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< apskaita
IStrauka
PATVIRTINTA |
[ Bendrovés vadovo XXXX d. |
jsakymu Nr. /[ XXX]
Sudarytojy pastaba

Nurodykite datq ir numerj, kurie buvo suteikti ir nurodyti jsakyme ,, Dél
Bendroveés apskaitos politikos patvirtinimo “.

[UZDAROSIOS] AKCINES BENDROVES ,,| 1. sudarytojy
pastabg |*
APSKAITOS IR MOKESCIU POLITIKA

Sudarytojy pastaba

Nurodykite jmonés risj ir jos pavadinimg.

A sritis. Buhalterinés apskaitos ir mokesciy
politikos bendrosios nuostatos

Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

Bendrovéje buhalterinis darbas organizuojamas pagal Sios dalies nuostatas.

Sudarytojy pastaba

Vadovaujantis LR finansinés apskaitos jstatymu, finansiné apskaita gali biiti
tvarkoma arba pacios jmonés struktiirinio padalinio (buhalterijos) darbuotojy,
arba apskaitos paslaugy teikimo sutarties pagrindu Sias paslaugas teikianciy
subjekty (jmonés ar fizinio asmens). Atsizvelgiant | tai, Sioje dalyje toliau
pateiktos dvi galimos buhalterinio darbo organizavimo jmonéje alternatyvos:

— jmonés, kuriy finansiné apskaita tvarkoma jos darbuotojy (buhalteriy), turi
rinktis I alternatyvq, o antrgjq alternatyvq istrinti;

— jmonés, kurios finansinés apskaitos tvarkymq patiki tokias paslaugas
teikianciam subjektui, turi rinktis Il alternatyvg, o pirmgjq alternatyvq istrinti.

I alternatyva:
Al.1 skyrius. Buhalterinés apskaitos tvarkymas

Al.1.1. Bendrovés buhaltering apskaita tvarko buhalterija, kuri yra savarankiskas
bendrovés struktiirinis padalinys. Buhalterijos darbuotojy darbg organizuoja, jam vadovauja ir
kontroliuoja vyriausiasis buhalteris.



Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

Al.1.2. Vyriausiajj buhalterj | darba priima ir i§ jo atleidzia /zr. sudarytojy pastabg].

Sudarytojy pastaba

Nurodykite, kas priima sprendimg dél vyr. buhalterio priémimo j darbg —
jmonés vadovas ar kitas jgaliotas asmuo.

Al1.1.3. Vyriausiasis buhalteris pavaldus bendrovés vadovui.

Al.1.4. Vyriausiojo buhalterio nurodymai dél buhalterinés apskaitos yra privalomi vi-
siems bendrovés darbuotojams.

Al1.1.5. Visi bendrovés buhalterijos darbuotojai, vykdydami darbines pareigas, privalo
vadovautis jstatymais, Kitais teisés aktais, darbo sutartimi, pareiginiais nuostatais, bendrovés
vidaus dokumentais, visuotinai priimtomis etikos ir darbo etiketo normomis, profesine etika
reglamentuojan¢iomis nacionalinémis ir tarptautinémis normomis.

Al.2 skyrius. Atsakomybé uz apskaitos tvarkyma

Al.2.1. Finansines apskaitos tvarkymo srityje bendrovés vadovas:

a) parenka apskaitg tvarkantj asmenyj;

b) uztikrina, kad buhalterijos darbuotojams biity laiku pateikta teisinga, tiksli, iSsami
informacija apie tkines operacijas ir apie turto ir jsipareigojimy vertés nustatymui taikytinas
prielaidas;

¢) nustato tikiniy operacijy registravimo ir vertinimo tvarka;

d) nustato vidaus kontrolés priemones ir uztikrina jy taikyma;

e) uztikrina, kad, keiCiantis vyriausiajam buhalteriui arba bendrovés vadovui, apskaitos
dokumentai, apskaitos registrai ir kita apskaitai tvarkyti reikalinga informacija biity laiku perduoti
naujam vyriausiajam buhalteriui arba bendrovés vadovui;

f) uztikrina galimybe apskaitos duomenis j i.MAS teikti standartingje apskaitos duomeny
rinkmenoje;

g) uztikrina finansinés informacijos ir informacijos apie nustatytas vidaus kontrolés priemones
teikimg vidaus ir iSorés informacijos vartotojams, teisés akty nustatyta tvarka turintiems teis¢ ja gauti;

h) uztikrina, kad turto ir jsipareigojimy saskaity likuciai buty pagrindziami inventorizacijos
duomenimis;

J) uztikrina, kad buty nustatyta DidZiosios knygos ir grynyjy pinigy apskaitos registry
pasiraSymo tvarka;

1) uztikrina, kad buty nustatyta apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojimo tvarka;

k) atsako uz finansines ataskaitas rengiancio asmens parinkimg ir (arba) paskyrima;

1) atsako uz teisingos, tikslios, iSsamios informacijos apie tkines operacijas ir kitos
informacijos, reikalingos finansinéms ataskaitoms parengti, teikimg laiku finansines ataskaitas
rengian¢iam asmeniui.

Al.2.2. Kiekvienas asmuo, surases apskaitos dokumentg, atsako uz tokio dokumenty duo-
meny tikrumg ir Gikiniy operacijy teisétuma.

Al1.2.3. Vyriausiasis buhalteris [Zr. sudarytojy pastabg]:

Sudarytojy pastaba
Jeigu jmonéje yra tik vienas buhalterijos darbuotojas — vyriausiasis buhalteris,

reikety nurodyti, kad uz Zemiau nurodomy darby atlikimq biitent jis ir yra
atsakingas. Jeigu yra ir kity buhalterijq tvarkanciy darbuotojy, Zemiau
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Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

aptariamos pareigos turéty biiti siejamos tiek su vyriausiuoju buhalteriu, tiek
su kitais buhalterijos darbuotojais.

a) registruoja tkines operacijas laikydamiesi teisés aktuose ir taikomuose standartuose
nustatyty reikalavimy bendrovés vadovo nustatyta jmonés tkiniy operacijy registravimo ir
vertinimo tvarka;

b) keiciantis vyriausiajam buhalteriui, laiku perduoda apskaitos dokumentus, apskaitos
registrus ir kitg apskaitai tvarkyti reikalingg informacija bendrovés vadovui arba jo nurodytam
asmeniui.

Al.2.4. Kai vyriausiojo buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruo-
tés ar pan.), jo pareigas laikinai eina kitas bendrovés vadovo ar kito jgalioto asmens paskirtas
buhalterijos darbuotojas.

Al1.2.5. Visos su buhalterine apskaita susijusios darbinés funkcijos apibréziamos ben-
drovés darbuotojy pareiginiuose nuostatuose [Zr. sudarytojy pastabg] (zr. priedus Dél parei-
Qiniy nuostaty).

Sudarytojy pastabos

Priedy pavyzdiniai sablonai pateikti sios dalies pabaigoje.

Pateiktus pareiginiy nuostaty sablonus reikéty patikslinti pagal jmonéje esantj
finansing apskaitg tvarkanciy darbuotojy pareigy ir darby tarpusavio
pasiskirstymq.

Kadangi vadovui pavesta parinkti ir (arba) paskirti finansines ataskaitas
rengiantj asmenj, finansinés apskaitos tvarkymq ir finansiniy ataskaity
parengimq jis turi teise pavesti skirtingiems asmenims. Sie asmenys gali dirbti
tiek darbo, tiek paslaugy sutarties pagrindu. | Siuos pasirinkimus biitina
atsizvelgti rengiant buhalterio pareiginius nuostatus.

Al.2.6. Uz buhalterinés apskaitos tvarkymo reikalavimy nesilaikyma, darbiniy funkci-
ju netinkamg vykdymg bendrovés darbuotojams gali buti taikoma drausminé atsakomybé —
atleidimas 1§ darbo. Darbuotojams, tokiais veiksmais padariusiems Zalg bendrovei, gali biiti
taikoma materialin¢ atsakomybe.

Sudarytojy pastabos

Drausminé darbuotojy atsakomybe aptarta A srities 5 dalies 5.1 skyriuje
Drausminé darbuotojy atsakomybe.

Materialiné darbuotojy atsakomybé aptarta A srities 5 dalies 5.2 skyriuje Ma-
terialiné darbuotojy atsakomybe.

Il alternatyva:

Al.1 skyrius. Buhalterinés apskaitos tvarkymas
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Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

Al.1.1. Bendrovés buhaltering apskaita tvarko apskaitos paslaugas [zr. sudarytojy
pastabag], su kuria sudaroma rasytiné finansinés apskaitos paslaugy teikimo sutartis.

Sudarytojy pastaba

Nurodykite, kas teikia buhalterinés apskaitos tvarkymo paslaugas — Sias
paslaugas teikianti jmoné ar Sias paslaugas teikiantis fizinis asmuo.

Jeigu jmonéje apskaitos tvarkymo paslaugas teikia Sias paslaugas teikiantis
subjektas, bet ne jmonés buhalterijos darbuotojai, nepamirskite istrinti [
alternatyvos, kuri yra skirta apskaitos tvarkymo organizavimui, kai jmonés
buhaltering apskaitg tvarko jmonés darbo sutarties pagrindu samdomas
buhalteris ar buhalteriai.

Al.1.2. Sprendimag dé¢l apskaitos paslaugas teikiancio subjekto [Zr. sudarytojy
pastabg] pasirinkimo priima /bendrovés vadovas].

Sudarytojy pastaba

Nurodykite, kas priima sprendimg dél apskaitos paslaugas teikiancio subjekto
pasirinkimo — bendrovés vadovas ar kitas jgaliotas asmuo.

Al.2 skyrius. Atsakomybé uz apskaitos tvarkyma

Al.2.1. Finansinés apskaitos tvarkymo srityje bendrovés vadovas:
a) parenka apskaita tvarkantj asmenj;

b) [Zr. sudarytojy pastabg].

Sudarytojy pastaba

Atsizvelgdamos j bendrovés su apskaitq tvarkanciu asmeniu sudarytos
finansinés apskaitos paslaugy teikimo sutarties sqlygas, salys gali sutarti, kad
ne vadovas, bet apskaitg tvarkantis asmuo biity atsakingas uz visas ar dalj
Finansinés apskaitos jstatymu jmonés vadovui priskirty funkcijy. Pavyzdziui:
b) wztikrina, kad apskaitg tvarkanciam asmeniui bity laiku pateikta teisinga,
tiksli, iSsami informacija apie uikines operacijas ir apie turto ir jsipareigojimy
vertés nustatymui taikytinas prielaidas; c) nustato ukiniy operacijy registravimo ir
vertinimo tvarkq, d) nustato vidaus kontrolés priemones ir uztikrina jy taikymgq,

e) uztikrina, kad, keiciantis apskaitg tvarkanciam asmeniui arba bendrovés vadovui,
apskaitos dokumentai, apskaitos registrai ir kita apskaitai tvarkyti reikalinga
informacija bity laiku perduoti nauwjai apskaitg tvarkanciam asmeniui arba
bendrovés vadovui; f) uztikrina galimybe apskaitos duomenis | i.MAS teikti
standartinéje apskaitos duomeny rinkmenoje; g) uztikrina finansinés informacijos ir
informacijos apie nustatytas vidaus kontrolés priemones teikimg vidaus ir iSorés
informacijos vartotojams, teisés akty nustatyta tvarka turintiems teise jq gauti;

h) wuztikrina, kad turto ir jsipareigojimy sqgskaity likuciai bity pagrindziami
inventorizacijos duomenimis, j) uZtikrina, kad bity nustatyta DidZiosios knygos ir
grynyjy pinigy apskaitos registry pasirasymo tvarka; i) uztikrina, kad biity nustatyta
apskaitos dokumenty ir apskaitos registry saugojimo tvarka, k) atsako uz finansines
ataskaitas rengiancio asmens parinkimq ir (arba) paskyrimg; 1) atsako uz teisingos,
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Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

tikslios, issamios informacijos apie itkines operacijas ir kitos informacijos, reikalingos
finansinéms ataskaitoms parengti, teikimq laiku finansines ataskaitas rengianciam
asmeniui.

Salys, sudarydamos sutarti, jeigu mano, kad visos ar dalis Siy funkcijy gali biti
perduotos apskaitq tvarkanciam asmeniui, sutartyje turi aiskiai numatyti, kurios is
Siy funkcijy perduodamos apskaitq tvarkanciam asmeniui. Jeigu sutartyje tai néra
aptarta, laikoma, kad uz Siy funkcijy vykdymo uZtikrinimgq atsakingas jmonés

vadovas.

Al1.2.2. Kiekvienas asmuo, suras¢s apskaitos dokuments, atsako uz tokio dokumento

duomeny tikruma ir tikiniy operacijy teisétuma.

Al.2.3. Apskaitos paslaugas teikiantis subjektas [zr. sudarytojy pastabg]-
a) registruoja tkines operacijas, laikydamasis teisés aktuose ir taikomuose standartuose

nustatyty reikalavimy bendrovés vadovo nustatyta jmonés tikiniy operacijy registravimo ir vertinimo

tvarka;

b) keiCiantis apskaitos paslaugas teikianciai jmonei, laiku perduoda apskaitos dokumentus,

apskaitos registrus ir kitg apskaitai tvarkyti reikalingg informacija bendrovés vadovui arba jo
nurodytam asmeniui;

C) [Zr. sudarytojy pastabq].

Sudarytojy pastaba

Atsizvelgdamos j bendrovés su apskaitq tvarkanciu asmeniu sudarytos
finansinés apskaitos paslaugy teikimo sutarties sqlygas, Sioje sutartyje Salys
gali nustatyti, kad ne jmonés vadovas, bet apskaitqg tvarkantis asmuo biity
atsakingas uz visy ar dalies Finansinés apskaitos jstatymu vadovui priskirty
funkcijy vykdymaq.

Pavyzdziui: c) uztikrina, kad apskaitq tvarkanciam asmeniui biity laiku pateikta
teisinga, tiksli, iSsami informacija apie iikines operacijas ir apie turto ir
jsipareigojimy vertés nustatymui taikytinas prielaidas; d) yra atsakingas uz itkiniy
operacijy registravimo ir vertinimo tvarkos nustatymq, e) yra atsakingas uz
vidaus kontrolés priemoniy nustatymgq ir jy taikymo uztikrinimgq, f) uztikrina, kad,
keiciantis apskaitq tvarkanciam asmeniui arba subjekto vadovui, apskaitos
dokumentai, apskaitos registrai ir kita apskaitai tvarkyti reikalinga informacija
biity laiku perduoti kitam apskaitqg tvarkanciam asmeniui arba subjekto vadovui,
g) uztikrina, kad apskaitos duomenys j valstybés informacine sistemq — iSmanigjq
mokesciy administravimo informacine sistemq (i.MAS) galéty biiti teikiami
standartinéje apskaitos duomeny rinkmenoje; h) uZtikrina, kad finansiné
informacija ir informacija apie nustatytas vidaus kontrolés priemones vidaus ir
iSorés informacijos vartotojams teisés akty nustatyta tvarka bity teikiama
turintiems teise jq gauti.

Salys, sudarydamos sutartj, jeigu mano, kad visas ar dalj Siy funkcijy gali ar
turi perduoti apskaitg tvarkanciam asmeniui, sutartyje turi aiSkiai numatyti,
kurios i Siy funkcijy perduodamos apskaitq tvarkanciam asmeniui. Jeigu
sutartyje tai néra aptarta, laikoma, kad uz Siy funkcijy vykdymg atsakingas

jmonés vadovas.

Al.2.4. Apskaitos paslaugas teikiantis subjektas turi nusistatyti apskaitos paslaugy teikimo

organizavimo ir kontrolés tvarkg ir jos laikytis.
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Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

Al1l.25. Uz buhalterinés apskaitos tvarkymo reikalavimy nesilaikyma bendrove,
atsizvelgdama | paslaugy teikimo sutarties sglygas, gali nutraukti su apskaitg tvarkanciu
subjektu sudarytg paslaugy teikimo sutartj. Tuo atveju, jeigu dél tokiy apskaita tvarkancio
subjekto veiksmy bendrovei buty padaroma zala, apskaita tvarkantis subjektas paslaugy
teikimo sutarties ir Civilinio kodekso nuostaty numatyta tvarka gali bati jpareigojamas ta zalg
atlyginti.

1 (Al) priedas Deél vyriausiojo buhalterio pareiginiy nuostaty

Patvirtinta
[ Bendrovés vadovo XXXX d. |

Sudarytojy pastaba

Nurodykite datg, kada vadovas patvirtino pareiginius nuostatus.

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. Bendroji dalis

1.1. Vyriausiojo buhalterio vadovaujama buhalterija yra savarankiskas bendrovés
struktarinis padalinys.
1.2. Vyriausiasis buhalteris privalo:

1.2.1. turéti aukstajj buhalterinj (ekonominj) issilavinimg ir ne mazesnj nei [3]
mety finansininko, ekonomisto, buhalterio darbo staza;

1.2.2. sugebéti organizuoti, vadovauti ir kontroliuoti buhalterijos darbuotojy
darba;

1.2.3. moketi dirbti kompiuteriu (taip pat buhalterinés apskaitos programomis
” ), turéti kompetencijos naudoti informacines technologijas, gebéti analizuoti
duomenis;

1.2.4. neplatinti pats ir reikalauti, kad pavaldas darbuotojai neplatinty informa-
cijos, laikomos bendrovés komercine ar tarnybine paslaptimi;

1.2.5. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos
programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

1.2.6. nuolat atnaujinti ir gilinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesi-
ne¢ kvalifikacija, taip jgyvendinant mokymosi visa gyvenima principa;

1.2.7. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy
ir kontroliuoti, kad jy laikytysi pavaldis darbuotojai;

1.2.8. tausoti bendrovés nuosavybe;

1.2.9. iSmanyti teisés akty, reglamentuojanciy jmoneés veikla, mokestines
prievoles, apskaitos tvarkymag ir atskaitomybe (Lietuvos Respublikos finansinés
apskaitos, Lietuvos Respublikos jmoniy atskaitomybes, Lietuvos Respublikos jmoniy
grupiy  konsoliduotosios  atskaitomybés, Lietuvos Respublikos  mokesciy
administravimo jstatymus, mokesc¢iy jstatymus, Kitus teisés aktus), nuostatas;
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Al dalis. Buhalterinio darbo organizavimas

1.2.10. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, bendrovés
jstatais, darbo sutartimi, jmonés Apskaitos ir mokesciy politika, $iais nuostatais, direk-
toriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jeigu bendrovés aktai nepriestarauja
Lietuvos Respublikos teisés aktams, taip pat jo veikla reglamentuojanciais etikos ko-
deksais.

1.3. Vyriausigjj buhalterj j pareigas priima ir i§ jy atleidzia bendrovés direktorius.

1.4. Vyriausiasis buhalteris pavaldus bendrovés direktoriui.

1.5. Kai vyriausiojo buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.), jo pareigas laikinai eina kitas direktoriaus jsakymu paskirtas buhalterijos darbuotojas.

1.6. Asmenj skiriant j vyriausiojo buhalterio pareigas ar atleidziant i$ jy, sudaromas
buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo—priémimo aktas. Su-
darant §j aktg, dalyvauja Kitas bendrovés buhalteris.

1.7. Pagrindiné vyriausiojo buhalterio pareiga — kontroliuoti, kad buty racionaliai nau-
dojami darbo, materialiniai ir finansiniai bendrovés istekliai, garantuoti buhalteriniy jrasy tei-
singumag ir finansiniy ataskaity parengimga tiksliai ir laiku.

2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Uztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma, jy padarymag laiku laikantis
Finansinés apskaitos jstatymo ir Verslo apskaitos standartuose nustatyty reikalavimy, taip pat
jmonés patvirtintos jmonés tkiniy operacijy registravimo ir vertinimo tvarkos, jmonés
Apskaitos ir mokes¢iy politikos, vadovaujantis jmonés nustatytomis vidaus kontrolés
priemonémis. Atlikti kitas jmonés vadovo pavestas darbo funkcijas, susijusias su finansinés
informacijos, reikalingos jmonei valdyti, rinkimu, sisteminimu, jvertinimu ir pateikimu.

2.2. Savo veikloje laikytis LR norminiy teisés akty ir jmonéje nustatyty vidaus tvarky
reikalavimy, laikytis profesinés etikos principy (sgziningumo, objektyvumo, profesinés
kompetencijos ir tinkamo atidumo, konfidencialumo ir profesionalumo). Kontroliuoti, kad $iy
reikalavimy ir principy laikytysi Kiti buhalterijos darbuotojai.

2.3. Uztikrinti, kad visos valdzios, bendrovés savininky ir administracijos vadovo nu-
statytos finansinés bei menedzmento (vadybos ir kasty) apskaitos ir mokestiniy ataskaity for-
mos bty parengtos tiksliai ir laiku.

2.4. Kontroliuoti, kad biity racionaliai naudojami bendrovés darbo, materialiniai ir fi-
nansiniai istekliai.

2.5. Organizuoti ir uztikrinti nepriekaistinga ir racionaly buhalterijos darbuotojy darba
(nustatyti jy darbo funkcijas, jgaliojimy ir atsakomybés ribas, paskirstyti darbus).

2.6. Uztikrinti, kad buty vykdomi Sie reikalavimai:

2.6.1. apskaitomos visos piniginés 1ésos, trumpalaikis ir ilgalaikis materialusis
ir nematerialusis ilgalaikis turtas, skolos jmonei ir kitas finansinis turtas, nuosavas kapitalas,
jmonés skolos ir jsipareigojimai, pajamos bei sgnaudos. Laiku ir tinkamai uzregistruotos visos
buhalterinés apskaitos operacijos;

2.6.2. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai ir jmokos j valstybés
biudzeta, socialinio draudimo fonda ir kitus fondus;

2.6.3. laiku pateiktos mokes¢iy deklaracijos, praneSimai, j i.MAS posistemius
privaloma teikti informacija ir jvykdytos kitos teisés aktuose numatytos prievolés;

2.6.4. laiku ir teisingai sudarytas metiniy finansiniy ataskaity rinkinys ir jo
duomenys pateikti Juridiniy asmeny registrui;

2.6.5. esant reikalui, ekonomiskai pagrjsta bendrovés daromy islaidy batinybé

ir kiti bendrovés vadovo reikalaujami apskaic¢iavimai;

2.6.6. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty ir neisieskoty trikumy
nurasSymas, pertekliaus jtraukimas j apskaita;

2.6.7. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai.
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2.7. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

2.7.1. ar laikomasi nustatyty 1ésy, preKiniy ir materialiniy vertybiy priémimo
bei isdavimo reikalavimy;

2.7.2. ar laikomasi bendrovés materialiojo turto, 1éSy, atsargy, gautiny sumy ir
isipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

2.7.3. ar laiku ir visiskai padengiamos skolos kreditoriams, ar iSieSkomos
skolos i§ bendrovés skolininky;

2.7.4. ar teisingai nurasomi trakumai, skolos, Kiti nuostoliai;

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

2.7.6. ar teisingai ir laiku israsomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi
duomenys teisingi.

2.8. Kontroliuoti, kad buty saugoma informacija, pripazjstama bendrovés komercine ar
tarnybine paslaptimi, kad buty vykdomi visi bendrovés vadovo nurodymai dél tokios informa-
cijos jslaptinimo, ir pats ty reikalavimy laikytis.

2.9. Bendrovés darbuotojams suteikti jy darbui batiny buhalterinés apskaitos ziniy.

2.10. Bendrovés inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos atlikimo
ir inventorizavimo aprasy jforminimo tvarka.

2.11. Laiku ir tiksliai pildyti buhalterijos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarast;.

2.12. Nutraukus su bendrove darbo santykius, jmonés vadovui ar jo nurodytam
asmeniui nustatytu terminu perduoti visa savo zinioje turimg jmonés buhalterinés apskaitos
dokumentacija (apskaitos dokumentus, apskaitos registrus ir kt.), asmeniskai gautas pinigines
ir materialines vertybes, apskaitai tvarkyti reikalingg informacija, perdavimo fakta jforminant
Saliy pasirasomu perdavimo—priémimo aktu.

2.13. Vykdyti kitus bendrovés vadovo nurodymus, tiesiogiai susijusius su bendrovés
finansine veikla.

3. Teisés

3.1. Teikti visiems bendrovés darbuotojams privalomus vykdyti nurodymus dokumen-
ty iforminimo ir buhalterinés apskaitos tvarkymo klausimais.

3.2. Gavus bendrovés vadovo nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reika-
lavimams priestaraujanc¢ius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu
paaiskinant atsisakymo vykdyti nurodyma motyvus.

3.3. Reikalauti, kad bendrovés vadovas ar jo jgaliotas asmuo uztikrinty, kad buhalterijai
biity laiku pateikta teisinga, tiksli, 1§sami informacija apie tikines operacijas ir apie turto ir
Jsipareigojimy vertés nustatymui taikytinas prielaidas.

3.4. Reikalauti, kad vyriausiajam buhalteriui baty pateikiami dokumentai, kuriy pa-
grindu priimamos ir isduodamos piniginés 1éSos, materialinés vertybés, jsakymai, susije su
darbuotojy atlyginimy, priedy ar kity iSmoky nustatymu bei mokéjimu, jvairios sutartys ir
pan.

3.5. Reikalauti, kad jmonés direktorius sudaryty salygas vyriausiajam buhalteriui
toliau kelti profesing kvalifikacija, tobulinti Zinias ir jgiidzius.

3.6. Nustatyti buhalterijos darbuotojy pareigas ir funkcijas, reikalauti, kad jie jas ne-
priekaistingai vykdyty.

4. Vyriausiojo buhalterio atsakomybé
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4.1. Vyriausiasis buhalteris, asmeniskai israsydamas ir pasirasydamas dokumentus, at-
sako uz juose esanciy duomeny tikruma ir tikinés operacijos teisétuma.

4.2. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz
jmonés buhalterinés apskaitos tvarkyma, kad ataskaitos ir jvairios atskaitomybés formos biity
parengtos laiku.

4.3. Vyriausiasis buhalteris Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz bendrovés komercinés (gamybinés) ar tarnybinés paslapties atskleidima.

4.4. Drausming nuobauda vyriausiajam buhalteriui skiria bendrovés vadovas.

4.5. Uz jmonei padarytg Zalg vyriausiasis buhalteris gali baiti traukiamas materialinén
atsakomybén pagal Darbo kodekso nuostatas.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(parasas ir data)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

*kk

2(A1l) priedas
Dél buhalterio (apskaiciuojancio darbo uimokestj) pareiginiy nuostaty

Patvirtinta
[ Bendrovés vadovo XXXX d. |

Sudarytojy pastaba

Nurodykite datg, kada vadovas patvirtino pareiginius nuostatus.

BUHALTERIO (apskai¢iuojancio darbo uzmokest;j)
PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. Bendroji dalis

1.1. Buhalteris privalo:

1.1.1. turéti ne zemesnj nei aukstesnysis apskaitos ir / ar finansy issilavinima;

1.1.2. iSmanyti ir gebéti taikyti praktikoje teises akty, nustatanciy darbo uzmo-
kescio apskai¢iavimo ir i$mokéjimo reikalavimus, taip pat reikalavimus, susijusius su
darbo apmokéjimo apmokestinimu ir dokumentavimu pagal finansinés apskaitos
reikalavimus;

1.1.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jmonés
Apskaitos ir mokeséiy politika, jmonés jstatais, darbo sutartimi, Siais nuostatais,
jmonés vadovybés jsakymais, Tikiniy operacijy registravimo ir vertinimo tvarka bei
kitomis vidaus tvarkos taisyklemis, etikos principais;
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1.1.4. savarankiskai, tinkamai ir laiku atlikti pavestg darba;

1.1.5. nuolat gilinti ir atnaujinti finansinés apskaitos zinias, kelti profesine kva-
lifikacija, taip igyvendinant mokymosi visg gyvenima principa;

1.1.6. mokéti dirbti kompiuteriu (taip pat darbo uzmokes¢io apskaitos progra-
ma ,, ), gebéti analizuoti su darbo apmokéjimu susijusius duomenis;

1.1.7. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos
programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

1.1.8. neskleisti ir neplatinti informacijos, laikomos jmonés komercine paslap-
timi ar konfidencialia (neskelbtina) informacija;

1.1.9. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavi-
muy;

1.1.10. tausoti jmonés turta.

1.2. Buhalterj j pareigas vyriausiojo buhalterio teikimu skiria ir atleidzia bendrovés
vadovas.

1.3. Buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

1.4. Kai buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo
pareigas laikinai vykdo kitas vyriausiojo buhalterio teikimu bendrovés vadovo jsakymu pa-
skirtas darbuotojas.

1.5. Asmen;j skiriant j buhalterio pareigas ar atleidziant i$ jy, sudaromas darbo uzmo-
kes¢io apskai¢iavimo dokumenty perdavimo—priémimo aktas. Sudarant §j aktg, dalyvauja
bendrovés vyriausiasis buhalteris.

1.6. Buhalteris atsakingas uz tai, kad darbo uzmokescio ir Kity su darbo santykiais su-
sijusiy iSmoky apskaiciavimo operacijos buty atliekamos vadovaujantis teisés akty
reikalavimais ir biity jformintos teisés akty nustatyta tvarka.

1.7. Pagrindiné buhalterio pareiga — tiksliai ir laikantis teisés akty reikalavimy apskaiciuoti
bendrovés darbuotojy darbo uzmokestj ir / ar Kitas su darbo santykiais susijusias iSmokas, isskai-
tymus i§ darbo uzmokescio ir privalomus mokescius ir jmokas j valstybés biudzeta, socialinio
draudimo fonda bei kitus fondus. Pagal nustatytus reikalavimus pildyti buhalterinés apskaitos
dokumentus.

2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Tiksliai laikytis Finansinés apskaitos jstatymo, Verslo apskaitos standarty ir kity
teisés aktais nustatyty ir jmonés vidaus dokumentais jtvirtinty reikalavimy, reglamentuojanciy
buhalterine apskaitos tvarkyma, kiek tai susije su buhalterio atlickamomis darbo funkcijomis.

2.2. Uztikrinti, kad darbo uzmokescio apskaitos operacijos bity jforminamos
nustatyta forma, laiku ir teisingai, atsizvelgiant j teisés akty ir jmonés vidaus tvarky nustatyty
reikalavimy.

2.3. I8 atsakingy darbuotojy priimti apskaitos dokumentus, susijusius su darbuotojy
darbu, darbo laiku, darbo apmokéjimu, jvertinti jy suraSymo teisinguma, juos apdoroti, pa-
rengti suvestines ataskaitas. Vadovaujantis Siais dokumentais, apskaiciuoti darbuotojy darbo
uzmokestj ir kitas su tuo susijusias i$mokas, uzpildyti atlyginimy ziniarast;.

2.4. Tiksliai ir teisingai pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus apskaiciuoti su dar-
buotojui iSmokamu darbo uzmokeséiu ir kitomis iSmokomis susijusius mokéjimus j valstybés
biudzeta, socialinio draudimo ir kitus fondus, uzpildyti reikalaujamas formas, ataskaitas ir
deklaracijas.

2.5. Tvarkyti (pildyti) jimonés darbuotojy asmens saskaitas (vesti jy apskaita).

2.6. Tinkamai saugoti jo zinioje esanc¢ius buhalterinius dokumentus, juos nustatyta
tvarka perduoti j jmonés archyva.

2.7. Laiku ir tinkamai teikti mokesciy deklaracijas, ataskaitas ir praneSimus valstybés
institucijoms apie darbuotojy darbo uzmokest] ir nuo juo apskaiCiuotus mokescius. Laiku
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teikti praneSimus ,,Sodrai“ apie darbuotojy jdarbinima, atleidima, nedraudziamuosius
laikotarpius ir pan.

2.8. Tvarkyti (pildyti) bendrovés darbuotojy asmens saskaitas (vesti jy apskaita), ne-
darbingumo pazymeéjimus.

2.9. Vyriausiajam buhalteriui teikti nuolating informacija apie atliekamus darbus, ap-
tarnaujamy asmeny nusiskundimus, su atliekamu darbu susijusias problemas ir teikti jy
sprendimo pasitlymus.

2.10. Nutraukus darbo santykius, ne véliau kaip paskuting darbo dieng perduoti
bendrovei visus su atliekamu darbu susijusius dokumentus, gautas materialines vertybes, per-
davimo fakta jforminant atskiru perdavimo—priémimo aktu.

2.11. Vykdyti kitus su tiesioginémis buhalterio pareigomis susijusius vyriausiojo bu-
halterio nurodymus.

3. Teisés

3.1. Gavus bendroveés vadovo, jo jgalioto asmens ar vyriausiojo buhalterio nurodyma
atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams priestaraujancius (neteisétus) veiks-
mus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskinant atsisakymo motyvus.

3.2. Reikalauti, kad atsakingi bendrovés darbuotojai pasirasytinai (vizuojant) supazin-
dinty buhalterj su dokumentais, susijusiais su bendrovés darbuotojy darbo uzmokescio
nustatymu, premijy ar kity iSmoky skyrimu, jy dydziy pakeitimu ar panaikinimu.

3.3. Tikrinti, ar pateikti apskaitos dokumentai uzpildyti teisingai, ir nepriimti doku-
menty, jeigu jie iforminti pazeidziant teisés akty reikalavimus, jmonés nustatytas tvarkas.

3.4. Reikalauti, kad jmoné sudaryty salygas kelti profesing kvalifikacija, tobulinti
Zinias ir jgudzius.

4. Buhalterio atsakomybé

4.1. Buhalteris, asmeniskai israsydamas ir pasirasydamas dokumentus, Lietuvos Res-
publikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz tai, kad juose esantys duomenys atitikty tikrove
ir vykdomy tikiniy finansiniy operacijy teisétuma.

4.2. Buhalteris atsako uz buhalterinés apskaitos tvarkyma, kiek tai susije su tiesiogiai
jo vykdomomis funkcijomis.

4.3. Buhalteris atsako uz pavéluoty ir netiksly atsiskaityma su darbuotojais, taip pat
biudzetu, socialinio draudimo ir kitais fondais, jeigu tai Iémé buhalterio veiksmai ar neveiki-
mas.

4.4. Uz komercinés (gamybinés) ar tarnybinés paslapties atskleidima buhalteris trau-
kiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4.5. Uz darbo drausmés pazeidimus buhalteris gali buti traukiamas drausminén at-
sakomybén. Drausming nuobaudg buhalteriui vyriausiojo buhalterio sitalymu skiria
bendrovés vadovas.

4.6. Uz jmonei padaryta zalg buhalteris gali biiti traukiamas materialinén atsakomybén
pagal Darbo kodekso nuostatas.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(parasas ir data)

(darbuotojo vardas ir pavardé)
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*k*k

3(Al) priedas

Dél buhalterio (j apskaitq jtraukiancio turtg) pareiginiy nuostaty

Patvirtinta
[ Bendrovés vadovo XXXX d. |

Sudarytojy pastaba

Nurodykite dazg, kada vadovas patvirtino pareiginius nuostatus.

BUHALTERIO (apskai¢iuojancio turtg)
PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. Bendroji dalis

1.1. Buhalteris privalo:

1.1.1. turéti ne zemesnj nei aukstesnysis apskaitos ir / ar finansy issilavinima;
1.1.2. iSmanyti ir gebeti taikyti praktikoje teisés akty, nustatanciy jmonés turto

(ilgalaikio ir trumpalaikio, materialiojo ir nematerialiojo) apskaitos reikalavimus, taip

pat reikalavimus, susijusius su S§io turto jtraukimu j apskaita ir jo nuraSymu,

inventorizavimo tvarka, biidais ir metodais;
1.1.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jmonés

Apskaitos ir mokeséiy politika, jmonés jstatais, darbo sutartimi, Siais nuostatais,

jmonés vadovybés jsakymais, tkiniy operacijy registravimo ir vertinimo tvarka bei

kitomis vidaus tvarkos taisyklémis, etikos principais;

1.1.4. sugebéti savarankiskai ir laiku atlikti pavestg darbg;

1.1.5. nuolat gilinti ir atnaujinti finansinés apskaitos zinias, kelti profesing kva-
lifikacija, taip igyvendinant mokymosi visa gyvenima principa;

1.1.6. mokéti dirbti kompiuteriu (taip pat turto apskaitos programa ,, <),
gebéti analizuoti su turto naudojimu susijusius duomenis;

1.1.7. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos
programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

1.1.8. neplatinti informacijos, laikomos bendrovés komercine (gamybine) ar tar-
nybine ar konfidencialia (neskelbtina) paslaptimi;

1.1.9. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavi-
my;

1.1.10. tausoti bendrovés turta;

1.2. Buhalterj j pareigas vyriausiojo buhalterio teikimu skiria ir atleidzia bendrovés
vadovas.

1.3. Buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

1.4. Kai buhalterio néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo
pareigas laikinai vykdo kitas vyriausiojo buhalterio teikimu bendrovés vadovo jsakymu pa-
skirtas darbuotojas.

1.5. Asmen; skiriant j buhalterio pareigas ar atleidziant i$ jy, sudaromas bendrovés tur-
to apskai¢iavimo dokumenty perdavimo—priemimo aktas. Sudarant §j aktg, dalyvauja
bendrovés vyriausiasis buhalteris.
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1.6. Buhalteris privalo uztikrinti, kad biity atliekamos tik teisétos turto apskaitos ope-
racijos, kad jos biity jformintos teisés akty nustatyta tvarka.

1.7. Pagrindiné buhalterio pareiga — tiksliai ir laikantis teisés akty reikalavimy apskai-
Ciuoti visa bendrovés turtg, pagal nustatytus reikalavimus pildyti buhalterinés apskaitos ir at-
skaitomybés dokumentus.

2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Tiksliai laikytis teisés akty, reglamentuojanciy buhalterinés apskaitos tvarkyma.

2.2. Uztikrinti, kad turto apskaitos operacijos bty vykdomos tik tinkamai jas jforminant.

2.3. Buhalteris privalo:

2.3.1. tvarkyti materialiniy vertybiy, produkcijos, jos savikainos kitimo, atsi-
skaitymy su tiekéjais ir uzsakovais apskaita;

2.3.2. imtis visy bitiny priemoniy nustatant produkcijos truakumy susidarymo
priezastis, rengti pasitlymus, kaip juos sumazinti ar jy isvengti;

2.3.3. dalyvauti atliekant materialiniy vertybiy ir 1éSy inventorizacija, tikrinti,
ar inventorizavimo aprasai sudaryti teisingai.

2.4. 18 atsakingy darbuotojy priimti apskaitos dokumentus, juos apdoroti, parengti su-
vestines ataskaitas.

2.5. Tiksliai apskaiciuoti su bendrovés turimu turtu susijusius mokescius j biudzeta,
fondus, uzpildyti reikalaujamas formas.

2.6. Buhalteris, atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti apskaitos dokumentuose
uzfiksuoty apskai¢iavimy teisinguma.

2.7. Tvarkyti zaliavy, kuro, elektros ir silumos energijos sunaudojimo apskaita.

2.8. Tinkamai saugoti jo zinioje esancius apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka juos
perduoti bendrovés archyvui.

2.9. Vyriausiajam buhalteriui teikti nuolating informacija apie atliekamus darbus, ap-
tarnaujamy asmeny nusiskundimus, su atliekamu darbu susijusias problemas ir teikti
pasitilymus dél jy sprendimo.

2.10. Nutraukus darbo santykius, ne véliau kaip paskuting darbo dieng bendrovei per-
duoti visus su atliekamu darbu susijusius dokumentus, gautas materialines vertybes, perdavi-
mo fakta jforminant atskiru perdavimo—priémimo aktu.

2.11. Vykdyti kitus su tiesioginémis buhalterio pareigomis susijusius vyriausiojo bu-
halterio nurodymus.

3. Teisés

3.1. Gavus bendrovés vadovo, jo jgalioto asmens ar vyriausiojo buhalterio nurodyma
atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams priestaraujancius (neteisétus) veiks-
mus, atsisakyti vykdyti tokius veiksmus, rastu paaiskinant atsisakymo vykdyti nurodyma mo-
tyvus.

3.2. Reikalauti, kad atsakingi jmonés darbuotojai nedelsiant pasirasytinai (vizuojant)
supazindinty buhalterj su dokumentais, susijusiais su jmonés turtu (pvz., tokio turto jsigijimas
ar nuraSymas, perkainojimas, inventorizavimo rezultatai ir pan.).

3.3. Tikrinti, ar pateikti apskaitos dokumentai uzpildyti teisingai, ir nepriimti doku-
menty, jeigu jie jforminti pazeidziant teisés akty reikalavimus, jmonés nustatytas tvarkas.

3.4. Reikalauti, kad jmoné¢ sudaryty salygas kelti profesing kvalifikacija, tobulinti
Zinias ir jgiidzius.

4. Buhalterio atsakomybé
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4.1. Buhalteris, asmeniskai israsydamas ir pasiraSsydamas dokumentus, atsako Lietu-
vos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka uz juose esan¢iy duomeny tikrumg ir turto ap-
skaitos operacijy teisétuma.

4.2. Buhalteris atsako uz buhalterinés apskaitos tvarkyma, kiek tai susije su tiesiogiai
jo vykdomomis funkcijomis.

4.3. Uz komercinés (gamybinés) ar tarnybinés paslapties atskleidimg buhalteris trau-
kiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4.4. Uz darbo drausmés pazeidimus buhalteris gali bati traukiamas drausminén atsakomy-
bén. Drausming nuobauda buhalteriui vyriausiojo buhalterio sitilymu skiria bendrovés vadovas.

4.5. Uz jmonei padarytg zalg buhalteris gali buti traukiamas materialinén atsakomybén
pagal Darbo kodekso nuostatas.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(parasas ir data)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

**k*%k

4(Al) priedas
Dél kasininko pareiginiy nuostary

Patvirtinta
[ Bendrovés vadovo XXXX d. |

Sudarytojy pastaba

Nurodykite dazg, kada vadovas patvirtino pareiginius nuostatus.

KASININKO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. Bendroji dalis

1.1. Kasininkas privalo:

1.1.1. turéti ne zemesnj nei aukstesnysis apskaitos ir / ar finansy issilavinima;

1.1.2. sugebéti parengti ir vadovautis vidaus tvarkomis, reglamentuojanc¢iomis
kasos darbo organizavima ir kasos operacijy atlikima bei tinkamg jy jforminima;

1.1.3. iSmanyti kasos dokumenty jforminimo tvarka ir reikalavimus, biti susi-
pazings su bendrovés nustatyta dokumenty atidavimo j archyva tvarka;

1.1.4. zinoti piniginiy Zenkly patikrinimo budus, bendrovés 1Sy gabenimo bei
saugojimo tvarka ir jy laikytis;

1.1.5. nuolat gilinti ir atnaujinti buhalterinés apskaitos zinias, kelti profesine
kvalifikacija, taip jgyvendinant mokymosi visg gyvenima principa;
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1.1.6. sugebéti savarankiskai organizuoti bendrovés kasos darbg, laiku atlikti
pavestas uzduotis;

1.1.7. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy;

1.1.8. mokéti dirbti kompiuteriu (taip pat ir buhalterinés apskaitos programa
” “)
1.1.9. nenaudoti ir neplatinti nelegalios programinés jrangos ar teisétai jsigytos

programinés jrangos nenaudoti neteisétai;

1.1.10. neplatinti informacijos, laikomos bendrovés komercine (gamybine) ar
tarnybine paslaptimi ar konfidencialia (neskelbtina) informacija;

1.1.11. laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavi-
my;

1.1.12. tausoti bendrovés turta;

1.1.13. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jmonés

Apskaitos ir mokes¢iy politika, bendrovés jstatais, darbo sutartimi, Siais nuostatais,

vadovo jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, jeigu bendrovés aktai nepriestarauja

Lietuvos Respublikos teisés aktams.

1.2. Kasininka j pareigas vyriausiojo buhalterio teikimu skiria ir atleidzia bendrovés
vadovas.

1.3. Kasininkas pavaldus vyriausiajam buhalteriui.

1.4. Kai kasininko néra darbo vietoje (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.), jo
pareigas laikinai eina kitas vyriausiojo buhalterio teikimu bendrovés vadovo jsakymu paskir-
tas buhalterijos darbuotojas.

1.5. Asmen; skiriant j kasininko pareigas ar atleidziant i$ jy, sudaromas kasos (doku-
menty ir 1é8y) perdavimo—priémimo aktas. Sudarant §j aktg, dalyvauja bendrovés vyriausiasis
buhalteris.

1.6. Kasininkas atsakingas uz tai, kad bty atliekamos tik teisétos kasos operacijos,
kad jos buity jformintos teisés akty nustatyta tvarka.

1.7. Pagrindiné kasininko pareiga — tiksliai ir laikantis kasos darbo taisykliy atlikti
pinigy priémimo ir i§davimo operacijas, pagal nustatytus reikalavimus pildyti buhalterinés ap-
skaitos dokumentus.

2. Pareigos ir funkcijos

2.1. Tiksliai laikytis teisés akty, reglamentuojanciy buhalterinés apskaitos tvarkyma,
organizuoti nepriekaistingg bendrovés kasos darba.
2.2. Laikytis jmongje patvirtinty kasos operacijy atlikimo taisykliy reikalavimy.
2.3. Uztikrinti, kad pinigai biity prilmami ar isduodami tik tinkamai jforminant tokias
operacijas.
2.4. Atlikti Sias kasos operacijas:
2.4.1. atlikti kontrolinj pinigy patikrinimg (perskaiciuoti pinigus);
2.4.2. israsyti ir pasirasyti kasos pajamy ir islaidy orderius bei kitus kasos ope-
racijy apskaitos dokumentus;
2.4.3. pagal tinkamai jformintus dokumentus iSmokéti bendrovés darbuotojams
ar kitiems asmenims jiems priklausancias 1ésas, iSskyrus darbo uzmokestj.
2.5. Imokéti pinigus j bendrovés saskaitas bankuose ir paimti i$ jy.
2.6. Pagal kasos pajamy ir islaidy dokumentus pildyti kasos knyga, apskaiciuoti kasos
likutj, tikrinti, ar faktiné pinigy suma atitinka kasos knygoje uzfiksuotus likucius.
2.7. Parengti kasos ataskaita, uztikrinti joje pateikty duomeny teisinguma.
2.8. Kasininkas, atlikdamas savo pareigas, privalo kontroliuoti:
2.8.1. pateikiamy jgaliojimy, asmens tapatybe patvirtinan¢iy dokumenty auten-
tisSkuma;
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2.8.2. pateikiamy piniginiy zenkly tikruma;
2.8.3. apskaitos dokumenty uzpildymo teisinguma.

2.9. Bendrovés vadovo nustatyta tvarka dalyvauti atliekant kasos inventorizacija.

2.10. Tinkamai saugoti jo tvarkomus apskaitos dokumentus, bendrovéje nustatyta tvar-
ka perduoti juos j bendrovés archyva.

2.11. Vyriausiajam buhalteriui teikti nuolating informacija apie atliekamus darbus, ap-
tarnaujamy asmeny nusiskundimus, su atliekamu darbu susijusias problemas ir teikti
pasitilymus, kaip tinkamai jas spresti.

2.12. Baigus darba, uzrakinti pinigus seifuose, jjungti kasos patalpos signalizacija.

2.13. Tikrinti kasos patalpy sauguma.

2.14. Nutraukus darbo santykius, ne véliau kaip paskuting darbo dieng bendrovei per-
duoti visus dokumentus, materialines vertybes ir pinigus, perdavimo faktg jforminant atskiru
aktu.

2.15. Vykdyti Kitus su tiesioginémis kasininko pareigomis susijusius vyriausiojo bu-
halterio nurodymus.

3. Teisés

3.1. Isduodant pinigus ne bendrovés darbuotojams, reikalauti asmens tapatybe patvirti-
nanc¢io dokumento.

3.2. Gavus bendrovés vadovo ar vyriausiojo buhalterio nurodyma atlikti Lietuvos Res-
publikos teisés akty reikalavimams priestaraujancius (neteisétus) veiksmus, atsisakyti juos
vykdyti, rastu paaiskinant atsisakymo motyvus.

3.3. Nepriimti dokumenty ir atsisakyti isduoti pinigus, jeigu dokumentai jforminti pa-
zeidziant bendrovés nustatyta tvarka ar tokie veiksmai akivaizdziai kenkty bendrovés intere-
sams.

3.4. Tikrinti, ar pateikti dokumentai uzpildyti teisingai.

3.5. Reikalauti, kad biity garantuotas kasos patalpy saugumas. | kasos patalpas nejsi-
leisti pasaliniy asmeny.

3.6. Reikalauti, kad gabenant ar transportuojant pinigus buty skiriama speciali apsauga
ir transportas.

3.7. Reikalauti, kad jmoné sudaryty salygas kelti profesing kvalifikacija, tobulinti
Zinias ir jgiidZius.

4. Kasininko atsakomybé

4.1. Kasininkas, asmeniskai iSrasydamas ir pasirasydamas dokumentus, Lietuvos Res-
publikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz juose esan¢iy duomeny tikrumga ir tkinés ope-
racijos teisétuma.

4.2. Kasininkas atsako uz visas atliktas kasos operacijas, pazeidzianc¢ias Lietuvos Res-
publikos ir jmoné vidaus teisés aktus, reglamentuojancius jmoniy kasos veikla.

4.3. Uz komercinés (gamybinés) ar tarnybinés paslapties atskleidima kasininkas trau-
kiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4.4. Uz darbo drausmés pazeidimus kasininkas gali bati traukiamas drausminén atsa-
komybén. Drausming nuobauda kasininkui vyriausiojo buhalterio sitilymu skiria bendrovés
direktorius.

45. Uz jmonei padaryta zalg kasininkas gali bati traukiamas materialinén
atsakomybén pagal Darbo kodekso nuostatas.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:
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(parasas ir data)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

skoksk

Daugiau informacijos apie darbo priemone -
tel. +3705 2700636, el. p. knygos@paciolis.It arba www.paciolis.It





