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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) vadovo - vyriausiojo
finansininko pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1 turéti:

1.1.1 aukstaji universitetin] arba jam prilyginta iSsilavinimg buhalterinés apskaitos, finansy
valdymo, ar ekonomikos srityse ir ne mazesn¢ kaip 7 mety praktinio darbo patirtj finansy ir
apskaitos tvarkymo srityse. Atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus, asmenims
atliekantiems vyriausiojo buhalterio pareigas, reikalavimus;

1.1.2 ne mazesng kaip 2 mety vadovaujamo 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 mokes¢io, 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, atskaitomybeés sritis mokeéti
jais vadovautis;

1.3 Zinoti ir iSmanyti:

1.3.1 verslo apskaitos standartus;

1.3.2 buhalteriy profesionaly etikos kodeksa;

1.3.3 Imonés veikla, galimg veiklos rizika bei vidaus finansy kontrolés sistemos bukle;

1.3.4 naujy, veiksmingy vidaus finansy kontrolés sistemos priemoniy diegima;

1.3.5 finansiniy ataskaity duomeny patikimuma;

1.3.6 materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo efektyvuma;

1.3.7 1éSy panaudojimo efektyvumg ir teisinguma;

1.3.8 Skyriaus struktiiros optimaluma;

1.3.9 darbo organizavimo ir intelekto iStekliy panaudojimo efektyvuma.

1.4 iSmanyti:

1.4.1 dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos, saugojimo ir archyvavimo
taisykles;

1.5 buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos zemés tikio ministro jsakymais ir kitais, su Jmonés
veikla susijusiais, teisés aktais;

1.6 sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir Jmonés Finansy ir apskaitos
skyriaus darba;

1.7 gerai mokéti lietuviy kalba;

1.8 mokéti:

1.8.1 dirbti:

1.8.1.1 individualiai ir komandoje;
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1.8.1.2 dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.8.2 saugoti JImonés komercines ir gamybines paslaptis;

1.8.3 valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

1.8.4 analizuoti teisés aktus, rengti teisés akty, sutaréiy projektus, Imonés vidaus
tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

1.9 bdti pareigingu, punktualiu, darbs¢iu, kruopsciu, atsakingu, saziningu, tvarkingu, gebéti
mandagiai bendrauti, mokéti sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu.

2. Privalumas — turéti vairuotojo paZzyméjima (teisé vairuoti B Kkategorijos transporto
priemones).

. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Skyriaus vadovas - vyriausiasis finansininkas vykdo §ias funkcijas:

3.1 planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto darbuotojams uzduotis, kontroliuoja ir
koordinuoja jy vykdyma, terminus, kokybe. Veda Skyriuje atlickamy (atlikty) darby, uzduoéiy
apskaitg ir teikia informacijag, ir ataskaitas tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdziai
tinkamai, laiku, kokybiSkai vykdyti (jvykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai
informuoja tiesioginj vadova, dél atsiradusiy trikdZiy bei teikia problemy sprendimy pasitilymus;

3.2 organizuoja:

3.2.1 Imonés finansinés politikos, apibréztos Imonés apskaitos politikoje jgyvendinima,
kontroliuoja, koordinuoja ir jg jgyvendina;

3.2.2 Skyriaus nuostatuose nustatyty tiksly, uzdaviniy ir funkcijy igyvendinima;

3.3 prisideda prie Imonés strateginio veiklos plano sudarymo ir jgyvendinimo;

3.4 wztikrina:

3.4.1  kad visos Imonés savininko bei Imonés vadovybés nustatytos finansinés (vidinés) ap-
skaitos ir mokestinés atskaitomybés formos biity parengtos tiksliai ir laiku;

3.4.2  visy buhalteriniy jrasy teisinguma;

3.4.3  kad buty vykdomi Sie reikalavimai:

3.4.3.1 apskaitomos Vvisos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis

ilgalaikis turtas, Imonés savininky nuosavybé¢, Imonés skolos bei skolos Imonei, laiku ir tinkamai
uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

3.4.3.2 teisingai tvarkoma Imonés uzdirbty pajamy ir patirty sanaudy, jos padaryty islaidy ir

gauty bei gautiny jplauky vidiné apskaita;

3.4.3.3 teisingai apskai¢iuojami ir laiku pervedami mokesciai ir jmokos j valstybés biudzeta,

socialinio draudimo fonda ir kt.;

3.4.3.4 esant reikalui, ekonomiskai pagrindziami Jmonés daromy islaidy butinybé bei kiti di-

rektoriaus reikalaujami apskai¢iavimai;

3.4.3.5 wuztikrinama racionali ir tiksli Jmonés turto apskaita;

3.4.3.6 uztikrintas:

3.4.3.6.1 teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieskoty trakumy ir pertekliaus jtraukimas j
apskaita;

3.4.3.6.2 teisés akty nustatytos specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvar-
kos laikymasis;

3.4.3.7 tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo j archyva);

3.5 parengia tarpinius ir metinés atskaitomybés finansinius rinkinius;

3.6 kontroliuoja:

3.6.1  kad racionaliai biity naudojami Imonés darbo, materialiniai ir finansiniai istekliai;

3.6.2  ar laikomasi:

3.6.2.1 nustatyty piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei isdavimo
reikalavimy;

3.6.2.2 Imonés materialiojo turto, piniginiy 1éSy, atsargy, gautiny sumy ir jsipareigojimy
apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;
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3.7 kontroliuoja ar laiku ir visiskai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi
jsiskolinimai i§ jmonés skolininky;

3.7.1  arteisingai:

3.7.1.1 nurasomi trukumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

3.7.1.2 ir laiku iSrasomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi duomenys tikslis;

3.7.2  ar vykdomos ir jam zinomos operacijos yra teisétos, ar tiksliai ir laiku fiksuojamos;

3.7.3  ar patvirtintas asmeny, turin¢iy teise¢ Imonés vardu pasirasyti pirminius apskaitos
dokumentus, sarasas bei jy parasy pavyzdziai;

3.7.4 ar pavaldas darbuotojai nenaudoja nelegalios programinés jrangos bei ar teisétai
jsigytos programinés jrangos nenaudoja neteisétai;

3.8 laikosi bei kontroliuoja, kad buty saugoma informacija, Jmonés pripazjstama Jmonés
komercine ar tarnybine paslaptimi, kad bty vykdomi visi Imonés vadovybés nurodymai dél tokios
informacijos jslaptinimo;

3.9 Imonés darbuotojams suteikia jy darbui biiting buhalterinés apskaitos ziniy minimuma;

3.10 pagal kompetencija:

3.10.1 dalyvauja:

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

3.10.1.2 Imonés vadovybés, organizuojamuose pasitarimuose, posédziuose, kt.

3.10.2 nagrinéja, ar dalyvauja nagriné¢jant, konsultuoja, teikia iSvadas, pastabas bei
pasitlymus, rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymy projektus, derina atsakymy projektus, j fiziniy
ar juridiniy asmeny, jstaigy, jmoniy, organizacijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiskimus,
skundus, pasitilymus ar kito pobiidZio rastus;

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

3.10.4 secka Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pasikeitimus, aktualius Jmonei
ir kuruojamos veiklos sri¢iai, supazindina Skyriaus darbuotojus su naujai jsigaliojusiais teisés
aktais, Imonés darbe reikalinga naujausia informacija;

3.11 bendradarbiauja su kitais Imonés skyriais;

3.12 teikia konsultacijas, metoding pagalbg Imonés vadovybei ir kitiems [monés skyriy
vadovams bei Imonés darbuotojams vykdomy funkcijy ir atlieckamy darby klausimais;

3.13 teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Imonés ir Skyriaus dokumenty kopijas, nuorasus,
iSrasus;

3.14 Imonés vadovybei teikia pasilymus dél Skyriaus darbo organizavimo, tobulinimo,
efektyvumo didinimo, rezultaty ir kokybés gerinimo bei kitais Skyriui ir Jmonei aktualiais
klausimais;

3.15 pastebéjus ar nustacius, kad Jmonés darbuotojas galimai padarée darbo drausmeés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova, o jam nesant — Imonés direktoriy ir
Imonés direktoriui parengia tarnybinj praneS$ima. Imonés direktoriui pavedus dalyvauja tiriant
Imonés darbuotojy galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus;

3.16 dél atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo, kt. atvejais nesant:

3.16.1 Skyriaus vadova-vyriausigjj finansininkg pavaduoja Jmonés direktoriaus jsakymu
paskirtas Skyriaus darbuotojas;

3.16.2 visus darbus ir su jais susijusius dokumentus, duomenis, informacija, kita medziaga
perduoda jj pavaduosian¢iam asmeniui, kad nenutraukiant biity galima testi Skyriaus ir Imonés
darbus;

3.17 nuolat kelia savo kvalifikacija;

3.18 atlieka visas kitas reikiamas Skyriaus vadovo ir vyriausiojo finansininko funkcijas;

3.19 pagal kompetencija vykdo kitus su Imonés funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo ir
Imonés direktoriaus pavedimus, kad biity pasiekti Imonés tikslai.
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I1l.  DARBUOTOJO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

4.  Atliekant anksc¢iau iSvardintas funkcijas Skyriaus vadovas-vyriausiasis finansininkas:

4.1  turi teisg:

4.1.1 gavus tiesioginio vadovo ir Jmonés direktoriaus sutikimg, dalyvauti seminaruose,
kursuose, mokymuose, kt.;

4.1.2 teikti Imonés darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumenty jforminimo ir
buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais;

4.1.3 gavus Jmonés direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams priestaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu
paaiskinant atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus;

4.1.4 reikalauti, kad jam bty pateikiami dokumentai, kuriy pagrindu priimamos bei isduodamos
piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susije su darbuotojy atlyginimy, premijy ar kity iSmoky
nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir kt.;

4.1.5 nustatyti Skyriaus darbuotojy pareigas bei funkcijas, reikalauti, kad jie jas
nepriekaistingai vykdyty;

4.2  atsako uz:

4.2.1 saziningg neSaliSka, kokybiska, skaidry, tinkamg ir savalaikj Siame pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy, tiesioginio vadovo ir Jmonés direktoriaus pavesty uzdaviniy ir
funkcijy jgyvendinimg, ir vykdyma. Skyriaus vadovas-vyriausiasis finansininkas nevykdantis ar
netinkamai vykdantis savo pareigas privalo padaryta zalg, nuostolius Jmonei atlyginti visiskai.
Skyriaus vadovas-vyriausiasis finansininkas virsijes savo teises ar jgaliojimus atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

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

4.2.3 rengiamy ir teikiamy dokumenty, duomeny, ataskaity, buhalteriniy jrasy teisinguma ir
kad jie biity teisingi. AsmeniSkai iSrasytus bei pasiraSytus dokumentus, juose esanciy duomeny
tikruma bei tkinés operacijos teisinguma. Kad jvairios ataskaitos bei atskaitomybés formos bty
parengtos laiku;

4.2.4 visus jam zinomus Imonés vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pazeidziancias
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancéius jmoniy tking — finansing veikla, iSskyrus
tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Imonés vadovybés nurodymus ir rastu informavo apie tokiy
veiksmy neteisétuma;

4.2.5 Imonés komercinés ar gamybinés paslapties atskleidima;

4.3 pazada ir jsipareigoja:

4.3.1 laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti tretiesiems
asmenims jokios komercinés, dalykinés, gamybinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, gautos dirbant [mon¢je, o taip pat nenaudoti konfidencialios informacijos
asmeniniams ar treCiyjy asmeny poreikiams, uztikrinti jos apsauga, t. y. uZzkirsti galimybe
tretiesiems asmenims suzinoti tokig informacija;

4.3.2 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 nusisSalinti nuo konkrecios,
su interesy konfliktu susijusios, funkcijos vykdymo ir nedelsiant, rastu apie tai tiesioginj vadova ir
Imoneés direktoriy;

4.3.3 nekonkuruoti su Imonés veikla, biiti lojaliu Imonei;

4.4 negali naudoti Jmonés turto asmeninei ar treciyjy asmeny naudai. Atsako uz racionaly
Imonés pagal materialinés atsakomybés sutartis perduoto turto naudojimg. Materialiai atsako uz jo
zinioje esancias materialines vertybes;
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4.5 laikosi nustatytos darbo tvarkos, saugos reikalavimy, darbo laiko rezimo;

4.6 vykdant valstybés pavestas funkcijas ir nurodytus darbus, privalo elgtis profesionaliai,
kompetentingai, nepriekaistingai ir laikytis valstybés tarnautojams keliamy veiklos etikos ir
profesinés etikos principy.

5.  Kitos Skyriaus vadovo-vyriausiojo finansininko teisés, pareigos ir atsakomybé nustatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose, Imonés ir Skyriaus dokumentuose.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6.  Skyriaus vadovas-vyriausiasis finansininkas yra pavaldus Jmonés Administravimo
departamento direktoriui.

Susipazinau:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)



