7.

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBES APRASYMAS
Vyriausiasis buhalteris vykdo Sias funkcijas:

Laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, organizuoja finansing — buhaltering
apskaita, uztikrina finansiniy — tikiniy operacijy teisétumo, gimnazijos 1éSy naudojimo
jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

Rengia nustatyta tvarka ir iki nustatyty terminy biudzeto ir finansines atsakomybes,

teikia savivaldybés administracijos Finansy skyriui.

Suveda duomenis j VieSojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo informacinés

sistemos (VSAKIS) programa.

Teisingai ir savalaikiai pateikia ataskaitinius duomenis finansy statistikos organams.

Taiko apskaitos ir skaiiavimo darby kompiuterizavimo S$iuolaikines priemones,

tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus.

Organizuoja buhaltering apskaitg taip, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

6.1. apskaitomos visos piniginés 1¢Sos, prekinés ir materialinés vertybes bei pagrindinés
priemonegs ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su 1ésy cirkuliacija;

6.2. tiksliai apskaitomos iSlaidos sgmaty vykdymui, operacijos, gamybos iSlaidy,
gatavos produkcijos realizavimo, statybos, montavimo, kapitalinio remonto,
paslaugy ir kity darby i$laidos, padaryti ekonomiskai pagristi skai¢iavimai.

6.3. tvarkoma gimnazijoje jteisintos tikinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

6.4. skai¢iuoja mokyklos darbuotojy darbo uzmokest;j ir kitas iSmokas;

6.5. perveda darbuotojy darbo uzmokescius j banky saskaitas;

6.6. tvarko komandiruociy apskaita;

6.7. teisingai apskaiciuoja ir laiku perveda fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas
jmokas | biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokas, grazintas bankams
paskolas, jsiskolinimus juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.8. pasibaigus metams, skai¢iuoja darbuotojams sukauptas sumas uZ nepanaudotas
atostogas;

6.9. 18duoda gimnazijos darbuotojams pazymas apie priskai¢iuotg ir iSmokéta darbo
uzmokestj;

6.10. pildo buhalterinés apskaitos formas pagal buhalterinius jraSus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikia aukStesnéms instancijoms;

6.11. tikrina, kaip tvarkoma buhalteriné apskaita ir atskaitomybé mokykloje;

6.12. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas
ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

6.13. pasiraso apskaitos dokumentus, samatas, paZymas, ataskaitas ir kitus dokumentus
ir teikia tvirtinti mokyklos direktoriui.

Privalo kontroliuoti:

7.1. kaip laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo
taisykliy;

7.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, pagrindiniy
priemoniy, nebaigtos gamybos ir darby, atsiskaitymo bei kito turto inventorizavimo
taisykliy;

7.3. ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
laikomasi finansinés ir kasos drausmeés;
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7.4.ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jmonei ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams;

7.5. ar teisingai nuraSomi tritkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

Aktyviai padeda rengti priemones 1€Sy saugumui uzkirsti, uzkirsti kelig trikumams ir

neteisétam piniginiy 1€y, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir

tikiniy jstatymy pazeidimams.

Turi uztikrinti ir organizuoti specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo

tvarkos laikymasi, organizuoti tinkama $iy dokumenty apsauga.

Atskleidgs neteisétus gimnazijoje darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1€Sy naudojima ne

pagal paskirtj, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), rastiSkai praneSa apie tai

gimnazijos vadovui, kad biity uZkirstas kelias neteisétiems veiksmams. Jeigu

informuotas vadovas nesiima reikiamy priemoniy, jy pagal savo kompetencija turi imtis

vyriausiasis buhalteris.

Gaves vadovo nurodymus, kurie prieStarauja Lietuvos respublikos teisés aktams,

privalo rastiskai informuoti gimnazijos vadova apie atsisakymg vykdyti nurodymus.

Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos finansinés 1éSos bei prekinés ir

materialinés vertybés, taip pat jsakymai dé¢l darbuotojy atlyginimy, premijy ir darbo

uzmokesCio priedy nustatymo, materialiai atsakingy asmeny priémimo j darbg ir

atleidimo 1§ darbo, visiSkos materialinés atsakomybeés sutartys, darby bei paslaugy

atlikimo sutartys turi biiti pasiraSyti gimnazijos vadovo ar jo igalioto asmens apie tai

informuojant vyriausigji buhalter].

Vyriausiasis buhalteris turi suteikti gimnazijos darbuotojams jy darbui biiting

buhalterinés apskaitos ziniy minimuma.

Uztikrinti, kad bty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢iai, darbo

grafikai.

Nutraukus su jmone darbo santykius, gimnazijos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)

perduoti visg turima dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant

perdavimo — priémimo aktu.

Vyriausiasis buhalteris turi:

16.1. informuoti gimnazijos vadova apie gaunamus praneSimus, pateikti vadovui
pasirasSyti paruoStus dokumentus ir ataskaitas:

16.2. sisteminti ir saugoti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti
vykdytojams;

16.3. organizuoti prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo,
pardavimo, apsaugos ir apskaitos darbg;

16.4. organizuoti inventorizacijas, nuolat tikrinti medZiagy, prekiy ir kity materialiniy
vertybiy likudius;

16.5. vykdyti gimnazijos vadovo nurodymus, susijusius su pavestomis pareigomis.



