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UTENOS DAUNI§KIQ GIMNAZIJOS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos finansy kontrolés taisyklés (toliau — taisyklés) parengtos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo 4 straipsniu, VieSojo sektoriaus
subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos finansy ministro 2005 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. 1K-170 (aktuali redakcija), taip
pat atsizvelgiant ] strateginius tikslus, veiklos pobidj ir ypatumus, veiklos rizikg, organizacing
struktiirg, apskaitos ir informacing sistema, turto apsaugo biikle, pareigybiy apraSymus ir Kitus
vidaus tvarkos dokumentus. Finansy kontrolés taisyklés reglamentuoja finansy kontrolés
organizavimg Utenos DauniSkio gimnazijoje (toliau — gimnazijoje) ir darbuotojy, atlickanciy
finansy kontrole, pareigas ir atsakomybeg, nustato finansy kontrolés tikslus, nuosekluma,
tinkamuma, efektyvuma.

2. Finansy kontrolé yra vidaus kontrolés sistemos dalis, kuria siekiama uztikrinti ikinés
veiklos teisétuma ir finansy valdymo principy — ekonomiskumo, efektyvumo, rezultatyvumo, bei
skaidrumo laikymasi.

3. Finansy kontrol¢ atlickama priimant ir vykdant sprendimus, susijusius su turto
panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims bei tvarkant buhaltering apskaita.

II. FINANSU KONTROLES JGYVENDINIMAS

4. Kad finansy kontrol¢ biity efektyvi ir funkcionuoty nenutriikstamai, naudojamos
organizacinés priemones kontrolés tikslams pasiekti: paskiriami darbuotojai, atsakingi uz finansy
kontrolés vykdyma, patvirtinamos tvarkos ir taisyklés, analizuojamas finansy kontrolés
efektyvumas.

5. Finansinéje atskaitomybéje informacija apie finansing ir kita veiklg turi bati patikima,
aktuali, i§sami ir teisinga.

6. Finansy kontrolé gimnazijoje atliekama laikantis tokio nuoseklumo:

6.1. iSankstiné finansy kontrolé, kurios paskirtis — priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su turto panaudojimu, prie§ juos tvirtinant gimnazijos direktoriui, nustatyti, ar tkiné
operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

6.2. einamoji finansy kontroleé, kurios paskirtis — uZtikrinti, kad tinkamai ir laiku biity
vykdomi gimnazijoje priimti sprendimai dél turto panaudojimo;

6.3. paskesné finansy kontrolé, kurios paskirtis — nustatyti, kaip yra jvykdyti gimnazijos
priimti sprendimai dél turto panaudojimo.

7. Uz finansy kontrole atsakingi gimnazijos direktorius ir jo paskirti darbuotojai. Tas pats
darbuotojas negali buti paskirtas atsakingu ir uz iSankstine, ir uz paskesn¢ finansy kontrole.

8. Finansy kontrolés procediros:

8.1. pirminiy dokumenty gavimo gimnazijoje kontrolé;

8.2. pirminiy dokumenty jtraukimo j apskaitg kontrolé;

8.3. atsiskaitymy atitikimo sutartiniams jsipareigojimams kontrolé;

8.4. mokéjimy atitikimo samatai kontrolé;

8.5. pirkimy atitikimas nustatytoms procediiroms kontrolé;



8.6. finansavimo sumy gavimo, naudojimo, perdavimo, grazinimo kontrolé¢;

8.7. pajamy uzdirbimo kontrolé.

9. Darbuotojy pareigos ir atsakomybé¢ atliekant finansy kontrolg:

9.1. kontrolés funkcijos nurodomos pareigybés apraSyme;

9.2. uztikrinama, kad kontroliuojamos operacijos nesidubliuoja;

9.3. uztikrinama, kad atlickamos operacijos nepriklauso nuo darbuotojy atostogy, ligos ir
kity nebuvo darbe atvejy;

9.4. suteikiami jgaliojimai gauti dokumentus, paaiSkinimus, kitg reikalingg informacija;

9.5. organizuotas griztamasis rySys, darbuotojas gali matyti kontrolés iSvada;

9.6. suteikta galimybé taisyti aptiktus neatitikimus;

9.7. nustatytos procediiros aptikty neatitikimy korekcijos;

9.8. darbuotojy atsakomybé¢ apibréziama vidaus darbo tvarkos taisyklése ir finansy kontrolés
taisyklése.

I11. ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

10. Ukinés operacijos iSankstine finansy kontrole, kurios tikslas yra nustatyti, ar oikiné
operacija yra teiséta, ar dokumentai, susije su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy, atlieka gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas
atsakingas darbuotojas.

11. ISankstine finansy kontrole vykdo ir yra atsakingi:

11.1. direktoriaus pavaduotojas tkiui — uz prekiy ir paslaugy pirkimo procediiry
iforminimg bei jy pirminés apskaitos dokumenty parengimg, gauty prekiy ir paslaugy kiekiy
sutikrinimg ir savalaikj apskaitos dokumenty ir registry patekimg buhalterijai;

11.2. vir¢ja, uz maisto produkty uzsakyma, gauty maisto produkty kiekiy sutikrinimg ir
savalaikj apskaitos dokumenty ir registry pateikima buhalterijai;

11.3. bibliotekininké — uz knygy, mokymo priemoniy (knygy) ir vadovéliy pirkimo
procediiry jforminimg bei jy pirminés apskaitos dokumenty parengima, gauty knygy ir mokymo
priemoniy (knygy) kiekiy sutikrinima ir savalaikj apskaitos dokumenty pateikimg buhalterijai;

11.4. vyresnysis buhalteris, atlickantis iSanksting finansy kontrolg, tikiniy operacijy ir
tkiniy jvykiy dokumentuose, patvirtina, kad:

11.4.1.tkinés operacijos ir jvykiai teiséti;

11.4.2.dokumentai, susije¢ su tkiniy operacijy ir jvykiy atlikimu, yra parengti;

11.4.3.atsiskaitymui uZz atliktas ikines operacijas ir jvykius uZteks 1éSy, numatyty
samatoje.

12. Pasirasydamas apskaitos registrus, vyresnysis buhalteris uztikrina, kad registrai atitinka
patvirtintas registry formas, turinj ir skaiciy.

13. Vyresnysis buhalteris, nustatgs, kad Tikiné operacija yra neteiséta, jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy, ar kad uking operacijg patvirtinantys dokumentai netinkamai parengti,
tikinés operacijos dokumentus grazina rengéjui ir raStu praneSa gimnazijos direktoriui,
nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus priezastj.

14. ISankstine finansy kontrolg atliekanciy ir uz ja atsakingy asmeny uzduotys:

14.1. rengiant biudZeto projekta, tikrinti atskiry iSlaidy straipsniy apskaifiavimo
teisinguma, pagrjstuma ir tikslinguma;

14.2. vykdant biudZeta, tikrinti ar asignavimy naudojimas nevirSija patvirtinty iSlaidy
samaty, ar asignavimai naudojami pagal paskirtj;

14.3. rengti ir pateikti laiku sagmaty jvykdymo ataskaitas ir finansing atskaitomybe;

14 4. tkiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy dokumentavime uZztikrinti, kad :

14.4.1.suraSant ir tvirtinant apskaitos dokumentus juos pasirasyty atitinkamus jgaliojimus
turintys darbuotojai;

14.4.2 nebity atvejy, kai tikiné operacija pirma atliekama, o tada tvirtinama;



14.4.3.apskaitos dokumentus pasiraSantys (tvirtinantys) darbuotojai turéty pakankamai
informacijos ir kompetencijos juos pasirasyti arba atmesti;

14.4 4. aptikus klaidy ir netikslumy apskaitos dokumentuose, nedelsiant imtysi priemoniy
klaidoms ir netikslumams iStaisyti, o klaidy taisymas biity atlickamas visuose su tkine operacija
susijusiuose dokumentuose;

14.4.5.buty laikomasi tkiniy operacijy atlikimo nuoseklumo — nuo patvirtinimo jas atlikti
iki jtraukimo j apskaitos registrus;

14.4.6.apskaitos dokumentas bty suraSomas nustatytu laiku po tikinés operacijos atlikimo.

14.5. turto apskaitoje uztikrinti, kad:

14.5.1.biity laikomasi turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nura§ymo tvarkos;

14.5.2. atliekant veiksmus, susijusius su turtu, apskaitos dokumentai nebiity suraSomi pries§
atliekant veiksmus, susijusius su turtu; nusidévéjes turtas biity parodomas apskaitoje ir nebiity
salygy pasisavinti nusidévéjusj turta; inventorizacijos metu nustacius neatitikimy arba truokumuy,
atitinkamai buty koreguojami apskaitos registrai;

14.5.3.gautam (jsigytam) turtui biity suteikiamas inventoriaus numeris;

14.5.4.perimdami naudoti turtg darbuotojai prisiimty atsakomybe uz jo naudojima, o turta
naudojantys asmenys sugebéty juo tinkamai naudotis.

14.6. piniginiy 1éSy apskaitoje uztikrinti, kad biity:

14.6.1.atlickamas kasos pinigy likuc¢iy sutikrinimas su kasos knygos pinigy likuciais;

14.6.2.suradus neatitikimy, apie tai biity nedelsiant informuojamas gimnazijos direktorius;

14.6.3.periodiskai sutikrinami banko iSrasy ir apskaitos registry likuciai;

14.6.4.dokumentai patikrinami prie§ atliekant mokejima, o iSmokamos sumos atitikty
patvirtintas.

14.7. isipareigojimy apskaitoje uztikrinti, kad:

14.7.1. visi jsipareigojimai buity traukiami j apskaitos registrus tik jsitikinus, kad jie yra
teiséti ir patvirtinti dokumentais;

14.7.2 jsipareigojimai sumazéty (padidéty) tik gavus atitinkamus apskaitos dokumentus;

14.7.3.bity tiksliai Zinomos mokétinos ir gautinos sumos kiekvieno jsiskolinimo atveju.

14.8. registry sudaryme uztikrinti, kad:

14.8.1.sudarytus apskaitos registrus pasirasyty darbuotojai, atsakingi uz jy sudarymg ir
patikimuma;

14.8.2.apskaitos registry duomenys biity patikrinami prie§ juos perkeliant j suvestinius
registrus arba ataskaitas;

14.8.3.apskaitos registrai sudaromi laiku;

14.8.4. apskaitos registrai ir apskaitos duomeny kopijos saugomi gimnazijos serveryje.

14.9. kompiuterinés apskaitos sistemoje uztikrinti, kad:

14.9.1. kompiuteriné apskaitos sistema turi buti vieninga ir patikima;

14.9.2. kompiuterizuotos apskaitos registrai turi buti iSspausdinti ir pasiraSyti juos
sudariusiy asmeny;

14.9.3. kiekvienas | kompiutering apskaitos sistemg jtrauktas dokumentas turi turéti
dokumento numerj;

14.9.4. darbuotojai, naudojantys kompiutering apskaitos sistemg, turi biiti atitinkamai
parengti;

14.9.5. kompiuterinés sistemos gedimo atveju uZ sutrikimy paSalinimg yra atsakingas

14.9.6. prie apskaitos sistemos duomeny gali prieiti tik darbuotojai atsakingi uz jy
saugojimg ir naudojima;

14.9.7. jtraukiant duomenis apie darbo uzmokestj kompiuterinéje programoje jsitikinti, ar
visi pareiginés algos pastoviosios ir kintamosios dalies koeficientai teisingi, ir duomenis sutikrinti
su darbo laiko apskaitos Ziniarasciais;

14.9.8. atspausdinus darbo uzmokescio priskaitymy-iSskaitymy ziniarastj, sutikrinti su
darbo darbo uzmokescio suvestine pagal mokéjimo kodus.



15. Vyresnysis buhalteris turi teis¢, be gimnazijos direktoriaus nurodymy, gauti i
padaliniy vadovy ir darbuotojy rastiskus ir Zodinius paaiskinimus dél dokumenty tikinei operacijai
atlikti parengimo ir Gikinés operacijos atlikimo bei Siy dokumenty kopijas.

16. Ukinés operacijos dokumentai, patvirtinti vyresniojo buhalterio parasu, perduodami
gimnazijos direktoriui, kuris priima sprendimus dél Gkinés operacijos atlikimo.

IV. EINAMOJI FINANSU KONTROLE

17. Einamoji finansy kontrol¢ apima:

17.1. ukinés operacijos atlikimo terminy, kiekiy ir kokybés patikrinima (suteikty paslaugy ir
nupirkty prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems dokumentams
patikrinimas);

17.2. tkinés operacijos dokumenty surasymo laiko, teisétumo ir teisingumo kontrole;

17.3. tkinés operacijos teisinga jraSyma laiku j apskaitos registrus;

17.4. uztikrinima, kad tinkamai ir laiku buty vykdomi sprendimai dél gimnazijos turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims.

18. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, vykdydamas einamgja finansy kontrole
pasiraso saskaitas faktiiras ir atsako uztai, kad:

18.1. pateikiant dokumentus mokéti visos su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros buvo
visiskai jvykdytos;

18.2. pateikti visi reikiami mokéjimo dokumentai;

18.3. mokéjimo dokumentai turi biiti pateikti vyresn. buhalteriui per 5 darbo dienas nuo jy
iSraSymo, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 5 dienos.
mokéti dokumentus (darby priémimo aktus, perdavimo-priémimo aktus ir pan. arba saskaitas
faktuiras, jeigu kity dokumenty néra), atsako uz tai, kad:

19.1. prekiy, paslaugy ir darby kiekiai, kainos ir sumos atitinka nurodytas sutartyse;

19.2. visos prekeés, paslaugos ir darbai atlikti laiku ir kokybiskai;

19.3. sutarties vykdymo metu nebuvo jokiy pazeidimy arba jie visi iStaisyti.

20. Vyresn. buhalteris atsako uz tai, kad:

20.1. visos tikinés operacijos jtrauktos j apskaitos registrus laiku ir tik vieng karta;

20.2. apskaitos registry likuciai kiekvieng ménesj sutikrinami su Zurnalo-DidZiosios knygos
likudiais;

20.3. turtas pajamuojamas pagal saskaitas faktiras arba pridedamus prie jy dokumentus
(perdavimo-priémimo, komplektavimo aktus ir pan. dokumentus).

21. Uz einamaja finansy kontrole atsakingas vyresnysis buhalteris, pirkimy vykdytojai ir
darbuotojai, kuriems pavesta sudaryti prekiy, paslaugy ar darby sutartis ir atlikti jy vykdymo
kontrole. Darbuotojai, atsakingi uz dokumenty, kuriy pagrindu atliekamos iikinés operacijos,
suraSyma laiku, teisétai ir teisingai.

22. Sios kontrolés metu turi biiti patikrinama, ar operacijos, kurias reikia uzregistruoti ir
itraukti  apskaita, yra patvirtintos jgalioty darbuotojy, ar jos visos teisingai uzregistruotos. Nurodyti
asmenys turi reikalauti, kad biity pateikti visi su tikine ar finansine operacija susij¢ dokumentai.

23. Asmenys, atsakingi uz einamgja finansy kontrolg, nustate neatitikimus ar trikumus
(pateikti netinkami, neteisingai suraSyti dokumentai, suteiktos nekokybiskos paslaugos, parduoti
nekokybiski darbai ar prekés, paZzeisti tiekimo terminai, neatitinka kiekiai, iStekliai naudojami
nesilaikant teisés akty nustatytos tvarkos ir pan.), turi imtis veiksmy jiems paSalinti. Kai néra
galimybés iStaisyti nustatyty trikumy ar neatitikimy, minéti asmenys privalo rastu pranesti apie tai
gimnazijos direktoriui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiskinimg bei pasitilymus
del tolesnio ikinés ar finansinés operacijos atlikimo.

24. Gimnazijos direktorius, gaves rastiSka paaiSkinimg dél neatitikimy ar trikumy
atsiradimo, iSanalizuoja esamg bikle ir nusprendzia, esant neteisétam sprendimo vykdymui, ji



sustabdyti arba, jvertinus sprendimo vykdymo sustabdymo pasekmes ar kitas aplinkybes, vykdyti ji
toliau.

V. PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

25. Uz paskesnigjg finansy kontrol¢ yra atsakingas gimnazijos direktorius. Atskirais
atvejais gali biiti sudaromos komisijos.

26. Paskesniosios kontrolés funkcijos negali biiti pavestos atlikti darbuotojams, kurie
atlieka iSankstin¢ finansy kontrole.

27. Asmuo, atliekantis paskesnigjg finansy kontrole, nuolat turi atlikti kontrolés priezitira,
t. y. turi nuolat vertinti kontrolés funkcionavimg ir, nustacius nereikalingos, neekonomiskos ir
neefektyvios kontrolés atvejus, imtis priemoniy trikumams pasalinti.

28. Programy, sutar¢iy, sprendimy vykdymo, mokéjimy atlikimo, turto panaudojimo,
kompiuterinés apskaitos sistemy funkcionavimo, finansinés atskaitomybés paskesnigja finansy
kontrolg atlicka gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

29. Gimnazijos direktorius, pasira§ydamas finansing atskaitomybe, perzitiri iSlaidy sagmaty
vykdymo rezultatus, straipsniy pasikeitimus, atsiskaitymy bikle ir aptaria su atsakingais
darbuotojais tolimesng¢ biudzeto asignavimy ir turto valdymo strategija.

30. Gimnazijos biudzeto paskesnigja kontrole atlicka gimnazijos direktorius, savo paraSu
tvirtindamas biudZzeto projekts, paraiSkas finansavimui ir gimnazijos biudzeto i$laidy sgmatos
ivykdymo ataskaitg.

VI. PREKIU, PASLAUGU IR DARBU PIRKIMO SUTARCIU VEIKLOS IR
FINANSU KONTROLE

31. Gimnazija prekes, paslaugas ir darbus, kurie yra Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo objektu, perka vadovaudamasi $io jstatymo nuostatomis ir patvirtintu gimnazijos viesyjy
pirkimy planu.

32. Uz metinio vieSyjy pirkimy plano parengima, tinkamg ir savalaikj vykdyma yra
atsakingas gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

33. Gimnazijos direktorius arba jo paskirtas asmuo koordinuoja ir kontroliuoja vieSyjy
pirkimy planavimg ir metinio vieSyjy pirkimy plano vykdyma.

34. Viesyjy pirkimy iSanksting finansy kontrolg atlicka vyresn. buhalteris, derindamas
pirkimo paraiskg patvirtina, kad faktiskai turimy (ivertinus panaudotas lésas) priemonei skirty lésy
uzteks prekiy, paslaugy ar darby pirkimui jvykdyti.

35. Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutartys rengiamos, derinamos ir pasiraSomos
vadovaujantis gimnazijos supaprastinto vieSojo pirkimo taisyklése nustatyta vieSojo pirkimo
sutar¢iy rengimo, derinimo ir pasiraS§ymo tvarka.

36. Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutar¢iy vykdymo einamoji finansy kontrolé
vykdoma vadovaujantis gimnazijos supaprastinto viesojo pirkimo taisyklése nustatyta tvarka.

37. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, pasiraSydamas pirkimo
sutarties vykdyma jrodancius dokumentus (perdavimo-priémimo aktus, saskaitas faktiiras),
patvirtina, kad prekiy, paslaugy ar darby pirkimai atitinka sutartyje numatytus reikalavimus.

38. Uz sutarties vykdymga atsakingas darbuotojas, pastebéjes pirkimo sutarties vykdymo
trokumus, apie tai informuoja gimnazijos direktoriy ir pateikia siilymus, kaip pasalinti nustatytus
netikslumus ar pazeidimus. Gimnazijos direktorius priima sprendimg dél tolesnio prekiy, paslaugy
ar darby pirkimo vykdymo (sustabdymo ar atlikimo).



VII. LESU GIMNAZIJOS DARBUOTOJAMS ISMOKEJIMO FINANSU
KONTROLE

39. Gimnazijos darbuotojams gali biiti iSmokamos $ios 1&Sos:

39.1. darbo uzmokestis ir su juo susijusios iSmokos;

39.2. komandiruociy islaidos;

40. Gimnazijos vyresn. buhalteris yra atsakingas:

40.1. uz darbo uzmokescio ir su juo susijusiy iSmoky apskaiciavimg pagal teisés aktus;

40.2. uz teisingg gimnazijos darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny paskaiciavima.

41. Gimnazijos direktorius atlicka darbuotojams iSmokamy 1éSy kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams, iSmokamy &Sy apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad 1éSos yra skiriamos
teisétai (yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas d¢l 1Sy skyrimo), 1€Sy iSmokoms
uzteks.

42. Uz darbuotojams iSmokamy léSy apskaic¢iavimo dokumenty atitikt] teisés akty
reikalavimams atsako Siuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.

VIII. TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

43. Tlgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimo ir apskaitos kontrolé gimnazijoje yra
atliekama pagal:

43.1. ilgalaikio materialiojo turto apskaitos aprasa;

43.2. nematerialiojo turto apskaitos aprasa;

43.3. atsargy apskaitos aprasa;

43. 4. gautiny sumy ir iSankstiniy apmokéjimy apskaitos tvarkos aprasa;

43.5. pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti ilgalaikio ir trumpalaikio
turto nurasymo, iSardymo ir likvidavimo tvarka, patvirtinta gimnazijos direktoriaus jsakymu.

44 Turto naudojimo kontrolg¢ vykdantys darbuotojai privalo uztikrinti, kad:

44.1. turtas buty naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

44.2. dokumentai, kuriy pagrindu atliekamas turto perdavimas, pardavimas, nurasymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdyma;

44.3. apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, bty surasomi tkinés operacijos metu, ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas bty
perduodami vyresn. buhalteriui;

44.4. atleidziami i§ uzimamy pareigy gimnazijos darbuotojai grazinty, jiems perduotg
naudoti turta, darbuotojui atsakingam uZ turto valdyma.

45. Kompiuteriy priezitiros specialistas turi uztikrinti, kad kompiuteriné technika ir
programiné jranga mokyklos darbuotojams biity iSduodama naudoti tik jiems pasiraSius i§davimo
naudoti dokumentus. Siuos dokumentus pasirases darbuotojas atsako uz jam perduotas naudoti
kompiuterinés technikos ir programinés jrangos tinkama naudojima.

IX. ATSISKAITYMU IR MOKEJIMU KONTROLE

46. Gimnazijoje mokéjimo paraiSkas ir moke¢jimo nurodymus pagal pateiktus
dokumentus, rengia ir atlieka vyresnysis buhalteris pagal pareiginiuose nuostatuose nurodytas
funkcijas.

47. Mokeéjimams pagrjsti pateikiami Sie dokumentai:

47.1. pirkimo — pardavimo apskaitos dokumentai;

47.2. sutartis, kurios pagrindu atliekamas mokéjimas, arba jos kopija;

47.3. darby priémimo ir perdavimo aktas;

47.4. darbo uzmokescio iSmokejimo Ziniarasciai;

47.5. kiti dokumentai (direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 1éSy skyrimo).



48. Pirkimo — pardavimo apskaitos dokumentai turi buti pasirasyti darbuotojy, atsakingy uz
tikiniy operacijy kontrole.

49. Gimnazijos vyresn. buhalteris parengtus mokéjimo dokumentus perduoda direktoriui,
kuris Siuos dokumentus patikrina ir juos pasiraSo, arba, jei jie yra netinkamai parengti, atsisako
pasirasyti.

X. BUHALTERINES APSKAITOS KONTROLE

50. Vyresn. buhalteris, tvarkantis gimnazijos buhaltering apskaitg, atsako uz gimnazijos
apskaitos tvarkymag pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg, Lietuvos
Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés
atskaitomybés standartus, gimnazijos apskaitos vadovg (nustatyta apskaitos politikg) ir Kkitus
buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus.

51. Vyresn. buhalteris, tvarkantis gimnazijos apskaita, atsako uz visy tinkamai jforminty ir
apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir tkiniy operacijy jtraukima j apskaitg ir buhalteriniy
jrasy atitikt] Gikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui.

52. Gimnazijos apskaitai tvarkyti ir mokéjimams atlikti skirtos informacinés sistemos
naudojamos pagal Bendruosius elektroninés informacijos saugos valstybés institucijy ir jstaigy
informacinése sistemose nustatytus reikalavimus.

53. Gimnazijos direktorius atlieka gimnazijos apskaitos kontrole.

54. Vyr. buhalteris turi teise:

54.1. reikalauti, kad subjekto vadovas, subjekto vadovo paskirti atsakingi asmenys, sudaryty
komisijy atstovai laiku teikty teisinga informacija, reikalingg buhalterinei apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti;

54.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais
mokéjimais, arba pavesti tai kitam jam pavaldZiam darbuotojui;

54.3. grazinti tkinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad tkiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad tikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

54.4. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios tikinés operacijos prieStarauja
teisés aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengimg, arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sgmatoje, ir apie tai raStu nedelsdamas informuoti subjekto vadova. Jeigu nurodymai
lieka nepakeisti, atsakomybe¢ uz tikinés operacijos atlikimg tenka subjekto vadovui;

54.5. atlikdamas iSanksting finansy kontrole, be atskiro subjekto vadovo nurodymo gauti i$
subjekto struktiriniy padaliniy vadovy, kity valstybés tarnautojy arba darbuotojy raSytinius ir
zodinius paaiSkinimus dél dokumenty ukinei operacijai atlikti parengimo, ukinés operacijos
atlikimo, taip pat dokumenty kopijas;

54.6. inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir buhalterinés
apskaitos klausimais.

55. Kai keiciasi vyresn. buhalteris:

55.1. turi buti uztikrintas darby testinumas ir visais atvejais (net jeigu yra pavaduojantis
asmuo) pasiraSytas darby perdavimo-priémimo aktas;

55.2. akte nurodomi buhalteriniai duomenys pagal $iy duomeny perdavimo ir priémimo
dienos biikle: saskaity plano saskaity likuciai pagal apskaitos registry duomenis, nebalansiniy
saskaity likuciai, kasos inventorizacijos duomenys, banko saskaity likuciai, sudarytos ar pradétos
sudaryti finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos ir kita informacija, reikalinga darby te¢stinumui
uztikrinti. Akta pasiraso darbus perduodantis ir darbus perimantis asmenys.

X1. FINANSU KONTROLES UZTIKRINIMAS

56. Siekiant uztikrinti finansy kontrolés efektyvuma, naudojamos tokios organizacinés
priemones:



56.1. sudaryta ir patvirtinta gimnazijos organizaciné struktiira;

56.2. patvirtinti darbuotojy pareigybiy apraSymai,

56.3. nustatyta tvarka sudaromos ir vykdomos biudzeto programy samatos;

56.4. ukiné-finansiné veikla vykdoma organizuojant vieSuosius pirkimus Lietuvos
Respublikos teises akty nustatyta tvarka ir gimnazijos direktoriaus patvirtintomis taisyklémis;

56.5. tkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy registravimas vykdomas vadovaujantis gimnazijos
direktoriaus patvirtintu apskaitos vadovu;

56.6. turto valdymas, naudojimas ir disponavimas juo vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés akty bei Utenos rajono savivaldybés tarybos nustatyta tvarka,;

56.7. patvirtinti asmeny, kuriems suteikta teis¢ suraSyti ir pasiraSyti arba tik pasirasyti
apskaitos dokumentus, sgrasSus.

XI1 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

57. Visi uz finansy kontrole atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
finansy kontrolés pareigas, privalo siekti, kad kontrolé gimnazijoje baty veiksminga, t. y. patys
privalo vykdyti kontrole savo konkrecios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.

58. Gimnazijos darbuotojai, pasteb¢je Siy taisykliy pazeidimus, apie juos privalo
informuoti direktoriy.

59. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ rastu direktoriui teikti $iy taisykliy ir finansy
kontrolés tobulinimo pasitlymus.

60. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad biity pasalinti finansy kontrolés srityje atsakingy
asmeny nustatyti trilkumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai.

61. Sioje Taisyklése nurodyty darbuotojy, atlickanéiy finansy kontrolés procediiras,
pagrindinés pareigos ir atsakomybé kontrolé€s srityje yra apraSomos jy pareigybiy apra§ymuose.

62. Sios taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.




