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l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojas, einantis valstybés jmonés Valstybés Zemés fondo (toliau — Jmoné)
Administravimo departamento Finansy ir apskaitos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresniojo
ekonomisto pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta, arba aukstaji neuniversitetinj arba
jam prilygintg iSsilavinimg buhalterinés apskaitos, finansy valdymo, ar ekonomikos srityse ir ne
mazesne kaip 3 mety praktinio darbo patirtj;

1.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos civilinio ir Lietuvos Respublikos darbo kodeksy
nuostatas, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos, Lietuvos Respublikos jmoniy finansinés
atskaitomybeés, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés jmoniy, Lietuvos Respublikos pelno
mokescio, Lietuvos Respublikos pridétinés vertés mokescio, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus norminius teisés aktus, verslo apskaitos standartus,
reglamentuojancius Imonés buhalterinés apskaitos, finansy ir mokesciy sritis;

1.3. iSmanyti:

1.3.1.buhalterijos pirminiy dokumenty jforminimo ir saugojimo tvarka;

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

1.4. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos zZemés tikio ministro jsakymais ir kitais, su Imonés
veikla susijusiais, teisés aktais;

1.5. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti ir atlikti darba;

1.6. gerai mokéti lietuviy kalba;

1.7. mokéti:

1.7.1. atlikti finansinés atskaitomybés rodikliy analizg, teisingai apskaiciuoti sgnaudas bei
teisingai jas priskirti leidZiamiems arba neleidziamiems atskaitymams, iSmanyti pajamy
pripaZinimo tvarka;

1.7.2.dirbti:

1.7.2.1. individualiai ir komandoje;

1.7.2.2. dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.7.3. saugoti Imonés komercines ir gamybines paslaptis;

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

1.7.5. analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty, sutariy projektus, Imonés vidaus
tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

1.8. zinoti ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo, ir nematerialiojo turto bei medZiagy
apskaitg sandélyje ir eksploatacijoje;
1.9. buti pareigingu, punktualiu, darbsciu, kruopsciu, atsakingu, saziningu, tvarkingu,

gebéti mandagiai bendrauti, mokéti sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu.
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. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Skyriaus vyresnysis ekonomistas vykdo Sias funkcijas:

2.1. planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdyma,
terminus, kokybe, veda atlickamy (atlikty) darby, uzduoCiy apskaitg ir teikia informacijg, ir
ataskaitas tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiskai
vykdyti (jvykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesiogin] vadovg dél
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. prisideda prie Imonés strateginio veiklos plano sudarymo ir jgyvendinimo;

2.4. laiku ir teisingai:

2.4.1. suveda Imonés ir jo struktiiriniy padaliniy ataskaitinius veiklos rezultatus, atlieka
finansiniy rodikliy analizg;

2.4.2. fformina visus gaunamus ir iSduodamus pirminius buhalterinés apskaitos
dokumentus;

2.4.3.parengia ataskaitas ir duomenis finansinéms ataskaitoms, teikia juos Imonés
direktoriui ir tiesioginiam vadovui;

2.5. uztikrina teisingg ir tikslig Imonés:

2.5.1. atliekamy darby, teikiamy paslaugy apskaita;

2.5.2.ilgalaikio ir trumpalaikio, materialaus ir nematerialaus turto bei medziagy apskaitg
sandélyje ir eksploatacijoje bei kontroliuoja materialiniy vertybiy tekimg i§ sandélio [monés
gamybiniams skyriams;

2.6. teisingai apskai¢iuoja sgnaudas ir tiksliai jas priskiria Jmonés gamybiniams skyriams;

2.7. wuztikrina teisingg kuro apskaitos vedima;

2.8. operatyviai informuoja tiesioginj vadova apie Imonés darbuotojy padarytas klaidas
buhalteriniuose dokumentuose;

2.9. tvarko:

2.9.1. medziagy ir trumpalaikio turto jsigijimo, nurasymo, vidiniy judéjimy apskaita,
atlieka teisingus saskaity korespondencijos jrasus buhalterinés apskaitos programoje;

2.9.2. ilgalaikio materialaus ir nematerialaus turto apskaita sandélyje ir eksploatacijoje
(vidinis judéjimas, nura§ymas, amortizacija);

2.10. suveda Imonés, gamybiniy skyriy ménesio ekonominius rodiklius didéjancia seka;

2.11. atlieka degaly apskaita pagal PVM sagskaitas faktliras ir vairuotojy pateiktus
automobiliy kelionés lapus. Kontroliuoja degaly nuraSymo teisingumg ir teisétuma;

2.12. atlieka atsiskaitymy su tiekéjais apskaita;

2.13. iSraso PVM saskaitas—fakturas;

2.14. ménesiui pasibaigus atlicka medZziagy, zaliavy, trumpalaikio ir ilgalaikio, materialaus
ir nematerialaus turto uZpajamavimo, nuraSymo kontrolinius patikrinimus ir teisinguma pagal
pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, pagal buhaltering programa suformuoja [monés
struktdiriniy padaliniy korespondencijos Ziniarastj;

2.15. veda Skyriaus iSraSomy rasty ir statistiniy formy registracijos knyga;

2.16. ataskaitiniam laikotarpiui (ménesiui, ketvirCiui, pusmeciui, metams) pasibaigus,
pilnai sutvarko finansinius bei pirminés buhalterinés apskaitos dokumentus ir paruoSia juos
archyviniam saugojimui;

2.17. pagal kompetencija:

2.17.1. dalyvauja:

2.17.1.1. Imonés ir kity institucijy organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose ar
komisijy veikloje;

2.17.1.2. Skyriaus, ar Imonés vadovybés kvietimu — Jmonés vadovybeés,
organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, kt.
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2.17.2. nagring¢ja, ar dalyvauja nagrinéjant, konsultuoja, teikia iSvadas, pastabas bei
pasiiilymus, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy projektus, derina atsakymy projektus, i fiziniy
ar juridiniy asmeny, jstaigy, jmoniy, organizacijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiSkimus,
skundus, pasiiilymus ar kito pobiidzio rastus;

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

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

2.18. seka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius Jmonei
ir kuruojamos veiklos sriciai, supazindina tiesioginj vadovg ir kitus Jmonés Finansy ir apskaitos
skyriaus darbuotojus su naujai jsigaliojusiais teisés aktais, Imonés darbe reikalinga naujausia
informacija;

2.19. bendradarbiauja su kitais Jmonés skyriais;

2.20. teikia konsultacijas, metoding pagalbg Imonés vadovybei ir kitiems Imonés skyriy
vadovams bei Imonés darbuotojams vykdomy funkcijy ir atlickamy darby klausimais;

2.21. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Jmonés ir Skyriaus dokumenty kopijas, nuoraSus,
iSraSus;

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

2.23. pastebéjus ar nustacius, kad Imonés darbuotojas galimai padaré darbo drausmés
pazeidimg, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova, o jam nesant — Imonés direktoriy ir
Imonés direktoriui parengia tarnybinj praneS§img. Imonés direktoriui pavedus dalyvauja tiriant
Imonés darbuotojy galimai padarytus darbo drausmeés pazeidimus;

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

2.24.1. nesant Skyriaus vadovui-vyriausiajam finansininkui, Imonés direktoriaus
pavedimu, vykdo jo funkcijas;

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

2.25. nuolat kelia savo kvalifikacija;

2.26. atlieka visas kitas reikiamas vyresniojo ekonomisto funkcijas;

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

1. DARBUOTOJO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

3. Atliekant anks¢iau iSvardintas funkcijas Jmonés Finansy ir apskaitos skyriaus
vyresnysis ekonomistas:

3.1. turi teisg:

3.1.1. gavus Imonés direktoriaus sutikimg, dalyvauti seminaruose, kursuose, mokymuose,
kt.;

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

3.2. atsako uz:

3.2.1.s3zininga nesaliSka, kokybiska, skaidry, tinkamg ir savalaikj Siame pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy, tiesioginio vadovo pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima, ir
vykdyma. Darbuotojas nevykdantis ar netinkamai vykdantis savo pareigas privalo padaryty Zala,
nuostolius Jmonei atlyginti visiSkai. Darbuotojas virSijes savo teises ar jgaliojimus atsako Lietuvos
Respublikos teises akty nustatyta tvarka;



4

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

3.2.3.asmeniskai iSrasytus bei pasiras§ytus dokumentus, juose esan¢iy duomeny tikruma ir
tikinés operacijos teisinguma;

3.3. pazada ir jsipareigoja:

3.3.1. laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti
tretiesiems asmenims jokios komercinés, dalykinés, gamybinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, gautos dirbant Jmonéje, o taip pat nenaudoti konfidencialios
informacijos asmeniniams ar treciyjy asmeny poreikiams, uztikrinti jos apsaugg, t. y. uzkirsti
galimybe tretiesiems asmenims suzinoti tokig informacijg;

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 iskyla) 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 Jmonés veikla, bati lojaliu Imonei;

3.4. negali naudoti Jmonés 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 vyresniojo ekonomisto teisés, pareigos ir atsakomybé nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose, Imonés ir Skyriaus dokumentuose.

IV.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
5. Skyriaus vyresnysis ekonomistas yra pavaldus Skyriaus vadovui.

SusipaZinau:

(darbuotojo pareigos)

(paraSas)

(vardas ir pavarde)

(data)



