ALYTAUS RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPES VIETOS PLETROS STRATEGIJOS
(VPS) FINANSININKO - BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vietos plétros strategijos (VPS) finansininkas - buhalteris yra Alytaus rajono vietos
veiklos grupés administracijos (toliau - VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

I1. PASKIRTIS

2. VPS finansininko - buhalterio pareigybé VVG reikalinga uztikrinti tinkama gauty
vieSyjy 1éSy administravimg, jgyvendinant projekta ,,Alytaus rajono ir BirStono savivaldybiy
kaimiskosios teritorijos bendruomeniy inicijuota vietos plétros strategija 2015 - 2020 metams*
(toliau — VPS) bei vykdyti VVG buhaltering apskaita, planuoti ir administruoti projektines
vieSgsias 1ésas bei uztikrinti kity VVG vykdomy projekty finansing — buhalterine apskaita,
prieziiirg ir atsiskaitomybg.

ITII. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Projekty buhalteris - finansininkas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turéti aukstyjj iSsilavinima buhalterinés apskaitos tvarkymo srityje;

3.2. ne mazesné nei 2 m. darbo patirtis buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba) finansy
valdymo srityje bei turéti ziniy LEADER priemoniy jgyvendinimo srityje arba turéti ne mazesng
negu 2 m. darbo patirtj buhalterinés apskaitos tvarkymo ir (arba) finansy valdymo srityje
igyvendinant VPS;

3.3. privalu biiti susipaZinusiam su ne pelno organizacijy buhalterinés apskaitos ypatumais
bei zinoti LR jstatymy ir normatyvy baze, reglamentuojancig ne pelno organizacijy buhalterine
apskaita, darbo santykius, biiti susipazinusiam su ES ir kity paramos fondy buhalterinio
administravimo specifika, Zinoti sutar¢iy sudarymo tvarka;

3.4. moketi naudotis kompiuterine ir programine jranga (internetu, Office programy paketu
ir pan.) bei biuro organizacine technika (spausdintuvu, skeneriu, dauginimo technika ir pan.) ir
1Smanyti darbg su specializuotomis buhalterinés apskaitos programomis;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo ir valdymo taisykles, apskaitos dokumenty archyvavimo
reikalavimus;

3.6. moketi valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

3.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu, iSmanyti kalbos kultiiros normas;

3.8. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.9. biti diplomatiSku, patikimu, atsakingu, sgziningu, komunikabiliu, produktyviu,
kruops¢iu, pasirengusiu bendradarbiauti, sugebéti dirbti komandoje, turéti puikius bendravimo
lgudzius, pasizyméti lojalumu organizacijai.

IV. FUNKCIJOS

4. VPS finansininkas - buhalteris vykdo $ias funkcijas:

4.1. laikydamasis buhalterinés apskaitos taisykliy ir instrukcijy, organizuoja VVG
finansing - buhaltering apskaitg, jstatymy nustatyta tvarka uztikrina teiséta finansiniy — tkiniy
operacijy vykdymga ir organizacijos 1éSy naudojima;

4.2. savalaikiai pateikia teisingus ataskaitinius duomenis finansy statistikos institucijoms
bei mokeéjimo praSymus bei parama administruojanciai institucijai;



4.3. geba taikyti apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizuotas Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas ir metodus;

4.4. geba taip organizuoti buhaltering apskaita, kad buity vykdomi Sie reikalavimai:

4.4.1. apskaitomos visos piniginés 1€Sos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemongs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos operacijos, susijusios su 1ésy cirkuliacija;

4.4.2. tiksliai apskaitomos visos piniginés 1€Sos, pajamy ir iSlaidy operacijy tikslingumui
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti;

4.4.3. tvarkoma organizacijos tkinés veiklos finasiniy rezultaty apskaita;

4.4.4. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pravestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos ] biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jnaSai, gragzintos bankams paskolos,
jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;

4.4.5. buhalterinés apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansinés statistikos institucijoms;

4.4.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva;

4.5. rengia finansines ataskaitas ir kitus atskaitomybés dokumentus pagal VVG vykdomy
projekty  paramos fondy reikalavimus, administruoja vietos projekty vykdytojy mokéjimo
praSymus;

4.6. VPS finansininkas — buhalteris turi uZztikrinti ir organizuoti specialiy apskaitos
dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos laikymasi bei riipintis tinkama $iy dokumenty apsauga;

4.7. uztikrinti, kad buity laiku ir teisingai pildomi darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai, darbo
grafikai;

4.8. rengti finansinés ataskaitas ir derinti jas su VPS administravimo vadovu, o jam
neesant VVG pirmininku, teikti pasiiilymus dél VVG buhalterinés apskaitos tobulinimo bei su
VPS administravimo vadovu derinti rengiamas tvarkas, taisykles, instrukcijas ir kitus dokumentus,
skirtus buhalterinés apskaitos organizavimo tobulinimui;

4.9. pagal savo kompetencija rengti VVG jsakymy projektus ir uztikrinti priimty
sprendimy jgyvendinima;

4.10. teikti informacing, konsultacing ir metoding pagalbg vietos projekty pareiSkéjams ir
vykdytojams buhalterinés apskaitos klausimais;

4.11. pagal kompetencija ir pavedimus kontroliuoti vietos projekty jgyvendinima;

4.12. VPS finansininkas — buhalteris vykdo ir kitas VVG teisés aktuose nustatytas
funkcijas, nenuolatinio pobudZzio VPS administravimo vadovo arba VVG pirmininko, VVG
valdybos pavedimus.

V. TEISES IR PAREIGOS

5. VPS finansininkas — buhalteris turi teisg:

5.1. turéti tinkamas, saugias, sveikas darbo salygas, reikiamas priemones kokybiskam
darbui uztikrinti, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

5.2. atsisakyti vykdyti pavedimus ir nurodymus, jei jie prieStarauja LR teisés aktams;

5.3. pagal iSduotus jgaliojimus atstovauti VVG ir ginti jos interesus susijusius su veikla;

5.4. VPS administravimo vadovui teikti informacijg ir pasitilymus dél VVG veiklos
tobulinimo;

5.5. gauti visa reikiamg informacija, uztikrinancig tinkama pareigy atlikima;

5.6. VVG teritorijos ribose ir VVG buveingés teritorijos ribose darbinais klausimais ir
reikalais be atskiro jsakymo vykti i valstybines ir ne valstybines institucijas, organizacijas;

5.7. darbo reikalais naudoti VVG rySio ir transporto priemones;

5.8. kelti kvalifikacija;

5.9. 1 laiku iSmokamag atlyginimg ir atostogas;



5.10. i kitas LR teisés aktuose numatytas teises.

6. VPS finansininkas - buhalteris privalo:

6.1. laikytis LR Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty, VVG jstaty ir kity norminiy
dokumenty;

6.2. kelti savo kvalifikacija;

6.3. rupestingai, atsakingai ir laikus atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas bei
pavedamas uzduotis;

6.4. nesinaudoti ir kitiems asmenims neleisti naudotis su darbine veikla susijusia
informacija kitaip, negu nustato jstatymai ar kiti teisés aktai,

6.5. nesinaudoti VVG nuosavybe ne darbinei veiklai, savo darbo valandas naudoti
efektyviai.

6.6. savo kompetencijos klausimais esant poreikiui teikti informacijag VVG administravimo
vadovui, VVG pirmininkui, VVG valdybai ir kitiems VVG administracijos darbuotojams.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

7. VPS finansininkas - buhalteris skiria ir atleidzia VVG pirmininkas LR darbo kodekso ir
VVG jstaty nustatyta tvarka.

8. VPS finansininkas - buhalteris tiesiogiai pavaldus VPS administravimo vadovui, jam
neesant VVG pirmininkui.

9. VPS finansininkas - buhalteris apie savo darba teikia informacija ir atsiskaito VPS
administravimo vadovui pagal sritis, kurias koordinuoti ir kontroliuoti paskirta VPS administravimo
vadovui.

10. VPS finansininkas - buhalteris yra atsakingas uZ jo Zinioje esanciy dokumenty,
duomeny saugumg, turi garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma bei atsako uz svalaikj
atskaitomybés parengimg ir pateikima.

11. Uz pareigy neatlikimg ar netinkamg atlikimg atsako LR jstatymy nustatyta tvarka.

12. Keiciantis darbuotojui, projekty buhalteris - finansininkas privalo perduoti naujai
paskirtam asmeniui dokumentus pagal akta, tvirtinamg VVG pirmininko.

13. Projekty buhalteris - finansininkas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar
kitokiu biidu paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma
dirbant VVG.

14. Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy, kity teisés akty
pakeitimy ar VVG darbo organizavimo ypatumy ir pertvarkymy.

15. Susipazinimg ir sutikimg su pareigybés apraSymu VPS finansininkas - buhalteris
patvirtina parasu.




