Funkcijos:
7. Savo veikloje laikytis gimnazijos apskaitos vadovo nuostaty, kontroliuoti, kad
Siy nuostaty laikytysi kiti buhalterijos darbuotojai.

8. Uztikrinti, kad visos finansinés ir mokestinés atskaitomybés formos biity
parengtos tiksliai ir laiku.

9. Uztikrinti visy buhalteriniy jrasy teisinguma.

10. Kontroliuoti, kad racionaliai bty naudojami gimnazijos darbo, materialiniai ir
finansiniai iStekliai.

11. Organizuoti ir uztikrinti nepriekaiStingg ir racionaly buhalterijos darbuotojy
darbg (nustatyti jy darbo funkcijas, jgaliojimy bei atsakomybés ribas), kontroliuoti, kaip pavaldis
darbuotojai laikosi darbo saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

12. Uztikrinti, kad biity vykdomi Sie reikalavimai:

12.1. apskaitomos visos piniginés 1éSos, trumpalaikis bei materialusis ir
nematerialusis ilgalaikis turtas, gimnazijos skolos bei skolos gimnazijai, laiku ir tinkamai
uzregistruotos visos buhalterinés apskaitos operacijos;

12.2. teisingai tvarkoma gimnazijos uzdirbty pajamy, padaryty islaidy ir gauty bei
gautiniy jplauky vidiné apskaita;

12.3. teisingai apskaiciuoti ir laiku pervesti mokesciai bei jmokos | valstybés
biudZeta, socialinio draudimo fondg ir kt.;

12.4. esant reikalui, ekonomiSkai pagrista gimnazijos daromy islaidy biitinybé bei
kiti vadovo reikalaujami apskaiCiavimai;

12.5. uztikrinta racionali ir tiksli gimnazijos turto apskaita;

12.6. uztikrintas teisingy inventorizacijos rezultaty bei neiSieSkoty trokumy ir
pertekliaus jtraukimas j apskaita;

12.7. uztikrintas specialiyjy apskaitos dokumenty jsigijimo bei naudojimo tvarkos
laikymasis;

12.8. tinkamai saugomi apskaitos dokumentai ir registrai (iki jy perdavimo |
archyva).

13. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti:

13.1. ar laikomasi nustatyty piniginiy l1éSy, materialiniy vertybiy priémimo bei
18davimo reikalavimy;

13.2. ar laikomasi gimnazijos materialiojo turto, piniginiy léSy, atsargy, gautiniy
sumy ir jsipareigojimy apskaitos ir inventorizavimo tvarkos;

13.3. ar laiku ir visiSkai padengiami jsiskolinimai kreditoriams, ar iSieSkomi
jsiskolinimai 1§ gimnazijos skolininky;

13.4. ar teisingai nurasomi tritkumai, jsiskolinimai, kiti nuostoliai;

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

13.6. ar teisingai ir laiku iSraSomi apskaitos dokumentai, ar juose nurodomi
duomenys tiksliis;

13.7. ar patvirtintas asmeny, turin¢iy teis¢ gimnazijos vardu pasiraSyti pirminius
apskaitos dokumentus, sarasus bei jy parasy pavyzdziai,

13.8. ar pavaldiis darbuotojai nenaudoja ir neplatina nelegalios programinés jrangos
ar teisétai jsigytos programinés jrangos nenaudoja neteisétai.

14. Vyriausiasis buhalteris privalo atlikti Sias funkcijas:



14.1. tvarkyti buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyma ir kitus teisés aktus;

14.2. teikti buhalterinés apskaitos informacija ir rengti ataskaitas pagal
pareikalavima — apskaitos dokumentus ir registrus gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokesciy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

14.3. teikti gimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecCias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

14.4. vykdyti iSanksting finansy kontrolg.

15. Vyriausiasis buhalteris atsakingas uz:

15.1. didziosios knygos pildyma (kiekvieng ménesj);

15.2. gimnazijos iSlaidy apskaita pagal straipsnius (kiekvieng ménesj);

15.3. balansiniy saskaity suderinimg (kiekvieng ménesj);

15.4. islaidy samatos projekto ir islaidy samatos sudaryma (kiekvieng ketvirtj);

15.5. tarifinio Ziniara$¢io sudaryma(karta metuose);

15.6. mokéjimy paraisky sudaryma ir pateikima Svietimo ir mokslo ministerijai
(kiekvieng ménesj, kompiuterine programa ,,Navision*, FVA);

15.7. avansiniy apyskaity priémima ir tikrinimg (kiekvieng ménesj);

15.8. komandiruoc€iy priémima ir skai¢iavima;

15.9. formos DA-03 darbo apmokéjimo ataskaitos sudaryma ir pateikima
Statistikos departamentui (karta metuose);

15.10. specialiyjy 1ésy knygos pildyma, samatos sudaryma (kieckvieng ménesj);

15.11. ménesiniy, metiniy ir ketvirtiniy buhalteriniy ataskaity sudarymg ir
pristatyma j Svietimo ir mokslo ministerija.

16. Laikytis paciam bei kontroliuoti, kad biity saugoma informacija, gimnazijos
pripazijstama tarnybine paslaptimi, kad buty vykdomi nurodymai dél tokios informacijos
islaptinimo.

17. Gimnazijos darbuotojams suteikti jy darbui biting buhalterinés apskaitos Ziniy
minimuma.

18. Gimnazijos inventorizacijos komisijy nariams paaiskinti inventorizacijos
atlikimo ir inventorizavimo apraSy iforminimo tvarka.

19. Nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijai perduoti visg turimg
dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo fakta jforminant buhalterinés
apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

20. Vykdyti Kkitus gimnazijos direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su
gimnazijos finansine veikla



