3.2.3. Buhalterio, atsakingo už turto apskaitą, pareiginiai nuostatai
Pastaba:

!! pilku pasvirusiu šriftu išskirtas trumpas paaiškinimas, ką reikėtų įrašyti į tuščias vietas, individualizuojant dokumentą ir jį pritaikant savo reikmėms. 

Ši Pastaba bei pilku pasvirusiu šriftu dokumente išskirtas tekstas, jį parengus, turėtų būti ištrinti.

_____________________



TVIRTINU
(įmonės pavadinimas)




Direktorius

__________________________

(juridinio asmens kodas)



____________   ____________________

(parašas)

    (vardas ir pavardė)







20___ m. _________________ mėn. ____ d. 
(patvirtinimo data)

BUHALTERIO 
(atsakingo už turto apskaitą)
PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. Ben​dro​ji da​lis


1.1. Bu​hal​te​ris pri​va​lo:

1.1.1. tu​rė​ti ne žemesnį nei _____________________ (nurodyti, kokį išsilavinimą privalo turėti darbuotojas) iš​si​lavi​ni​mą;

1.1.2. ži​no​ti ir gebėti taikyti praktikoje teisės aktų, nustatančių įmonės turto (ilgalaikio bei trumpalaikio, materialiojo ir nematerialiojo) apskaitos reikalavimus, taip pat ir reikalavimus, susijusius su šio turto įtraukimu į apskaitą ir jo nurašymu, inventorizavimo tvarka, būdais ir metodais;

1.1.3. savo veikloje vadovautis Lie​tu​vos Res​pub​li​kos tei​sės ak​tais, įmonės Apskaitos ir mokesčių politika, įmo​nės įsta​tais, dar​bo su​tar​ti​mi, šiais nuo​sta​tais, įmonės vadovybės įsa​ky​mais, ūkinių operacijų registravimo ir vertinimo tvarka bei kitomis vi​daus tvar​kos tai​syk​lė​mis, etikos principais;

1.1.4. sa​va​ran​kiš​kai bei tinkamai ir laiku at​lik​ti pa​ves​tą dar​bą;

1.1.5. nuo​lat gilinti ir atnaujinti finansinės ap​skai​tos ži​nias, kel​ti pro​fe​si​nę kva​li​fi​ka​ci​ją, taip įgyvendinant mokymosi visą gyvenimą principą;

1.1.6. mo​kė​ti dirb​ti kom​piu​te​riu (taip pat su turto ap​skai​tos pro​gra​ma Apskaita), gebėti analizuoti su turto naudojimu susijusius duomenis;

1.1.7. ne​nau​do​ti ir ne​pla​tin​ti ne​le​ga​lios pro​gra​mi​nės įran​gos ar tei​sė​tai įsi​gy​tos pro​gra​mi​nės įran​gos ne​nau​do​ti ne​tei​sė​tai;

1.1.8. neskleisti ir ne​pla​tin​ti in​for​ma​ci​jos, lai​ko​mos įmo​nės ko​mer​ci​ne pa​slap​ti​mi ar konfidencialia (neskelbtina) informacija;

1.1.9. lai​ky​tis dar​bo sau​gos, prieš​gais​ri​nės sau​gos, elek​tros sau​gos rei​ka​la​vi​mų;

1.1.10. tau​so​ti įmo​nės nuo​sa​vy​bę;

1.2. Bu​hal​te​rį į pa​rei​gas vy​riau​sio​jo bu​hal​te​rio tei​ki​mu ski​ria ir at​lei​džia įmo​nės di​rek​to​rius.

1.3. Bu​hal​te​ris pa​val​dus vy​riau​sia​jam bu​hal​te​riui.

1.4. Kai bu​hal​te​rio nė​ra dar​bo vie​to​je (dėl li​gos, atos​to​gų, ko​man​di​ruo​tės ar pan.), jo pa​rei​gas lai​ki​nai vyk​do ki​tas vyriausiojo buhalterio teikimu di​rek​to​riaus įsa​ky​mu pa​skir​tas dar​buo​to​jas.

1.5. As​me​nį ski​riant į bu​hal​te​rio pa​rei​gas ar at​lei​džiant iš jų, su​da​ro​mas įmo​nės tur​to ap​skai​čia​vi​mo do​ku​men​tų per​da​vi​mo–p​ri​ė​mi​mo ak​tas. Su​da​rant šį ak​tą, da​ly​vau​ja įmo​nės vy​riau​sia​sis bu​hal​te​ris.
1.6. Bu​hal​te​ris privalo užtikrinti, kad būtų atliekamos tik tei​sė​tos tur​to ap​skai​tos ope​ra​ci​jos, kad jos bū​tų įfor​min​tos teisės aktų nustatyta tvar​ka.

1.7. Pa​grin​di​nė bu​hal​te​rio pa​rei​ga – tiks​liai ir lai​kan​tis tei​sės ak​tų rei​ka​la​vi​mų ap​skai​čiuo​ti visą įmonės turtą, pagal nustatytus reikalavimus pildyti buhalterinės apskaitos dokumentus.

2. Pa​rei​gos ir funk​ci​jos

2.1. Tiks​liai lai​ky​tis tei​sės ak​tų, reg​la​men​tuo​jan​čių bu​hal​te​ri​nės ap​skai​tos tvar​ky​mą.

2.2. Už​tik​rin​ti, kad tur​to ap​skai​tos ope​ra​ci​jos bū​tų vyk​do​mos tik tin​ka​mai jas įfor​mi​nant.

2.3. Bu​hal​te​ris pri​va​lo:

2.3.1. tvar​ky​ti ma​te​ria​li​nių ver​ty​bių, pro​duk​ci​jos, jos sa​vi​kai​nos ki​ti​mo, at​si​skai​ty​mų su tie​kė​jais ir už​sa​ko​vais ap​skai​tą;

2.3.2. im​tis vi​sų bū​ti​nų prie​mo​nių nu​sta​tant pro​duk​ci​jos trū​ku​mų su​si​da​ry​mo prie​žas​tis, reng​ti pa​siū​ly​mus, kaip juos su​ma​žin​ti ar jų iš​veng​ti;

2.3.3. da​ly​vau​ti atliekant ma​te​ria​li​nių ver​ty​bių ir lė​šų in​ven​to​ri​za​ci​ją, tik​rin​ti, ar in​ven​to​ri​za​ci​jos ap​ra​šai su​da​ry​ti tei​sin​gai.

2.4. Iš atsakingų darbuotojų pri​im​ti pir​mi​nius do​ku​men​tus, juos ap​do​ro​ti, pa​reng​ti su​ves​ti​nes ata​skai​tas.

2.5. Tiks​liai ap​skai​čiuo​ti su įmo​nės tu​ri​mu tur​tu su​si​ju​sius mo​kė​ji​mus į biu​dže​tą, fon​dus, už​pil​dy​ti rei​ka​lau​ja​mas for​mas.

2.6. Bu​hal​te​ris, at​lik​da​mas sa​vo pa​rei​gas, pri​va​lo kon​tro​liuo​ti:

2.6.1. ap​skai​tos do​ku​men​tuo​se už​fik​suo​tų ap​skai​čia​vi​mų tei​sin​gu​mą;

2.6.2. pir​mi​nių do​ku​men​tų už​pil​dy​mo tei​sin​gu​mą.

2.7. Tvar​ky​ti ža​lia​vų, ku​ro, elek​tros ir ši​lu​mos ener​gi​jos pa​nau​do​ji​mo ap​skai​tą.

2.8. Tin​ka​mai sau​go​ti jo ži​nio​je esan​čius bu​hal​te​ri​nius do​ku​men​tus, nu​sta​ty​ta tvar​ka juos per​duo​ti įmo​nės ar​chy​vui.
2.9. Laiku ir tinkamai teikti PVM sąskaitų faktūrų registrus VMI į išmaniosios mokesčių administravimo sistemos i.SAF posistemį.
2.10. Vy​riau​sia​jam bu​hal​te​riui teik​ti nuo​la​ti​nę in​for​ma​ci​ją apie at​lie​ka​mus dar​bus, ap​tar​nau​ja​mų as​me​nų nu​si​skun​di​mus, su atliekamu darbu susijusius nenumatytus atvejus, iššūkius, problemas. Teikti pasiūlymus, kaip tinkamai spręsti iškilusias problemas.
2.11. Nu​trau​kus dar​bo san​ty​kius, ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną per​duo​ti įmo​nei vi​są su atliekamu darbu susijusią do​ku​men​ta​ci​ją, darbinių funkcijų atlikimui gautas ma​te​ria​li​nes vertybes, per​da​vi​mo fak​tą įfor​mi​nant at​ski​ru per​da​vi​mo–p​ri​ė​mi​mo ak​tu.
2.12. Buhalteris, vykdydamas pavestas darbines pareigas, turi teisę įmonės vardu rinkti asmens duomenis, juos atitinkama forma išsaugoti ir sisteminti, kopijuoti, perrašyti, archyvuoti, keisti, sunaikinti ir pan. Tačiau, tai daryti buhalteris gali tik vykdydamas pavestas darbines pareigas, kiek tai susiję su pareigų tinkamu atlikimu, besąlygiškai laikydamasis įmonėje nustatytų asmens duomenų tvarkymo reikalavimų. Tuo pačiu aiškiai sutariama, kad buhalteris neturi teisės tvarkyti asmens duomenų, jeigu tai nesusiję su pareigų vykdymu, jeigu tai prieštarauja įmonės nustatytoms asmens duomenų saugojimo bei tvarkymo vidinėms tvarkoms. Šios darbuotojui suteiktos teisės pastarasis negali perduoti kitiems asmenims be atskiro rašytinio įmonės direktoriaus nurodymo. Pažeidęs šiuos įsipareigojimus, buhalteris privalo atlyginti visą įmonės dėl to patirtą žalą.

2.13. Vyk​dy​ti ki​tus su tie​sio​gi​nė​mis bu​hal​te​rio pa​rei​go​mis su​si​ju​sius vy​riau​sio​jo bu​hal​te​rio nu​ro​dy​mus.

3. Tei​sės

3.1. Ga​vus įmo​nės direktoriaus, jo įgalioto asmens ar vyriausiojo buhalterio nu​ro​dy​mą at​lik​ti Lie​tu​vos Res​pub​li​kos tei​sės ak​tų rei​ka​la​vi​mams prieš​ta​rau​jan​čius (ne​tei​sė​tus) veiks​mus, at​si​sa​ky​ti vyk​dy​ti to​kius veiks​mus, raš​tu pa​aiš​ki​nant at​si​sa​ky​mo vyk​dy​ti nu​ro​dy​mą mo​ty​vus.

3.2. Rei​ka​lau​ti, kad atsakingi įmo​nės dar​buo​to​jai nedelsiant pa​si​ra​šy​ti​nai (vi​zuo​jant) su​pa​žin​din​tų bu​hal​te​rį su do​ku​men​tais, su​si​ju​siais su įmo​nės turtu (pvz., tokio turto įsigijimas ar nurašymas, perkainojimas, inventorizavimo rezultatai ir pan.).

3.3. Tik​rin​ti, ar pa​teik​ti pir​mi​niai do​ku​men​tai už​pil​dy​ti tei​sin​gai, bei ne​pri​im​ti do​ku​men​tų, jeigu jie įfor​min​ti pa​žei​džiant teisės aktų reikalavimus, įmo​nės nu​sta​ty​tas tvar​kas.

3.4. Reikalauti, kad įmonė sudarytų sąlygas kelti profesinę kvalifikaciją, tobulinti žinias ir įgūdžius.

4. Bu​hal​te​rio at​sa​ko​my​bė

4.1. Bu​hal​te​ris, as​me​niš​kai iš​ra​šy​da​mas ir pa​si​ra​šy​da​mas do​ku​men​tus, Lie​tu​vos Res​pub​li​kos tei​sės ak​tų nu​sta​ty​ta tvar​ka at​sa​ko už tai, kad juo​se esan​tys duo​me​nys ati​ti​ktų tik​ro​vę ir turto apskaitos operacijų tei​sė​tu​mą.

4.2. Bu​hal​te​ris at​sa​ko už finansinės ap​skai​tos tvar​ky​mą, kiek tai su​si​ję su tie​sio​giai jo vyk​do​mo​mis funk​ci​jo​mis.

4.3. Už ko​mer​ci​nės ar gamybinės pa​slap​ties at​sklei​di​mą bu​hal​te​ris trau​kia​mas at​sa​ko​my​bėn Lie​tu​vos Res​pub​li​kos tei​sės ak​tų nu​sta​ty​ta tvar​ka.

4.4. Už įmonei padarytą žalą buhalteris gali būti traukiamas materialinėn atsakomybėn pagal Darbo kodekso nuostatas.

Su nuo​sta​tais su​si​pa​ži​nau, įsi​pa​rei​go​ju juos vyk​dy​ti:

____________________________________________________

(Vardas, pavardė, parašas)

________________

(Data)
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