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KRETINGOS RAJONO SALANTU GIMNAZIJOS
VYRIAUSIO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Kretingos rajono Salanty gimnazijos (toliau — gimnazija)
vyriausiojo buhalterio darba.

2. Vyriausiu buhalteriu priimamas asmuo turintis buhalterinj iSsilavinima ir gebantis
vadovauti apskaitai.

3. Vyriausig buhalterj skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy gimnazijos direktorius.

4. Vyriausias buhalteris yra pavaldus gimnazijos direktoriui, o buhalterinés apskaitos
organizavimo ir atskaitomybeés sudarymo, kontrolés vykdymo tvarkos bei metodikos klausimais -
steig€jo vyriausiajam finansininkui.

5. Vyriausio buhalterio reikalavimai dokumenty jforminimo ir apskaitos tvarkymo
klausimais privalomi direktoriaus pavaduotojui ukio reikalams ir kitiems atskaitingiems
darbuotojams.

6. Skiriant asmenj vyriausio buhalterio pareigoms ir atleidZiant i$ jy, apskaitos reikalai,
jeigu imanoma, perduodami ir perimami ataskaitinio laikotarpio (ménesio, ketvir¢io, mety)
pabaigoje. Turi biiti uzbaigta pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita. Pareigy
perdavimas ir perémimas jforminamas aktu.

7. Vyriausias buhalteris, atliekantis kasos operacijas, privalo pasiraSytinai susipaZinti su Kasos
darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis, nuolat sekti jy pakeitimus ir papildymus.

8. Vyriausiajam buhalteriui nesant (atostogos, komandiruote, liga ir pan.), jo teisémis
naudojasi ir jo pareigas atlieka kitas apskaitos darbuotojas (pareigiinas), paskirtas gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

I1. BUHALTERIO PAREIGOS

9. Vyriausias buhalteris atlieka Sias funkcijas:

9.1. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma
ir kitus teisés aktus;

9.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima —
apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokescCiy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

9.3. teikia gimnazijos direktoriui pasiilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos politikos
parinkimo, atsiZvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

9.4. vykdo iSankstine finansy kontrole remdamasis pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasiraSytomis iSvadomis;

9.5. rengia gimnazijos suvestin¢ finansing¢ atskaitomybe ir gimnazijos direktoriui pasiraSius
teikia savivaldybés administracijai jos nustatyta tvarka ir terminais;

9.6. atlieka kasos operacijas vadovaujantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo
taisyklémis.



10. Vyriausias buhalteris uZtikrina finansiniy-tkiniy operacijy teisétumo, 1€Sy naudojimo
Jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg.

11. Vyriausias buhalteris privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip
organizuoti buhaltering apskaitg, kad biity:

11.1. placiai taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo, kompiuterizavimo bei
automatizavimo Siuolaikinés priemonés, tobulesnés buhalterinés apskaitos formos bei metodai;

11.2. apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei pagrindinés
priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su 1&sy
cirkuliacija;

11.3. tiksliai apskaitomos iSlaidy sagmaty vykdymo operacijos, paslaugy ir kity atlikty darby
iSlaidos, padaryti ekonomiSkai pagrjsti skaiCiavimai (kalkuliacijos) Siy operacijy tikslingumui
patvirtinti ir ataskaitoms pildyti;

11.4. tvarkoma jstaigoje jteisintos ukinés veiklos finansiniy rezultaty (specialiyjy lésy
pajamy) apskaita;

11.5. teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir kitos
jmokos ] biudZeta, valstybinio socialinio draudimo jnasai, graZintos bankams paskolos, jsiskolinimas
juridiniams ir fiziniams asmenims;

11.6. padedama valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medZiagg apie
&Sy ir materialiniy vertybiy trilkumag bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir tardymo
organams;

11.7. buhalterinés ataskaitos formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos steigé¢jui ar kitai finansuojanciai organizacijai;

11.8. tikrinama, kaip tvarkoma buhalterin¢ apskaita ir atskaitomybé kasoje, bibliotekoje —
informacijos centre ir kituose padaliniuose. Rengiami atskaitingy darbuotojy instruktazai ir
konsultacijos apskaitos ir ataskaity sudarymo klausimais;

11.9. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos
ir nustatytaja tvarka perduodamos j archyva.

12. Vyriausias buhalteris privalo kontroliuoti, kad biity:

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

12.2. teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1€Sos, mokami tarnybiniai atlyginimai,
grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmes;

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

12.4. nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
laikomasi mok¢jimo drausmés;

12.5. teisingai nuraSomi triikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai.

13. Dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iSduodamos piniginés 1€Sos bei prekinés ir
materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai d¢l darbuotojy tarnybiniy atlyginimy, premijy ir
darbo uzmokescio priedy nustatymo, darby bei paslaugy atlikimo sutartys turi biiti pasirasyti jstaigos
vadovo (asignavimy valdytojo) arba jo jgalioto pareiglino ir vizuoti vyriausio buhalterio.

14. Vyriausias buhalteris turi aktyviai padéti rengti priemones 1€Sy saugumui uZztikrinti,
uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir tkiniy jstatymy paZeidimams. Atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma,
1ésy naudojimg ne pagal paskirt], kitus paZeidimus bei piktnaudZiavimg), buhalteris pranesa apie tai
gimnazijos direktoriui, kad biity uZkirstas kelias neteisétiems veiksmames.

15. Vyriausias buhalteris, gaves jstaigos vadovo nurodymus, nepradeda jy vykdyti, jeigu su
tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos samatoje, ir



apie tai informuoja vadova raStu. Tokiu atveju visa atsakomyb¢ uz neteisétos operacijos atlikimag
tenka gimnazijos direktoriui.
16. Baigus darbg, uzrakinti pinigines 1é3as ir kasos dokumentus seife.

III. BUHALTERIO TEISES

17.  Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

17.1. inicijuoti pasitarimus gimnazijoje asignavimy bei turto valdymo ir apskaitos
klausimais;

17.2. nurodyti gimnazijos darbuotojams dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai
tvarkyti, jforminimo ir pateikimo reikalavimus. Siuos nurodymus privalo vykdyti visi gimnazijos
darbuotojai;

17.3. vizuoti arba pasiraSyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, paZymas, ataskaitas ir
kitus dokumentus;

17.4. rengti ir teikti biudZetinés jstaigos vadovui pasiiilymus, reikalauti i§ gimnazijos
darbuotojy, kad biity uztikrintas 1€8y ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

17.5. reikalauti i§ atsakingy gimnazijos darbuotojy rastiSky ir Zodiniy paaiSkinimy, kopijy
dokumenty, reikalingy tkiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei kontrolei vykdyti, tikrinti
visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir atliekamais moké&jimais;

17.6. kontroliuoti, kaip taikomos piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimo
normos;

17.7. tikrinti, ar tinkamai tvarkomas gimnazijos sandéliai, ar juose sudarytos salygos priimti,
saugoti ir iSduoti prekines bei materialines vertybes.

IV. VYRIAUSIO BUHALTERIO ATSAKOMYBE

18.  Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

18.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios gimnazijos veiklos pobud;j ir teising
forma, bei apskaitos registry parinkima;

18.2. visy tinkamai iforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir @ikiniy
operacijy jtraukima j apskaita;

18.3. buhalteriniy jrasy atitiktj iikiniy jvykiy ar @ikiniy operacijy turiniui;

18.4. teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravima laiku;

18.5. apskaitos informacijos patikimuma;

18.6. tukiniy operacijy teisetumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei tinkamo
apskaitos dokumenty jforminimo kontrol¢ ir iSanksting finansy kontrole;

18.7. gimnazijos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal sgskaity duomenis;

18.8. visas atliktas kasos operacijas, pazZeidzianCias Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius kasos veikla, i$skyrus tuos atvejus, kai jis atsisaké vykdyti Gimnazijos direktoriaus
nurodymus;

18.9. uz visy priimty pinigy saugumg ir visus nuostolius, atsiradusius kasos organizavimo
veiklos.

19. Drausming nuobaudg vyriausiam buhalteriui gali skirti gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir sutinku:

(parasas) (data) (vardas, pavarde)




