku perveda léSas
socialiniam draudimui, veda priskaitymy socialiniam draudimui apskaita, nustatytu laiku sudaro ir
pateikia SODRALI ataskaitas, siekiant uZtikrinti teisingg duomeny pateikimg apie socialinio draudimo
priskaitymus ir jmokas;

6.18. tvarko ilgalaikio turto, atsargy, tikiniy medZiagy bei raStinés reikmeny, kuro buhaltering
apskaita, tikrina jy nuraSymo teisingumg, veda ilgalaikio turto nusidévéjimo (amortizacijos)
buhaltering apskaita, sudaro apskaitos registrus, rengia jsakymy projektus dél materialiniy vertybiy
apskaitos ir kontrolés, siekiant uztikrinti tinkamag materialiniy vertybiy administravimg; dalyvauja
inventorizuojant pinigines léSas, prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei mokéjimo
]sipareigojimus;

6.19. veda apskaita su atsiskaitytinais asmenimis (komandiruo€iy iSlaidos, atsiskaitymai pagal
avansines apyskaitas), siekiant uZtikrinti tinkama biudzeto €Sy panaudojima;

6.20. tvarko turto, jsipareigojimy ir @ikiniy operacijy (pagrindiniy 1éSy, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, tikinés bei finansinés veiklos rezultaty apskaita; atsiskaitymai su tiekéjais ir uzsakovais, uz
suteiktas paslaugas ir t.t.) apskaita;

6.21. fiksuoja buhalterinés apskaitos saskaitose operacijas, susijusias su pagrindiniy lésy, prekiniy
bei materialiniy vertybiy ir piniginiy 1€y judéjimu;

6.22. Komisijos pirmininko pavedimu saugo Komisijos antspauda;

6.23. atlieka bankines operacijas per Komisijos sgskaitas banke;

6.24. inicijuoja ir rengia teisés akty, kity dokumenty projektus savo kompetencijos klausimais;

6.25. Komisijos pirmininko pavedimu dalyvauja Komisijos ir kity institucijy ar jstaigy
organizuojamuose pasitarimuose ir posédziuose;
6.26. pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos nustatytus reikalavimus sudaro apskaitos

registrus, jformina buhalterines apskaitos bylas ir nustatyta tvarka perduoda j Komisijos archyva, kad
bty uztikrintas tinkamas dokumenty saugojimas;



6.27. pagal savo kompetencijg teikia pasiilymus Komisijos pirmininkui dé¢l klausimy jtraukimo
planuojamy Komisijos posédziy, Komisijos pasitarimy darbotvarkiy projektus; pateikia su sitilomu
klausimu susijusig medziaga (informacijg) bei atitinkamy dokumenty (sprendimy, rasty ir kt.)
projektus;

6.28. atsiskaito uz savo darbg Komisijos pirmininkui.

6.29. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Komisijos pirmininko pavedimus ir uzduotis pagal priskirta
kompetencijg ir funkcijas.




