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SILALES R. LAUKUVOS NORBERTO VELIAUS GIMNAZIJOS
VYR. BUHALTERES GRAZINOS VITKAUSKIENES PAREIGINIAI NUOSTATAI

1. BENDROJI DALIS

1.1. Vyriausiojo buhalterio vadovaujama buhalterija yra savarankiSkas jstaigos
struktiirinis padalinys.

1.2. Vyriausioji buhalteré privalo:

1.2.1. turéti ne mazesnj kaip aukstesnjjj iSsimokslinima;

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

1.2.3. moketi dirbti kompiuteriu;

1.2.4. neplatinti pats bei reikalauti, kad pavaldus darbuotojai neplatinty informacijos,
laikomos jstaigos tarnybine paslaptimi;

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

1.2.6. nuolat gilinti buhalterinés apskaitos Zinias, kelti profesine kvalifikacija;

1.2.7. laikytis pats bei kontroliuoti, kad pavaldiis darbuotojai laikytysi darbo saugos,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

1.2.8. tausoti jstaigos nuosavybe;

1.2.9. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, jstaigos jstatais,
darbo sutartimi, Siais nuostatais, vadovo jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, taip pat jo veikla
reglamentuojanciais etikos kodeksais, jei istaigos aktai neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

1.3. Vyriausiaja buhalterg j pareigas priima ir i$ jy atleidzia jstaigos vadovas.

1.4. Vyriausioji buhalteré pavaldi jstaigos vadovui.

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

1.6. Asmenj skiriant j vyr. buhalterio pareigas ar atleidziant i§ jy, sudaroma
buhalterinés apskaitos duomeny (buhalterijos) ir dokumenty perdavimo-priémimo aktas. Sudarant
81 aktg dalyvauja kitas jstaigos buhalteris.

1.7. Pagrindiné vyr. buhalterés pareiga — kontroliuoti, kad racionaliai bty naudojami
darbo, materialiniai ir finansiniai jstaigos iStekliai, garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma bei kad
atskaitomyb¢ biity pateikta laiku.

2. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

2. vyr. buhalteris atlieka Sias funkcijas:

2.1. tvarko buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
Jstatyma ir kitus teisés aktus;

2.2. teikia buhalterinés apskaitos informacijg ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima
— apskaitos dokumentus ir registrus biudzetinés jstaigos vadovui, auditoriams, asignavimy
valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

2.3. teikia biudzetinés jstaigos vadovui pasitilymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsizvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
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2.4. vykdo iSanksting ir einamgjg finansy kontrol¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasirasytomis i§vadomis;
2.5. rengia biudZetinés jstaigos finansing atskaitomybe nustatyta tvarka ir terminais;

3. TEISES

3. Vyriausiasis buhalteris turi teisg:

3.1. inicijuoti pasitarimus biudZetin¢je jstaigoje asignavimy bei turto valdymo ir
apskaitos klausimais;

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

3.3. pasirasyti apskaitos dokumentus, sutartis, sgmatas, pazymas, ataskaitas ir kitus
dokumentus;

3.4. rengti ir teikti biudZetinés jstaigos vadovui pasitlymus, reikalauti i§ biudZetinés
jstaigos darbuotojy, kad biity uztikrintas 1&Sy ir turto saugumas, racionalus naudojimas;

3.5. reikalauti i§ atsakingy biudZetinés jstaigos darbuotojy rastiSky ir Zodiniy
paaiskinimy, kopijy dokumenty, reikalingy ukiniy operacijy teisétumui pagristi ir iSankstinei
kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir
atlieckamais mok¢jimais;

4. VYRIAUSIOSIOS BUHALTERES ATSAKOMYBE

4. Vyriausiasis buhalteris atsako uz:

4.1. buhalterinés apskaitos sistemos, atitinkancios biudzetinés jstaigos veiklos pobiidj
ir teising formga, bei apskaitos registry parinkima;

4.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy
operacijy jtraukima j apskaita;

4.3. buhalteriniy jrasy atitiktj kiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui;

4.4. teisingg mokesciy apskai¢iavimg ir deklaravima laiku;

4.5. apskaitos informacijos patikimuma;

4.6. tkiniy operacijy teisétumo, 1éSy naudojimo teisés akty nustatyta tvarka bei
tinkamo apskaitos dokumenty iforminimo kontrolg ir iSankstine finansy kontrolg;

4.7. biudzetinés jstaigos finansinés atskaitomybés sudaryma pagal sgskaity duomenis;

4.8. Vyriausiasis buhalteris, gaves biudzetinés jstaigos vadovo nurodymus, nevykdo juy,
jeigu su tuo susijusios tkinés operacijos prieStarauja teisés aktams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos samatoje, ir apie tai raStu informuoja vadova. Jeigu biudzetinés jstaigos vadovas
nurodymy nepakeicia, visa atsakomybé uz iikiniy operacijy atlikimg tenka biudzetinés jstaigos
vadovui.

4.9. Vyriausiasis buhalteris, atskleidgs neteisétus biudzetinés jstaigos darbuotojy
veiksmus (priraSymus, 1éSy naudojimg ne pagal paskirti, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir
disponavimg juo ir kita neteiséta veiklg), privalo rastu informuoti apie tai biudZetinés jstaigos
vadova.

Su nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(vardas, pavardé, paraSas ir data)



