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SVENCIONIU RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPES ,,SVENCIONIU PARTNERYSTE“
VPS FINANSININKO PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. VPS finansininku, tvarkan¢iu Svencioniy rajono vietos veiklos grupés ,,Svencioniy
partnerysté (toliau VVG ,,Svencioniy partnerysté) buhaltering apskaita, dirbti priimamas asmuo,
turintis aukstajj iSsilavinimg buhalterinés apskaitos tvarkymo srityje ir ne mazesn¢ nei 2 m. darbo
patirt] buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba) finansy valdymo srityje, kruopStus, Zinantis
bendruosius apskaitos tvarkymo reikalavimus, apskaitos organizavimg, finansinés atskaitomybés
sudarymo ir pateikimo tvarka.

2. VPS finansininkg skiria, sudaro su juo, pakeifia ar nutraukia darbo sutartj VVG
,Svencioniy partnerysté™ pirmininkas (toliau — Pirmininkas) jstatymy nustatyta tvarka.

3. VPS finansininkas apskaitg tvarko taip, kad apskaitos informacija buty tinkama, objektyvi,
pateikiama laiku, i§sami ir naudinga vidaus ir iSorés informacijos vartotojams.

4. Pradédamas (ar baigdamas) dirbti, VPS finansininkas buhalterinés apskaitos ir finansinés
atskaitomybés dokumentus perima (perduoda) ataskaitinio laikotarpio pabaigoje. Dokumenty
perémimas (perdavimas) jforminamas aktu.

5. VPS finansininkas, tvarkydamas apskaita ir sudarydamas finansing atskaitomybe, turi
vadovautis bendraisiais apskaitos principais.

6. VPS finansininkas pasirenka apskaitos politika ir ja jgyvendina, atsizvelgdamas j
konkrecias sglygas, veiklos pobudj ir vadovaudamasis apskaitos standartais.

7. VPS finansininkas apskaita tvarko ir apskaitos dokumentus sura$o naudodamasis Lietuvos
Respublikos piniginiu vienetu — euru.

8. VPS finansininkas kontroliuoja apskaitos dokumenty pasiraSyma ir vadovaujasi VVG
,Sven¢ioniy partnerysté* pirmininko patvirtintu asmeny, kurie turi teisg surasyti ir pasirasyti arba tik
pasirasSyti apskaitos dokumentus, sarasu ir jy parasy pavydziais.

9. VPS finansininkas turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

9.1. Aukstesniyjy ir kity institucijy nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius
aktus, reglamentuojancius kasos operacijas;

9.2. Kasos ir banky dokumenty formas;

9.3. Iplauky ir i§laidy dokumenty jforminima;

9.4. Kasos knygos vedima;

9.5. LR jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius aktus, reglamentuojanc¢ius buhaltering
apskaita;

9.6. Specialiyjy apskaitos dokumenty blanky jsigijimo, naudojimo ir sunaikinimo tvarka;

9.7. Apskaitos dokumenty rekvizitus;

9.8. Buhalterinés apskaitos tvarkyma ir metinés finansinés atskaitomybés sudaryma;

9.9. Mokesciy isskai¢iavimo, jy pervedimo j biudzeta ir valstybinio socialinio draudimo
Jstaigoms tvarkga ir dydzius;

9.10. Darbo apmokéjimo tvarka ir dokumentacija;

9.11. llgalaikio turto apskaitos tvarka;

9.12. Mokesciy deklaravima ir jy mokéjimo terminus;

9.13. Moké¢jimo prasSymy rengimg ir teikimg Nacionalinei mokéjimo agentiirai bei kitoms ES
paramg administruojancioms agentiiroms;



9.14. Finansinés atskaitomybeés ir atsiskaitymy Nacionalinei mokéjimo agentiirai, teikiancial
parama pagal Kaimo plétros programa, rengimo ir teikimo tvarka.

9.15. Mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer, bent 1 buhalterinés apskaitos programa.

9.16. Administruoti vietos projektus (paramos sutariy rengimas, galutinés ir metinés
uzbaigto projekto jgyvendinimo ataskaitos vertinimas).

10. VPS finansininkas tiesiogiai pavaldus VVG ,,Svencioniy partnerysté“ pirmininkui ir VPS
administravimo vadovui.

11. VPS finansininkas pagal savo kompetencijg pavaduoja VPS administratoriy, vieSyjy
ry$iy specialistg, VPS finansininkg pavaduoja VPS administratorius, vieSyjy rysiy specialistas.

1. FINANSININKO PAREIGOS

12. VPS finansininkas darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, norminiais
aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais buhaltering apskaita, VVG
,Svencioniy partnerysté* jstatais, pirmininko jsakymais.

13. VPS finansininkas turi parengti apskaitos politikg ir ja jgyvendinti, atsizvelgdamas ]
konkrecias sglygas, veiklos pobudj ir vadovaudamasis apskaitos standartais.

14. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1Sy naudojimg ne pagal paskirtj,
Kitus pazeidimus bei piktnaudziavima ), VPS finansininkas pranesa apie tai VVG ,Svenéioniy
partnerysté* pirmininkui.

15. VPS finansininkas sudaro VVG ,,Sven¢ioniy partnerysté* metine finansine atskaitomybe.

16. Tvarko grieztos atskaitomybés blanky vedimg ir nurasSyma.

17. Veda VVG ,,.Svencioniy partnerysté* kasa.

18. Daro pavedimus atsiskaityti su kreditoriais, seka saskaitos likutj banke, informuojant VVG
,»Svengioniy partnerysté“ pirmininka.

19. Veda apskaitos registrus ir DidZigja knyga.

20. Uztikrina visy tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy teisétuma,

21. Uztikrina teisingg mokes¢iy apskaic¢iavimg ir laiku perveda gyventojy pajamy mokest;,
jmokas j garantinj fonda, socialinio draudimo jmokas, teikia deklaracijas, pildo statistines ataskaitas.

22. Tvarko grieztos apskaitos dokumentus.

23. Pildo darbuotojy asmens korteles, laiku apskaiciuoja darbo uzmokestj, perveda
atlyginima j darbuotojy saskaitas bankuose, teikia pazymas, susijusias su darbo uzmokes¢iu.

24. Tiksliai ir laiku sudaro dokumentus mokestinéms prievoléms vykdyti, kitiems
jsiskolinimams apmokéti pagal teisés akty reikalavimus, nepazeidziant mokéjimy ir sutarties
drausmeés.

25. Administruoja vietos projektus, rengia bei derina paramos vykdymo sutartis, registruoja
bei vertina galutinés projekto jgyvendinimo ataskaitos ir metinés uzbaigto projekto ataskaitas.

26. Rengia ir teikia Nacionalinei mokéjimo agentiirai VVG ,,Svenéioniy partnerysté®
mokéjimo prasymus ir finansines ataskaitas, susijusias su parama pagal projektus i§ Kaimo plétros
programos.

27. Skatina ir padeda bei konsultuoja vietos projekty pareiskéjams viesinti jgyvendinamus
vietos projektus bei padeda spresti paramos gavéjams atsiradusias problemas.

28. Teikia konsultavimo ir informavimo paslaugas VVG ,.Svenéioniy partnerysté* klientams
— vietos projekty vykdytojams, potencialiems pareiskéjams, kitoms nevyriausybinéms
organizacijoms buhalterinés apskaitos ir finansy valdymo klausimais, padeda parengti mokéjimo
praSymus ir finansines ataskaitas vietos projekty vykdytojams, jgyvendinimo ataskaitas, gavusiems
paramg pagal Kaimo plétros programa.

29. Saugo buhalterinius dokumentus pagal VVG ,Svenéioniy partnerysté“ pirmininko
patvirtinta byly nomenklatiirg, laikantis piniginiy 1éSy, prekiy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio
materialaus bei kito turto inventorizavimo reikalavimy; nustatyty laiku iSiesko skolas jstaigai ir,
laikydamasis mokéjimo drausmés, padengia jsiskolinimus kreditoriams.



30. Dalyvauja rengiant priemones VVG ,Svenéioniy partnerysté turto saugojimui ir
racionaliam jo panaudojimui uztikrinti, dalyvauja VVG ,Svencioniy partneryste” turto
inventorizacijoje.

I11. FINANSININKO TEISES

31. Informuoti VVG ,,Svenéioniy partnerysté” pirmininka, kad baty imtasi priemoniy lésy
naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy istekliy normavimui ir saugojimui uZztikrinti,
finansinei kontrolei stiprinti.

32. Reikalauti, kad VVG ,,Svencioniy partnerysté“ darbuotojai pateikty apskaitos dokumentus
laiku ir tinkamai jforminus, su visais juriding galig turin¢iais rekvizitais.

33. VVG ,,Svenéioniy partneryste pirmininkui leidus, dalyvauti seminaruose, kvalifikacijos
kélimo kursuose buhalterinés apskaitos klausimais.

34. Naudotis VVG ,,Svencioniy partnerysté® turima metodine medziaga, kompiuterine bei
biuro jranga laikantis nustatytos tvarkos.

35. [statymy nustatyta tvarka ginti pazeistas su darbo santykiais susijusias teises.

IV. FINANSININKO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

36. VPS finansininkas, vykdydamas $ioje pareigingje instrukcijoje ar Pirmininko jsakyme
nustatytas pareigas, atsako uz:

36.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity norminiy akty reikalavimy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma;

36.2. Savo pareigy, nustatyty Sioje instrukcijoje, nevykdyma;

36.3. Darby saugos, higienos, prieSgaisrinés saugos pazeidimus darbe;

36.4. Zalg, padaryta VVG ,,Sven¢ioniy partnerysté“, dél savo kaltés ar neatsargumo.



