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VALSTYBES IMONES VALSTYBES ZEMES FONDO
FINANSU IR APSKAITOS SKYRIAUS BUHALTERIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojas, einantis valstybés jmonés Valstybés zemés fondo (toliau — Jmong)
Administravimo departamento Finansy ir apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) buhalterio pareigas,
turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti:

1.1.1. aukstaji universitetinj arba auks$taji neuniversitetinj, arba prilyginta iSsilavinima
buhalterinés apskaitos, finansy valdymo, ar ekonomikos srityje;

1.1.2. ne mazesng Kaip 2 mety darbo patirtj apskaitos tvarkymo srityje;

1.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos civilinio kodekso ir Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatas, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos, Lietuvos Respublikos jmoniy
finansinés atskaitomybés, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés jmoniy, Lietuvos
Respublikos pelno mokes¢io, Lietuvos Respublikos pridétinés vertés mokesc¢io, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitus norminius teisés aktus, verslo apskaitos
standartus, reglamentuojanc¢ius Imonés buhalterinés apskaitos, finansy ir mokesciy sritis;

1.3. iSmanyti:

1.3.1. pirkimy apskaitg ir dotacijy apskaita, pajamy, sagnaudy pripazinimo tvarka,

1.3.2. buhalterijos pirminiy dokumenty jforminimo ir saugojimo tvarka;

1.3.3. darbo uzmokescio apskaic¢iavimo principus;

1.3.4. dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir archyvavimo
taisykles;

1.4. sugebeti:

1.4.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.4.2. rengti teisés akty projektus;

1.5. gerai mokéti lietuviy kalba;

1.6. moketi:

1.6.1. teisingai apskaiCiuoti sgnaudas bei teisingai jas priskirti leidziamiems arba
neleidziamiems atskaitymams, taip pat pajamy, sgnaudy pripazinimo tvarka, dotacijy apskaita,
pirkéjy, tiekeéjy apskaita;

1.6.2. dirbti:

1.6.2.1. individualiai ir komandoje;

1.6.2.2. dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.6.3. laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, saugoti Imonés komercing, gamybing,
dalykine, finansing, veiklos bei kitokig konfidencialig informacija;

1.6.4. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.6.5. analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty, sutarCiy projektus, Imonés vidaus
tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus.

1.7. biuti pareigingu, punktualiu, darbs¢iu, kruopsciu, atsakingu, saZiningu, tvarkingu,
gebéti mandagiai bendrauti, mokéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

11.SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Skyriaus buhalteris vykdo $ias funkcijas:

2.1. planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma,
terminus, kokybe, veda atlieckamy (atlikty) darby, uzduoCiy apskaitg ir teikia informacija, ir
ataskaitas tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiskai
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vykdyti (jvykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova, del
atsiradusiy trukdziy bei teikia problemy sprendimy pasitilymus;

2.2. vykdo ir jgyvendina:

2.2.1. Imonés finansing politika, apibrézta Imonés apskaitos politikoje;

2.2.2. Skyriaus nuostatuose nustatytus tikslus, uzdavinius ir funkcijas;

2.3. laiku ir teisingai:

2.3.1. jfformina visus gaunamus ir iSduodamus pirminius buhalterinés apskaitos
dokumentus;

2.3.2. apskaiciuoja:

2.3.2.1. Imonés darbuotojy darbo uzmokest] ir kitas su darbo santykiais susijusias
iSmokas;

2.3.2.2. | valstybés biudzeta sumokamus socialinio draudimo, fiziniy asmeny pajamy
jmokas ir kitas jmokas, susijusias su darbo uzmokesciu;

2.3.2.3. nedarbingumo pasalpas pagal nedarbingumo pazyme¢jimy saraSus, suformuotus
Valstybinio socialinio draudimo valdybos elektronin¢je duomeny bazéje;

2.3.3. rengia:

2.3.3.1. mokesciy deklaracijas;

2.3.3.2. finansines ir statistines ataskaitas, Kkitus reikalingus duomenis ir teikia juos
tiesioginiam vadovui;

2.3.3.3. pazymas apie Imonés darbuotojy gautas ar gaunamas pajamas;

2.3.3.4. ataskaitas Lietuvos Respublikos Zzemés tkio ministerijai apie vidutinj Jmonés
darbuotojy darbo uzmokest;;

2.3.4.administruoja ir koordinuoja Imonés nedarbingumo duomenis;

2.3.5.nustatyta tvarka teikia Imonés darbuotojams informacija apie jy darbo uzmokestj;

2.3.6.pagal Imonés darbuotojy praSymus atlieka iSskaitymus i§ Imonés darbuotojy darbo
uzmokescio, atlieka kitus iSskaitymus pagal pateiktus vykdomuosius rastus;

2.4. kontroliuoja Imonés gamybinius skyrius, kad laiku ir teisingai bity apskaiCiuotas
Imonés darbuotojy darbo uzmokestis;

2.5. uztikrina teisingg ir tikslig Imonés perkamy paslaugy (pirkimy) apskaita;

2.6. operatyviai informuoja tiesioginj vadova apie padarytas ar aptiktas Kklaidas
buhalteriniuose dokumentuose;

2.7. atlieka atsiskaitymy su tiekéjais apskaitg bei dotacijy, gauty i§ Lietuvos Respublikos
biudzeto ir Europos Sgjungos fondy 1€sy, apskaita;

2.8. Imonés atskiriems skyriams padeda sudaryti biudZeto programy samatas, esant
bitinybei sudaro biudzeto programy samatas;

2.9. rengia i§ Lietuvos Respublikos biudzeto ir Europos sgjungos 1éSy gauty dotacijy
buhalterines ataskaitas Jmonés veiklg kontroliuojanc¢ioms institucijoms, rengia atskirus pirminius
buhalterinius dokumentus ir bylas pagal dotacijy programa ir dotacijy rasis;

2.10. kontroliuoja Imonés atskiry gamybiniy skyriy biudzeto programy samaty vykdyma;

2.11. 1§ paslaugy tiekéjy tiesiogiai, elektroniniu paStu ar faksu gavus PVM saskaitas
fakttras nedelsiant apskaito Jmonés jsiskolinimus pagal Imonés gamybinius skyrius ir objektus,
pagal komercing veikla, valstybés deleguotas funkcijas, biudZeto 1éSas ir dotacijy objektus
buhalterinés apskaitos programoje;

2.12. naujam tiekéjui pateikus PVM saskaitg faktiira ar saskaitg faktiirg, buhalterinéje
apskaitos programoje atidaro ir uzpildo tiekéjo kortele;

2.13. Imong¢je atliekant meting inventorizacija, pagal jsakyme nurodytos dienos biikle, i§
Imonés buhalterinés apskaitos programos atspausdina ,,Tarpusavio atsiskaitymy suderinimo aktus
su tiekgjais ir pirkéjais, pasiraso juos ir iSsiuncia tiekéjams ir pirkéjams (du egzempliorius). Esant
atsiskaitymy nesutapimams iSsiaiSkina prieZastis ir imasi priemoniy joms pasalinti;

2.14. gavus 1§ tiekéjy ar pirkéjy ,,Tarpusavio atsiskaitymy suderinimo aktus® juos
sutikrina su apskaitos duomenimis, uzregistruotais Jmonés buhalterinés apskaitos programoje;

2.15. tarpusavio atsiskaitymy suderinimo akte patvirtina tiekéjo ar pirkéjo nurodyta
sumg, arba nurodo nesutapimo priezastis, vieng akto egzemplioriy grazina (iSsiuncia) pateikéjui, o
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kitg pasilieka. Esant atsiskaitymy nesutapimams, iSsiaiSkina priezastis ir imasi priemoniy joms
pasalinti;

2.16. tvarko Imonés kity teikiamy paslaugy apskaita;

2.17. ménesiui pasibaigus 1§ Imonés buhalterinés apskaitos programos atspausdina
biudzeto dotacijy objekty veiklos Zziniaras¢ius, patikrina ar buhalteriniai jrasai teisingi ir tai
patvirtina savo parasu;

2.18. tiesioginiam vadovui laiku teikia teisingus finansiniy ataskaity duomenis;

2.19. ataskaitiniam laikotarpiui (ménesiui, ketviriui, pusmeciui, metams) pasibaigus,
sutvarko pirminés buhalterinés apskaitos dokumentus ir juos paruosia archyviniam saugojimui,

2.20. pagal kompetencija;

2.20.1. dalyvauja:

2.20.1.1. Imonés, kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ar komisijy
veikloje, tiesioginiam vadovui pavedus;

2.20.1.2. Skyriaus, ar Imonés vadovybés kvietimu — Jmonés vadovybés, organizuojamuose
pasitarimuose, posédziuose, kt.

2.20.2. nagrin¢ja, ar dalyvauja nagrinéjant, konsultuoja, teikia iSvadas, pastabas bei
pasiiilymus, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy projektus, derina atsakymy projektus, j fiziniy
ir juridiniy asmeny, jstaigy, jmoniy, organizacijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiskimus,
skundus, pasiiilymus ar kito pobiidZio rastus;

2.20.3. rengia ar dalyvauja rengiant, teikia konsultacijas, derina, teisés akty projektus,
sutar¢iy projektus, kt. dokumentus;

2.20.4. esant tiesioginio vadovo pavedimui tikrina Jmonés darbuotojy parengtus
dokumentus, dokumenty projektus bei kitus atlieckamus (atliktus) darbus. Pavedus dalyvauja Imonés
darbuotojy atlikty darby patikrinimuose vietoje;

2.20.5. seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius
Imonei ir kuruojamos veiklos sri¢iai, supazindina tiesioginj vadovg ir kitus Skyriaus darbuotojus su
naujai jsigaliojusiais teisés aktais, Imonés darbe reikalinga naujausia informacija;

2.20.6. bendradarbiauja su kitais Imonés skyriais, teikia jiems reikiamg informacija;

2.20.7. teikia konsultacijas, metoding pagalbg Imonés vadovybei ir kity Jmonés skyriy
vadovams bei Imonés darbuotojams vykdomy funkcijy ir atliekamy darby klausimais;

2.20.8. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Imonés dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

2.20.9. tiesioginiam vadovui teikia pasialymus dél Skyriaus darbo organizavimo,
tobulinimo, efektyvumo didinimo, rezultaty ir kokybés gerinimo bei kitais Skyriui ir Imonei
aktualiais klausimais;

2.21.  pasteb¢jus ar nustacius, kad Jmonés darbuotojas galimai padaré¢ darbo drausmés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova, o jam nesant — Jmoneés direktoriy.
Imonés direktoriui rastu teikia prane$img. Jmonés vadovui pavedus dalyvauja tiriant arba tiria
Imonés darbuotojy galimus darbo drausmés pazeidimus;

2.22.  dél atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo, kt. atvejais:

2.22.1. nesant Skyriaus kitam buhalteriui, vykdo jo funkcijas;

2.22.2. visus darbus ir su jais susijusius dokumentus, duomenis, informacija, kitg
medziagg perduoda jj pavaduosian¢iam asmeniui, kad nenutraukiant bty galima testi Skyriaus ir
Imonés darbus;

2.23.  nuolat kelia savo kvalifikacija;

2.24.  atlieka visas kitas reikiamas Skyriaus buhalterio funkcijas;

2.25. pagal kompetencija vykdo kitus su Jmonés funkcijomis susijusius tiesioginio
vadovo pavedimus, kad biity pasiekti Imonés tikslai.

1. DARBUOTOJO TEISES, PAREIGOS IR ATSKOMYBE

3. Atliekant anksciau iSvardintas funkcijas Skyriaus buhalteris:

3.1. turi teise:

3.1.1. tiesioginiam vadovui pritarus ir gavus [monés direktoriaus sutikima, dalyvauti
seminaruose, kursuose, mokymuose, kt.;

3.1.2. reikalauti, kad Jmonés skyriai bei atskiri darbuotojai laiku pateikty kokybiskai
sutvarkytus dokumentus, o kad klaidingai uzpildyti dokumentai biity operatyviai iStaisyti;



3.2. atsako uz:

3.2.1. saziningg neSaliska, kokybiska, skaidry, tinkamg ir savalaiki Siame pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy, tiesioginio vadovo pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima, ir
vykdymg. Darbuotojas nevykdantis ar netinkamai vykdantis savo pareigas privalo padalyta Zala,
nuostolius Jmonei atlyginti visiSkai. Darbuotojas virsijes savo teises ar jgaliojimus atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

3.2.2. Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés akty reikalavimy, Imonés jstaty,
Imonés apskaitos politikos, Imonés direktoriaus jsakymy, Skyriaus nuostaty, Imonés darbo vidaus
tvarkos taisykliy, $io pareigybés apraSymo, susijusiy su Jmonés finansine ir buhalterine apskaita,
vykdant nustatytas funkcijas, pavestus darbus. Uz paminéty teisés akty nesilaikymag atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

3.2.3. asmeniskai iSrasSytus bei pasiraSytus dokumentus, juose esan¢iy duomeny tikrumg ir
tikinés operacijos teisinguma;

3.3. pazada ir jsipareigoja:

3.3.1. laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti
tretiesiems asmenims jokios Imonés komercinés, gamybinés, dalykinés, finansinés, veiklos bei
kitokios konfidencialios ir kitos informacijos, duomeny, dokumenty, susijusiy su Jmone, jos veikla,
apmokéjimu uz darba, ekonominiais rodikliais, mokesciais, sudarytomis sutartimis, jy turiniu ir
vykdymu, darbuotojais, klientais ir jy asmens duomenimis, darbo uzmokesc¢iu, technine
informacija, gautais dirbant Imongje, o taip pat nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams
ar treciyjy asmeny poreikiams, uZztikrinti jos apsauga, t. y. uzkirsti galimybe tretiesiems asmenims
suzinoti tokig informacija;

3.3.2. teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis vengti privaciy interesy konflikto ir elgtis
taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra. Atveju, kai vykdant pavestas funkcijas gali kilti
(arba i8kyla) privaciy ir Imonés interesy konfliktas, darbuotojas privalo nusiSalinti nuo konkrecios,
su interesy konfliktu susijusios, funkcijos vykdymo ir nedelsiant, rastu apie tai informuoti tiesioginj
vadova;

3.3.3. nekonkuruoti su Imonés veikla, biti lojaliu Imonei;

3.4. negali naudoti Imonés turto asmeninei ar tre¢iyjy asmeny naudai;

3.5. laikosi nustatytos darbo tvarkos, saugos reikalavimy, darbo laiko rezimo;

3.6. vykdant pavestas funkcijas ir nurodytus darbus, privalo elgtis profesionaliali,
kompetentingai, nepriekaistingai ir laikytis profesinés etikos principy.

4. Kitos Skyriaus buhalterio teisés, pareigos ir atsakomybé nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose, Imonés ir Skyriaus dokumentuose.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Skyriaus buhalteris yra pavaldus Skyriaus vadovui.

SusipaZinau:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

(data)



