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PAREIGINĖ INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. VPS finansininku -viešųjų ryšių specialistu, tvarkančiu Švenčionių rajono vietos veiklos grupės „Švenčionių partnerystė“ (toliau VVG „Švenčionių partnerystė“) buhalterinę apskaitą, dirbti priimamas asmuo, turintis aukštąjį išsilavinimą buhalterinės apskaitos tvarkymo srityje ir ne mažesnę nei 2 m. darbo patirtį buhalterinės apskaitos tvarkymo ir (arba) finansų valdymo srityje, kruopštus, žinantis bendruosius apskaitos tvarkymo reikalavimus, apskaitos organizavimą, finansinės atskaitomybės sudarymo ir pateikimo tvarką.


2. VPS finansininką - viešųjų ryšių specialistą skiria, sudaro su juo, pakeičia ar nutraukia darbo sutartį VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininkas (toliau – Pirmininkas) įstatymų nustatyta tvarka.


3. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas apskaitą tvarko taip, kad apskaitos informacija būtų tinkama, objektyvi, pateikiama laiku, išsami ir naudinga vidaus ir išorės informacijos vartotojams. 

4. Pradėdamas (ar baigdamas) dirbti, VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas buhalterinės apskaitos ir finansinės atskaitomybės dokumentus perima (perduoda) ataskaitinio laikotarpio pabaigoje. Dokumentų perėmimas (perdavimas) įforminamas aktu. 

5. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas, tvarkydamas apskaitą ir sudarydamas finansinę atskaitomybę, turi vadovautis bendraisiais apskaitos principais. 

6. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas pasirenka apskaitos politiką ir ją įgyvendina, atsižvelgdamas į konkrečias sąlygas, veiklos pobūdį ir vadovaudamasis apskaitos standartais. 

7. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas apskaitą tvarko ir apskaitos dokumentus surašo naudodamasis Lietuvos Respublikos piniginiu vienetu – euru.

8. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas kontroliuoja apskaitos dokumentų pasirašymą ir vadovaujasi VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininko patvirtintu asmenų, kurie turi teisę surašyti ir pasirašyti arba tik pasirašyti apskaitos dokumentus, sąrašu ir jų parašų pavydžiais. 

9. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas turi žinoti, mokėti ir išmanyti:

9.1. Aukštesniųjų ir kitų institucijų nutarimus, įsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojančius kasos operacijas;
9.2. Kasos ir bankų dokumentų formas;

9.3. Įplaukų ir išlaidų dokumentų įforminimą;

9.4. Kasos knygos vedimą;

9.5. LR įstatymus ir poįstatyminius aktus, norminius aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą;

9.6. Specialiųjų apskaitos dokumentų blankų įsigijimo, naudojimo ir sunaikinimo tvarką;

9.7. Apskaitos dokumentų rekvizitus;

9.8. Buhalterinės apskaitos tvarkymą ir metinės finansinės atskaitomybės sudarymą;

9.9. Mokesčių išskaičiavimo, jų pervedimo į biudžetą ir valstybinio socialinio draudimo įstaigoms tvarką ir dydžius;

9.10. Darbo apmokėjimo tvarką ir dokumentaciją;

9.11. Ilgalaikio turto apskaitos tvarką;

9.12. Mokesčių deklaravimą ir jų mokėjimo terminus;

9.13. Mokėjimo prašymų rengimą ir teikimą Nacionalinei mokėjimo agentūrai bei kitoms ES paramą administruojančioms agentūroms;
9.14. Finansinės atskaitomybės ir atsiskaitymų Nacionalinei mokėjimo agentūrai, teikiančiai paramą pagal Kaimo plėtros programą, rengimo ir teikimo tvarką.

9.15. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Internet Explorer, bent 1 buhalterinės apskaitos programa.

9.16. Administruoti vietos projektus (paramos sutarčių rengimas, galutinės ir metinės užbaigto projekto įgyvendinimo ataskaitos vertinimas).

10. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas tiesiogiai pavaldus VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininkui ir VPS administravimo vadovui.


11. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas pagal savo kompetenciją pavaduoja VPS administratorių - viešųjų ryšių specialistą, VPS finansininką pavaduoja VPS administratorius – viešųjų ryšių specialistas.
II. FINANSININKO - VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PAREIGOS


12. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais buhalterinę apskaitą, VVG „Švenčionių partnerystė“ įstatais, pirmininko įsakymais.


13. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas turi parengti apskaitos politiką ir ją įgyvendinti, atsižvelgdamas į konkrečias sąlygas, veiklos pobūdį ir vadovaudamasis apskaitos standartais. 


14. Atskleidęs neteisėtus darbuotojų veiksmus (prirašymą, lėšų naudojimą ne pagal paskirtį, kitus pažeidimus bei piktnaudžiavimą ), VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas praneša apie tai VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininkui.

15. VPS finansininkas - viešųjų ryšių specialistas sudaro VVG „Švenčionių partnerystė“ metinę finansinę atskaitomybę.

16. Tvarko griežtos atskaitomybės blankų vedimą ir nurašymą.

17. Veda VVG „Švenčionių partnerystė“ kasą.

18. Daro pavedimus atsiskaityti su kreditoriais, seka sąskaitos likutį banke, informuojant VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininką.

19. Veda apskaitos registrus ir Didžiąją knygą.

20. Užtikrina visų ūkinių operacijų ir ūkinių įvykių teisėtumą, 

21. Užtikrina teisingą mokesčių apskaičiavimą ir laiku perveda gyventojų pajamų mokestį, įmokas į garantinį fondą, socialinio draudimo įmokas, teikia deklaracijas, pildo statistines ataskaitas.

22. Tvarko griežtos apskaitos dokumentus.

23. Pildo darbuotojų asmens korteles, laiku apskaičiuoja darbo užmokestį, perveda atlyginimą į darbuotojų sąskaitas bankuose, teikia pažymas, susijusias su darbo užmokesčiu.
24. Tiksliai ir laiku sudaro dokumentus mokestinėms prievolėms vykdyti, kitiems įsiskolinimams apmokėti pagal teisės aktų reikalavimus, nepažeidžiant mokėjimų ir sutarties drausmės.

25. Administruoja vietos projektus, rengia bei derina paramos vykdymo sutartis, registruoja bei vertina galutinės projekto įgyvendinimo ataskaitos ir metinės užbaigto projekto ataskaitas.
26. Rengia ir teikia Nacionalinei mokėjimo agentūrai VVG „Švenčionių partnerystė“ mokėjimo prašymus ir finansines ataskaitas, susijusias su parama pagal projektus iš Kaimo plėtros programos.

27. Skatina ir padeda bei konsultuoja vietos projektų pareiškėjams viešinti įgyvendinamus vietos projektus bei padeda spręsti paramos gavėjams atsiradusias problemas.
28. Teikia konsultavimo ir informavimo paslaugas VVG „Švenčionių partnerystė“ klientams – vietos projektų vykdytojams, potencialiems pareiškėjams, kitoms nevyriausybinėms organizacijoms buhalterinės apskaitos ir finansų valdymo klausimais, padeda parengti mokėjimo prašymus ir finansines ataskaitas vietos projektų vykdytojams, įgyvendinimo ataskaitas, gavusiems paramą pagal Kaimo plėtros programą.
29. Saugo buhalterinius dokumentus pagal VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininko patvirtintą bylų nomenklatūrą, laikantis piniginių lėšų, prekių ir materialinių vertybių, ilgalaikio materialaus bei kito turto inventorizavimo reikalavimų; nustatytų laiku išieško skolas įstaigai ir, laikydamasis mokėjimo drausmės, padengia įsiskolinimus kreditoriams.
30. Dalyvauja rengiant priemones VVG „Švenčionių partnerystė“ turto saugojimui ir racionaliam jo panaudojimui užtikrinti, dalyvauja VVG „Švenčionių partnerystė“ turto inventorizacijoje.

III. FINANSININKO - VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO TEISĖS


31. Informuoti VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininką, kad būtų imtasi priemonių lėšų naudojimo efektyvumui didinti, lėšų ir materialinių išteklių normavimui ir saugojimui užtikrinti, finansinei kontrolei stiprinti.

32. Reikalauti, kad VVG „Švenčionių partnerystė“ darbuotojai pateiktų apskaitos dokumentus laiku ir tinkamai įforminus, su visais juridinę galią turinčiais rekvizitais. 

33. VVG „Švenčionių partnerystė“ pirmininkui leidus, dalyvauti seminaruose, kvalifikacijos kėlimo kursuose buhalterinės apskaitos klausimais. 

34. Naudotis VVG „Švenčionių partnerystė“ turima metodine medžiaga, kompiuterine bei biuro įranga laikantis nustatytos tvarkos.

35. Įstatymų nustatyta tvarka ginti pažeistas su darbo santykiais susijusias teises.

IV. FINANSININKO - VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ
36. VPS finansininkas – viešųjų ryšių specialistas, vykdydamas šioje pareiginėje instrukcijoje ar Pirmininko įsakyme nustatytas pareigas, atsako už:

36.1. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių aktų reikalavimų nevykdymą ar netinkamą vykdymą;

36.2. savo pareigų, nustatytų šioje instrukcijoje, nevykdymą;

36.3. vidaus darbo tvarkos taisyklių pažeidimus;

36.4. darbų saugos, higienos, priešgaisrinės saugos pažeidimus darbe;

36.5. žalą, padarytą VVG „Švenčionių partnerystė“, dėl savo kaltės ar neatsargumo.

Susipažinau ir sutinku:

Švenčionių rajono VVG „Švenčionių partnerystė“

VPS finansininkas – viešųjų ryšių specialistas
