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VILNIAUS LIETUVIY NAMU BUHALTERIJOS TARNYBOS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Buhalterijos tarnyba yra Vilniaus lietuviy namy (toliau — gimnazija) struktdrinis
padalinys. Buhalterijos tarnyba vadovaujasi gimnazijos nuostatais, kitais veiklg
reglamentuojanciais dokumentais ir Siais nuostatais.

2. Buhalterijos tarnyba (toliau — buhalterija) padeda gimnazijai tinkamai jgyvendinti
Lietuvos Respublikos vidaus ir iSorés kontrolés, audito jstatymy nuostatas dél finansy kontrolés
reikalavimy ir administravimo, tinkamai ir teisétai valdyti, naudoti ir disponuoti gimnazijai patikétg

valstybés turta.

Il. SKYRIUS
BUHALTERIJOS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Buhalterijos tikslas-efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtj
naudoti Gimnazijos turtg. Kad bity sudaroma tiksli finansiné informacija, patikima finansiné
atskaitomybé, uztikrintas teisingas biudZeto sudarymas ir jo vykdymas. Dalyvauja rengiant
Gimnazijos strateginj plang ir metines veiklos programas, vykdyti Siuos dokumentus ir atsiskaityti
uz jy vykdyma nustatyta tvarka, dalyvauti formuojant ir jgyvendinant gimnazijos Svietimo politikg.

5. Buhalterijos uzdaviniai ir funkcijos:

5.1 organizuoti ir atlikti buhalterinj apskaitg, rengti gimnazijos apskaitos metodika;

5.2. kontroliuoti ir koordinuoti apskaitos procesg, vykdyti ir uztikrinti finansiniy - dkiniy
operacijy teiseétuma, teisingg dokumenty jforminima;

5.3. rengti ir teikti finansine, statistine atskaitomybe, sudarytg pagal norminius teisés
aktus;

5.4. rengti sgmatas, jy projektus, kitas gimnazijos tvarkas ir taisykles, kurios padeda
suprantamai ir aiskiai vykdyti gimnazijos Ukines finansines operacijas;

5.5. teikti informacijg apie apskaitg ir atskaitomybe Gimnazijos direktoriui,
darbuotojams bei konsultuoti gimnazijos darbuotojus apskaitos klausimais;

5.6. uztikrinti teisingg atlyginimy, mokes¢iy ir jmoky skaic¢iavimg bei pervedimus;

5.7. uztikrinti gimnazijos turto (pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus ir
atsargy) apskaitg ir tinkamg saugojimg;

5.8. vykdyti lituanistinio Svietimo darbuotojy uzZsienyje buhalterine apskaitg;

5.9. uztikrinti tinkamag apskaitos registry saugojima ir perdavimg j gimnazijos archyva;



5.10. laikytis gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, vykdyti kitas gimnazijos direktoriaus
pavestas funkcijas pagal savo kompetencija.

5.11. tvarkyti gimnazijos rastvedybg, dokumenty apskaitg, parengimg saugojimui,
saugojimg ir panaudojimg pagal jstatymuy, kity teisés akty vieSojo ir vidaus administravimo
funkcijoms jgyvendinti reikalavimus;

5.12. tobulinti kvalifikacijg buhalterinés apskaitos srityje.

5.13. pagal kompetencijg bendradarbiauti su gimnazijos administracija ir padaliniais,
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos, apskriiy virSininky ir savivaldybiy
administracijy Svietimo padaliniais bei kitomis institucijomis pagal savo kompetencijg.

5.14. laiku ir kokybiSkai teikia informacijg gimnazijos direktoriui apie vykdoma
finansine — Ukine veiklg ir pavedimy vykdyma;

5.15. vykdo kitus nenuolatinio pobidzio gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius

su Buhalterijos, gimnazijos veikla pagal savo kompetencija.

lll. SKYRIUS _
BUHALTERIJOS TEISES IR ATSAKOMYBE

6. Buhalterijos darbuotojai pavaldis gimnazijos direktoriui, pagal kompetencijg vykdo
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy, skyriy vedéjy pavedimus.

7. Uz veikla atsiskaito gimnazijos direktoriui.

8. Dalyvauja kuriant gimnazijos Strateginj plang ir Metinj veiklos plang, teikia siGlymus
veiklos tobulinimui.

9. Buhalterijos darbuotojai savo veiklg grindzia pareigingumo, bendradarbiavimo,
kolegialumo, vieSumo, asmeninés atsakomybés principais.

10. Buhalterijos darbuotojai turi teise:

10.1. gauti informacijg apie gimnazijos veiklg iS gimnazijos administracijos, padaliniy
vadovy;

10.2. mokytis ir tobulinti kvalifikacija;

10.3. naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

IV. SKYRIUS
BUHALTERIJOS VALDYMAS, DARBO ORGANIZAVIMAS IR VEIKLOS KOORDINAVIMAS

12. Buhalterijai vadovauja vyriausioji buhalteré, kurig skiria ir atleidzia i$ pareigy
gimnazijos direktorius.

13. Vyriausioji buhalteré:

13.1. organizuoja gimnazijos Buhalterijos darbg, vadovaudamasi gimnazijos veiklg
reglamentuojanciais dokumentais, Siais nuostatais, paskirsto jpareigojimus Buhalterijos

darbuotojams, rengia Buhalterijos darbuotojy pareigybiy aprasymus;



13.2. uztikrina, kad buhalteriné apskaita baty tvarkoma pagal Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymg ir kitus teisés aktus;

13.3. teikia gimnazijos direktoriui pasitalymus ir patarimus buhalterinés apskaitos
politikos parinkimo, atsiZzvelgiant j konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

13.4. vykdo iSankstine gimnazijos finansy kontrole ir buhalterijos darbuotojy
pareigybiy apraSymuose numatyty darby ir pavedimy vykdymo kontrole;

13.5. rengia gimnazijos finansine atskaitomybe ir, vadovui pasiraSius, teikia biudzeto
asignavimy valdytojams (Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijai) jy nustatyta tvarka ir
terminais;

13.6. atskleidus neteisétus gimnazijos darbuotojy veiksmus, apie neteisétg turto
valdyma, naudojimg ir disponavimg juo, priraSymus, lé8y naudojimg ne pagal paskirtj rastu
informuoja gimnazijos direktoriy;

13.7. konsultuoja gimnazijos darbuotojus pagal savo kompetencijg buhalterinés
apskaitos klausimais ir pagal savo kompetencijg atstovauja gimnazijai;

13.8. dalyvauja sudarant finansines metines ir prognozines sgmatas;

13.9. sillo skatinti Buhalterijos darbuotojus arba skirti jiems drausmines nuobaudas;

13.10. rGpinasi Buhalterijos darbuotojy kvalifikacija;

13.11. atlieka kitas gimnazijos administracijos pavestas teisétas uzduotis;

13.12. vykdo asmeny dirbanciy Europos mokyklose darbo uzmokescio apskai€iavimag
ir iSmokejima.

14. Buhalterijos darbuotojai:

14.1. pavaldis gimnazijos direktoriui, vyriausiajai buhalterei;

14.2. savo darbg atlieka, vadovaudamiesi pareigybiy aprasymais, nuostatais ir kitais
veiklg reglamentuojanciais dokumentais, atsako ir nustatyta tvarka atsiskaito uz veiklos vykdyma;

14.3. tinkamai ir laiku atlieka gimnazijos administracijos ir darbuotojy uzduotis ir

pavedimus;

14.4. dalyvauja kuriant gimnazijos strateginj veiklos plang ir metines veiklos
programas;

14.5. teikia sillymus ir dalyvauja kuriant Buhalterijos veikla reglamentuojancius
dokumentus;

14.6. laikosi gimnazijos Darbo tvarkos taisykliy, gimnazijos Finansinés kontrolés
taisykliy ir kity gimnazijos veiklg reglamentuojanciy dokumenty, laikosi darbo saugos ir higienos
darbe reikalavimuy;

14.7. tobulina profesines, specialigsias ir bendrgsias kompetencijas.

_ V. SKYRIUS _
DARBUOTOJY PRIEMIMAS | DARBA IR JY DARBO APMOKEJIMO TVARKA



15. Buhalterijos darbuotojus Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty

nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidZia gimnazijos direktorius.

N VI. SKYRIUS _
TARNYBOS TURTAS, LESOS, JU NAUDOJIMO TVARKA IR FINANSINES VEIKLOS
KONTROLE

16. Buhalterija disponuoja patikétomis IéSomis, materialiuoju ir nematerialiuoju turtu.
Finansiné kontrolé vykdoma gimnazijos nuostatuose ir kituose veiklg reglamentuojanCiuose

dokumentuose nustatyta tvarka.

VIl. SKYRIUS
DOKUMENTY TVARKYMAS IR APSKAITA

17. Dokumenty tvarkymas ir apskaita organizuojama gimnazijos nustatyta tvarka.

VIIl. SKYRIUS
NUOSTATUY TVIRTINIMAS, KEITIMAS IR PILDYMAS

20. Buhalterijos nuostatus tvirtina, keiCia gimnazijos direktorius.

X. SKYRIUS
TARNYBOS REORGANIZAVIMAS, LIKVIDAVIMAS IR PERTVARKYMAS

21. Buhalterija reorganizuojama, likviduojama ar pertvarkoma gimnazijos nuostatuose

nustatyta tvarka.




