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ST ,,KAISTADORIU PASLAUGOS* BUHALTERIJOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAIL

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Buhalterijos skyrius (tolian — Skyrius) yra S} ,KaiSiadoriy paslaugos® (toliau — [moné)
struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Jmonés direktoriui.

2. Sie nuostatai reglamentuoja Skyriaus svarbiausius uZdavinius, funkcijas, darbo organizavimo
principus, teises ir atsakomybs.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Imonés direktoriaus jsakymais bei kitais
teisés aktais, reglamentuojandiais buhaltering apskaita, Imonés jstatais, §ais ir darbuotojy

pareigybiy nuostatais.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
5. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai;
5.1. tvarkyti Imonés buhaltering apskaita;
5.2. kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai
itekliai,
5.3. uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi ir apskaitos informacija btity tinkama,
objektyvi ir palyginama.
6. Jgyvendindamas savo uZdavinius, skyrius vykdo Sias funkcijas:
6.1. jtraukia j apskaita visas Gkines operacijas ir Gkinius jvykius, susijusius su turto, nuosavo
kapitalo, pajamuy, isipareigojimy dydZio arba struktiiros pasikeitimu;
6.2. tvarko Jmonés ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, finansinio turto, trumpalaikio turto
ir atsargy apskaita;
6.3. apskaiéiuoja ir nuStatytu laiku i3moka Jmonés darbuotojams darbo uZmokest; ir kitas, su darbo
santykiais susijusias i¥mokas, atlicka privalomus iSskaitymus i¥ darbo uZmokescio it perveda
privalomas jmokas atitinkamoms institucijoms.
6.4. vykdo atsiskaitymus su tiekéjais ir rangovais uZ prekes, paslaugas ir darbus;
6.5. dalyvauja vykdant Europos Sajungos ir kity jstaigy ir organizacijy 1éSomis finansuojamy
investiciniy ir kity projekty apskaita pagal kiekvieng projekta atskirai, dalyvauja rengiant ataskaitas,
mokéjimo pragymus ir kitus finansinius dokumentus atitinkamoms institucijoms;
6.6. laiku ir tiksliai parengia ir pateikia finansine atskaitomybe ir ataskaitas Savivaldybés

administracijai, Valstybinei mokeséiy inspekcijai, Socialinio draudimo fondo valdybai, Registry
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centrui, Statistikos departamentui ir ministerijoms, kt.

6.7. vykdo i8ankstine, einamgjg ir paskesne finansy kontrole;

6.8. tikrina ar apskaitos dokumentai jforminami teisingai ir laiku;

6.9. uztikrina buhalteriniy dokumenty saugojimg ir perdavimg j archyva;

6.10. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal reikalavima — apskaitos
dokumentus ir registrus Jmones direktoriui, auditoriams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir
savivaldybés institucijoms; | |

6.11. rengia Jmonés metiniy ir tarpiniy finansiniy ataskaity rinkinius vZ kiekvieng ataskaitinj
laikotarpj, teikia Savivaldybés administracijai bei kitoms atitinkamoms institucijoms.

6.12. apskaitai tvarkyti naudoja kompiutering buhalterine apskaitos programa;

6.13. rengia Skyriaus mety dokumentacijos plano projekta;

6.14. dalyvauja komisijy darbe;

6.15. atlicka kitas Buhalterijos skyriaus kompetencijai priskirtas funkcijas.

III. STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS
7. Buhalterijos skyriaus darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, skaiCiy nustato ir pareigybiy
nuostatus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Jmonés direktorius.
8. Buhalterijos skyriui vadovauja ir uZ jo veikla atsako Buhalterijos skyriaus vedéjas - vyriausiasis
buhalteris, kurj priima i darba ir atleidZia Jmonés direktorius Lietuvos Respublikos norminiy akty
nustatyta tvarka. Vyriausiojo buhalterio atostogy, komandiruodiy ar ligos metu, jo funkcijas atlieka
Imonés direktoriaus paskirtas asmuo.
9. Vyriausiasis buhalteris koordinuoja Bubhalterijos skyriaus darbg, rengia Buhalterinés apskaitos
skyriaus darbuotojy pareigybiy nuostaty projektus, atsako uZ racionaly Buhalterijos skyriaus darbo
organizavimg ir atliekamy funkeijy tinkama ir tiksly vykdyma, savo kompetencijos ribose priima
sprendimus, atstovauja Buhalterijos skyriui.
10. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis vyriausiajam buhalteriui ir atsako uZ tinkamg savo

funkcijy atlikimg bei gauty pavedimy vykdyma.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBE
11. Vyriausiasis buhalteris, vykdydamas savo funkcijas, turi teise:
11.1. inicijuoti pasitarimus pajamy ir i§laidy, turto valdymo ir apskaitos klausimais;
11.2. nurodyti Imonés darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo ir pateikimo reikalavimus. Stuos nurodymus privalo vykdyti visi monés darbuotojai;
11.3. vizuoti arba pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgskaitas faktiiras, paZymas, ataskaitas

ir kitus dokumentus;
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11.4. rengti ir teikti Imonés direktoriui pasitilymus, reikalauti i§ Imonés darbuotojy, kad bity
uZtikrintas 1é8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

12. Vyriausiasis buhalteris ir kiti skyriaus darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, turi teise:

12.1. be atskiro Imonés direktoriaus nurodymo gauti i¥ Jmonés darbuotojy rastiskus ir Zodinius
paaikinimus, kopijas dokumenty, reikalingy Gkiniy operacijy teisétumui pagristi ir i%ankstinei
kontrolei vykdyti, tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atliekamais
mokéjimais;

12.2. atsisakyti pasiraSyti Ukinés operacijos dokumentus ir graZinti juos rengusiam darbuotojui,
jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad ikiné operacija yfa neteiséta, Giking operacijy
pagrindZiantys dokumentai parengti netinkamai atba kad jai atlikti nepakaks numatyty 163y;

12.3. kelti kvalifikacija jmonés 1é§omis; |
12.4, kitas Lietuvos Respublikos norminiais aktais suteiktas teises.
13. Vyriausiasis buhalteris ir darbuotojai atsako uz:
13.1. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir operacijy jtraukima
1 apskaita;
13.2. buheilteriniq jrady atitikimg tkiniy jvykiy ir tikiniy operacijy turiniui;
13.3. apskaitos informacijos patikimuma;
13.4. ukiniy operacijy teisétumo, 1é$y naudojimo teisés aktais nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg bei idanksting finansy kontrole;
13.5. teisingg mokes¢iy apskaitiavima, jy deklaravima ir finansinés atskaitomybés sudaryma laiku
ir pagal sgskaity duomenis,

V. SKYRIAUS REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS
14, Vyriausigjj buhalter] atleidZiant i§ pareigy, Imonés direktoriaus jsakyme nurodytu terminu
Skyriaus reikalai perduodami naujai paskirtam ar jgaliotam asmeniui, dalyvaujant sudarytai
perdavimo ir priémimo komisijai.
15. Pareigy perdavimas ir perémimas jforminamas aktu, kuriame turi baiti nurodyti svarbiausi
duomenys, apiblidinantys Jmonés Giking ir finansine biikle.
16. AtleidZiant kitus Skyriaus darbuotojus, reikalai perduodami vyriausiajam buhalteriui,
SuraSomas perdavimo - priémimo aktas. '
17. Jei réikaius perduodantis arba juos perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto punktais, jis
tai nurodo radtu, pasiraSydamas akta.
18. Vienas akto egzempliorius pateikiamas Jmonés direktoriui, kitas — reikalus perimandiam

asmeniui. Buves vyriausiasis buhalteris (kitas darbuotojas) turi teise gauti akto kopija.




