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ŠIAULIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „RUGIAGĖLĖ“
VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Šiaulių Lopšelio-darželio „Rugiagėlė“ (toliau – lopšelis-darželis) vyriausiasis buhalteris yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Lopšelio-darželio vyriausiojo buhalterio pareigybė priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2. 

II SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atlikti šiuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį ar jam prilygintą finansų krypties mokslų išsilavinimą;
3.2 turėti ne mažesnę kaip 3 metų profesinės veiklos patirtį;
3.3. žinoti vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas reglamentuojančius teisės aktus ir gebėti jais vadovautis;	
3.4. gerai mokėti lietuvių kalbą;
3.5. mokėti tinkamai naudotis informacinėmis technologijomis;
3.6. mokėti dirbti būtinomis jo funkcijoms atlikti kompiuterinėmis programomis.
	

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. tvarko buhalterinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą ir kitus teisės aktus; 
4.2. teikia buhalterinės apskaitos informaciją ir rengia ataskaitas;
4.3. pagal pateiktus prašymus, nurodymus, įsakymus teikia apskaitos dokumentus ir registrus biudžetinės įstaigos vadovui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms;
4.3. atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus teikia įstaigos vadovui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos rengimo klausimais;
4.4. vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę;
4.5. rengia įstaigos finansinę atskaitomybę ir, direktoriui patvirtinus, nustatyta tvarka ir terminais teikia ją savivaldybės administracijai;
4.6. rengia įstaigos biudžeto projektus;
4.7. atsako už tinkamą labdaros, paramos lėšų bei gautų materialinių vertybių naudojimą;
4.8. apskaito pinigines lėšas, trumpalaikį bei materialųjį ir nematerialųjį ilgalaikį turtą, įstaigos skolas bei skolas įstaigai;
4.9. laiku ir tinkamai užregistruoja visas buhalterines apskaitos operacijas;
4.10. teisingai tvarko įstaigos pajamų, išlaidų, gautų ir gautinų įplaukų vidinę apskaitą;
4.11. teisingai apskaičiuoja, deklaruoja mokesčius ir laiku perveda mokesčius ir įmokas į valstybės biudžetą, socialinio draudimo fondą, valstybinę mokesčių inspekciją ir kt.;
4.12. prireikus ekonomiškai pagrindžiama įstaigos daromų išlaidų būtinybę, direktoriaus reikalavimu pateikia išlaidų apskaičiavimus;
4.13. vykdo racionalią ir tikslią įstaigos turto apskaitą;
4.14. užtikrina teisingų inventorizacijos rezultatų bei neišieškomų trūkumų ir pertekliaus
įtraukimą į apskaitą;
4.15. tinkamai tvarko apskaitos dokumentus ir registrus, teisės aktų nustatyta tvarka perduoda juo į archyvą;
4.16. pagal pirminius dokumentus apskaičiuoti darbuotojų darbo užmokestį, kitas išmokas;
4.17. supažindina įstaigos inventorizacijos komisijų narius su inventorizacijos atlikimo ir įforminimo tvarka. Konsultuoja inventorizacijos atlikimo ir įforminimo klausimais;
4.18. atlieka bankines operacijas;
4.19. užtikrina visų buhalterinių įrašų teisingumą;
4.10. užtikrina visų finansinių ir mokestinių atskaitomybės formų tikslumą ir parengimo termino laikymąsi;
4.11. kontroliuoja, kad racionaliai būtų naudojami įstaigos darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai;
4.12. savo veikloje laikosi įstaigos apskaitos politikos nuostatų, kontroliuoja, kad šių nuostatų laikytųsi kiti darbuotojai;
4.13. supažindina, konsultuoja ir prireikus tikrina visus įstaigos darbuotojų rengiamus dokumentus, susijusius su įstaigos buhalterine apskaita, remdamasis Lietuvos Respublikos Buhalterinės apskaitos įstatymu ir kitais teisės aktais;
4.14. reikalauja iš atsakingų įstaigos darbuotojų raštiškų ir žodinių paaiškinimų, dokumentų kopijų, reikalingų ūkinių operacijų teisėtumui pagrįsti ir išankstinei kontrolei vykdyti. Tikrina visus dokumentus, susijusius su prisiimamais įsipareigojimais ir atliekamais mokėjimais;
4.15. vykdo direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su įstaigos finansine veikla;
4.16. nutraukus su įstaiga darbo santykius, įstaigai perduoda visą turimą dokumentaciją, pinigines bei materialines vertybes. Perdavimo faktą įforminant buhalterinės apskaitos duomenų
(buhalterijos) ir dokumentų perdavimo-priėmimo aktu;
4.17. nustačius neteisėtus darbuotojų veiksmus, vyriausiasis buhalteris praneša apie tai direktoriui;
IV SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS

5. Vyriausiasis buhalteris turi teisę: 
5.1. tobulėti profesinėje srityje;
5.2. turėti saugias sanitarines, higienos normas atitinkančias, darbo sąlygas;
5.3 inicijuoti pasitarimus įstaigoje asignavimų bei turto valdymo ir apskaitos klausimais;
5.4. pasirašyti apskaitos dokumentus, sutartis, sąmatas, pažymas, ataskaitas ir kt.;	
5.5. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir kitas valstybės numatytas lengvatas;
5.6. atsisakyti vykdyti užduotis bei nurodymus, jei tai prieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams.

V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

6. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas lopšelio-darželio direktoriui.
7. Vyriausiasis buhalteris atsako teisės aktų nustatyta tvarka už:
7.1. funkcijų, išvardintų šiame pareigybės aprašyme, atlikimą,
7.2. buhalterinės apskaitos sistemos, atitinkančios įstaigos veiklos pobūdį ir teisinę formą, bei apskaitos registrų parinkimą;
7.3. visų tinkamai įformintų ir apskaitos dokumentais pagrįstų ūkinių įvykių ir ūkinių operacijų įtraukimą į apskaitą;
7.4. buhalterinių įrašų atitiktį ūkinių įvykių ar ūkinių operacijų turiniui;
7.5. teisingą mokesčių apskaičiavimą ir deklaravimą laiku;
7.6. apskaitos informacijos patikimumą;
7.7. ūkinių operacijų teisėtumo, lėšų naudojimo teisės aktų nustatyta tvarka bei tinkamo apskaitos dokumentų įforminimo kontrolę, išankstinę ir einamąją finansų kontrolę; 
7.8. įstaigos finansinės atskaitomybės sudarymą pagal sąskaitų duomenis;


_________________________
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