PATVIRTINTA

Visagino Draugystės vidurinės

mokyklos direktoriaus 2011-01-6
įsakymu Nr. V-58
VISAGINO DRAUGYSTĖS VIDURINĖS MOKYKLOS DARBUOTOJŲ, VYKDANČIŲ VISAGINO DRAUGYSTĖS VIDURINĖS MOKYKLOS BUHALTERINĖS APSKAITOS VADOVE NUMATYTAS FUNKCIJAS, PAREIGYBIŲ APRAŠYMAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Visagino Draugystės vidurinės mokyklos buhalterinės apskaitos vadove numatytos funkcijos šiems mokyklos darbuotojams: vyr. buhalterei, buhalterei, direktoriaus pavaduotojui ūkiui, raštinės vedėjai, bibliotekos vedėjai, vyr. virėjai ir bufetininkei.       

2. Darbuotojai, vykdantys finansinę apskaitą, vadovaujasi Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įsakymu (Žin., 2001, Nr. 99-3515, Žin., 2010, Nr. 41-1944), Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymu (Žin., 2007, Nr. 77-3046, Žin., 2010, Nr. 67-3341), Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (VSAFAS) ir Visagino Draugystės vidurinės mokyklos buhalterinės apskaitos vadovu, patvirtintu Visagino Draugystės vidurinės mokyklos direktoriaus 2011 m. sausio 3 d. įsakymu Nr. V-44.

II. VYR. BUHALTERĖS IR BUHALTERĖS PAREIGOS
3. Nustatytais terminais rengia finansines ataskaitas, vykdo ilgalaikio turto apskaitą, darbo užmokesčio ir mokesčių apskaitą, atlieka pajamų apskaičiavimą ir registravimą.

4. Koordinuoja ir kontroliuoja mokyklos darbuotojų, kuriems Visagino Draugystės vidurinės mokyklos buhalterinės apskaitos vadove numatytos funkcijos, susijusios su finansinės apskaitos vykdymu, veiklą.
5. Atlieka kitas Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartuose (VSAFAS) ir Visagino Draugystės vidurinės mokyklos buhalterinės apskaitos vadove numatytas funkcijas.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIUI PAREIGOS
6. Atsako už atsargų, ūkinio inventoriaus, ilgalaikio turto įsigijimą, įsigijimo dokumentų, gauti už įsigytas atsargas, inventorių ar ilgalaikį materialųjį ir nematerialųjį turtą  pateikimą į raštinę, o po registravimo – tą pačią dieną pateikimą į buhalteriją.

7. Parengia ir nustatytais terminais pateikia buhalterijai atsargų nurašymo aktus (per 3 darbo dienas nuo sąskaitos faktūros gavimo dienos), turto atidavimo naudoti veikloje aktus (ne vėliau kaip iki  mėnesio, per kurį buvo gauta sąskaita faktūra, pabaigos), ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje aktus (kiekvieno mėnesio pabaigoje).

8. Per tris dienas pasibaigus ketvirčiui pateikia buhalterijai pripažinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti trumpalaikio turto nurašymo ir likvidavimo aktą, inventoriaus nurašymo aktą, pripažinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto nurašymo ir likvidavimo aktus, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo aktą.
IV. RAŠTINĖS VEDĖJOS PAREIGOS

9. Registruoja materialaus ir kito turto įsigijimo, paslaugų apmokėjimo dokumentus (sąskaitos-faktūros, perdavimo-priėmimo aktai, dovanojimo aktai ar kita).
10. Kontroliuoja, kad finansiniai dokumentai, patenkantys į raštinę, laiku būtų perduoti buhalterijai.

V. BIBLIOTEKOS VEDĖJO PAREIGOS
11. Atsako už bibliotekos fondo (atsargų) įsigijimą, registravimą ir nurašymą. 
12. Grožinę literatūrą, vadovėlius, mokymo priemones ir kt. gaunamas į bibliotekos fondą (atsargas) priima su įsigijimo dokumentais (sąskaita-faktūra, perdavimo-priėmimo aktu, dovanojimo aktu ar kitais dokumentais). Įsigijimo dokumentus (sąskaitą faktūra, perdavimo-priėmimo aktus ar kt. dokumentus) iš karto pateikia į raštinę registravimui ir per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo datos buhalterijai pateikia turto atidavimo naudoti aktą.

13. Vieną kartą per metus bet ne vėliau kaip iki spalio mėn. 31 d. bibliotekos vedėja nurašymo komisijos įvertinimui atrenka knygas, vadovėlius, mokymo priemones, žurnalus, žemėlapius, kurie nusidėvėjo ir/ar vartotojų sugadinti, turinio požiūriu tapo neaktualūs, prarasti vartotojų (ir šis faktas atitinkamai įformintas), neturinčius archyvinės paskirties.
14. Komisijai įvertinus, bibliotekos vedėja parengia ūkinio inventoriaus nurašymo aktą ir iki lapkričio 15 d. pateikia buhalterijai.
VI. VYR. VIRĖJOS PAREIGOS
15. Atsako už maisto produktų (atsargų) įsigijimą.

16. Pateikia į raštinę atvežtų maisto produktų (atsargų) įsigijimo dokumentus (sąskaitos faktūros) sekančią dieną po prekių gavimo. Kiekvienos savaitės antradienį ir pasibaigus mėnesiui iki sekančio mėnesio 3 dienos pateikia buhalterijai sąskaitas faktūras kartu su prekine ataskaita, dienos priėmimo lapais ir valgiaraščiais.
17. Kiekvieną savaitę vykdo maisto produktų (atsargų) nurašymą.

VII.  BUFETININKĖS PAREIGOS
18. Atsako už pinigų gavimą parduodant maisto produktus (atsargas) bufete.

19. Lydima apsaugos, kiekvieną penktadienį, o mėnesiui baigiantis – paskutinę mėnesio dieną įneša į banko sąskaitą pinigus, nepriklausomai nuo pinigų sumos dydžio.

VIII.  BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Visagino Draugystės vidurinės mokyklos darbuotojų, vykdančių Visagino Draugystės vidurinės mokyklos buhalterinės apskaitos vadove numatytas funkcijas, pareigybių aprašymus tvirtina mokyklos direktorius įsakymu 
21. Pareigybių aprašymai gali būti keičiami, pasikeitus teisės aktams. 
