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                  NERINGOS GIMNAZIJA

 
[bookmark: _GoBack]  BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS  


I SKYRIUS
BENDROJI DALIS


1. Buhalteris                                                        II grupė
(pareigybės pavadinimas)                                              (nurodoma pareigybės grupė)
2. Pareigybės lygis : ____B_____;     kodas 241103
3. Pareigybės paskirtis: reglamentuoti  buhalterio darbinę veiklą.
[bookmark: m_-5400796264442356568_m_-71385192679609]4. Pareigybės pavaldumas : buhalteris pavaldus vyriausiam buhalteriui.
5. Buhalterį į darbą priima ir atleidžia gimnazijos direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
6. Buhalterio pareigybė reikalinga, nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti.
7. Buhalterį jam nesant darbe pavaduoja Gimnazijos vyriausiasis buhalteris.
8. Buhalteris turi vadovautis gimnazijos nuostatais, gimnazijos direktoriaus įsakymais, gimnazijos vidaus tvarkos taisyklėmis, šiais pareiginiais nuostatais ir  etikos principais.  

II SKYRIUS

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI BUHALTERIUI
9. Buhalteris turi atitikti šiuos bendruosius reikalavimus:
9.1.būti Lietuvos Respublikos pilietis arba turėti leidimą nuolat gyventi Lietuvos Respublikoje;
9.2.mokėti valstybinę kalbą pagal trečią valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją, nustatytą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 „Dėl valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtinimo ir įgyvendinimo“.
10.Buhalteris turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
10.1.turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį (arba jam prilygintą) ekonominį ar finansinį išsilavinimą ir ne mažesnį nei 1 metų darbo stažą buhalterinės apskaitos srityje.
10.2.Buhalteris turi žinoti (išmanyti) ir gebėti taikyti:
10.2.1.buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus – Buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (VSAFAS) ir kitus Finansų ministerijos, audito tarnybų bei kitų žinybų teisės aktus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinių įstaigų buhalterinę apskaitą;
10.2.2.mokesčių administravimo įstatymą, civilinį kodeksą, viešųjų pirkimų įstatymą, darbo kodeksą, materialinių vertybių apskaitą reglamentuojančius ir kitus teisės aktus, kiek tai susiję su vyresniojo buhalterio funkcijų atlikimu;
10.2.3.darbo apmokėjimo tvarką ir dokumentaciją;
10.2.4.teisės aktų, dokumentų rengimo ir įforminimo bei dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles.
10.2.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Outlook Express, Internet Explorer (arba jų analogais);
10.2.6.mokėti dirbti buhalterine apskaitos programa BIUDŽETAS VS.
11.mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą;
12.išmanyti bendravimo, tarnybinio etiketo ir dalykinio pokalbio taisykles.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13.Buhalterio funkcijos:
13.1.Nustatyta tvarka vesti įstaigos apskaitą:
13.1.1.nebalansinių sąskaitų apskaitą;
13.1.2.ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto apskaitą;
13.1.3.trumpalaikio turto apskaitą (atsargos, išankstiniai apmokėjimai ir ateinančių laikotarpių sąnaudos už atsargas);
13.1.4.trumpalaikių įsipareigojimų apskaitą: darbo užmokesčio ir kitų su darbo santykiais susijusių išmokų apskaitą, išskaitymų iš darbo užmokesčio pagal teisės aktus apskaitą. 
13.2.išduoti pažymas apie priskaičiuotą darbo užmokestį darbuotojams;
13.3.konsultuoti Gimnazijos darbuotojus darbo apmokėjimo ir išskaitymų iš darbo užmokesčio klausimais;
13.4.pagal poreikį pateikti darbuotojams darbo užmokesčio atsiskaitymo lapelius;
13.5.pervesti darbuotojams darbo užmokestį į banko sąskaitas, pervesti atskaitomus mokesčius;
13.6.teikti pranešimus VSDFV Sodra per EDAS dėl darbuotojų atleidimo ir nedarbingumo pašalpų skyrimo;
13.7.priimti pirminius buhalterinės apskaitos dokumentus, laiku ir tinkami tvarkyti ir kaupti ūkinių operacijų ir ūkinių įvykių duomenis buhalterinėse sąskaitose, teikti reikiamą informaciją vyriausiajam buhalteriui ir Gimnazijos vadovybei;
13.8.tvarkyti materialiai atsakingų asmenų avansines apyskaitas;
13.9.rengti materialinės atsakomybės sutartis;
13.10.rengti mėnesines, ketvirčių, metines ataskaitas, suvestines ir deklaracijas mokesčių inspekcijai, statistikos departamentui ir kitoms institucijoms;
13.11. sudaryti sąskaitų suvestines;
13.12.išrašyti sąskaitas-faktūras už teikiamas paslaugas;
13.14.išrašyti kasos pajamų ir išlaidų dokumentus;
13.15.sudaryti teikiamų mokamų paslaugų suvestines;
13.16.vykdyti einamąją finansų kontrolę;
13.17.teikti statistines ataskaitas, susijusias su atliekamu darbu;
13.18.rengti atsakymus į Sveikatos apsaugos ministerijos ir kitų institucijų raštus;
13.19.laiku informuoti vyriausiąjį buhalterį apie teisės aktų, reglamentuojančių kuruojamą sritį pakeitimus ir dalyvauti rengiant Gimnazijos dokumentų projektus; 
13.20.nuolat gilinti buhalterinės apskaitos žinias, kelti profesinę kvalifikaciją;
13.21.laikytis darbų saugos, gaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;
13.22.dalyvauti Gimnazijos komisijų, darbo grupių veikloje;
13.23.saugoti apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus įforminti jų bylas ir nustatyta tvarka perduoti į archyvą;
13.24.pavaduoti vyriausiąjį buhalterį jo atostogų, ligos, komandiruotės ir kitų nebuvimų darbe metu.
13.25.vykdyti kitus vyriausiojo buhalterio ir Gimnazijos direktoriaus nenuolatinio pobūdžio žodinius ir raštiškus pavedimus, kad būtų pasiekti Gimnazijos tikslai.
14.Nutraukus su Gimnazija darbo santykius, Buhalteris privalo Gimnazijai perduoti visą turimą dokumentaciją, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktą įforminant perdavimo – priėmimo aktu.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

15.Buhalterio teisės:
15.1.gauti atliekamam darbui reikalingas priemones;
15.2.reikalauti, kad visi Gimnazijos darbuotojai laiku pateiktų reikalingą dokumentaciją, informaciją ir ataskaitas, susijusias su atliekamu darbu;
15.3.kontroliuoti pirminių dokumentų užpildymo teisingumą ir reikalauti, kad juose padarytos klaidos būtų ištaisytos;
15.4.nepriimti iš Gimnazijos darbuotojų klaidingų buhalterinių ir apskaitos dokumentų;
15.5.nemokamai naudotis Gimnazijos transportu, visų rūšių ryšio priemonėmis tarnybinėms užduotims vykdyti;
15.6.tobulinti savo kompetenciją, dalyvauti seminaruose, mokymuose bei kituose kvalifikacijos kėlimo renginiuose;
15.7.teikti pasiūlymus Gimnazijos vadovybei gerinti įstaigos veiklą;
15.8.pasirašyti jo rengiamus apskaitos dokumentus, išrašomas sąskaitas;
15.9.apie pastebėtus trūkumus ir pažeidimus pranešti vyriausiajam buhalteriui;
15.10.naudotis kitomis teisėmis Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
16.Buhalteris atsako už:
16.1.už šiuose pareiginiuose nuostatuose nustatytų uždavinių ir funkcijų vykdymą tinkamai ir laiku;
16.2.jam paskirtų naudotis materialinių vertybių išsaugojimą;
16.3.tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus;
16.4.teikiamos informacijos teisingumą;
16.5.už konfidencialumo principo laikymąsi – neviešinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis, su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas;
16.6.už žalą padarytą Gimnazijai dėl savo kaltės ar neatsargumo;
16.7.už netinkamą pareigų vykdymą Buhalteris atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

P.S. Šie nuostatai tvirtinami Gimnazijos direktoriaus įsakymu. Gali būti keičiami ir/ar papildomi.




Susipažinau, supratau ir sutinku

_______________________________________________
( vardas, pavardė, parašas)
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