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įsakymu Nr. V-111(1.3.)

ŠIAULIŲ RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS 

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1. Šiaulių Ragainės progimnazijos vyriausiojo buhalterio pareigybė yra priskiriama vadovų grupei. 
2. Pareigybės lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas A  lygio pareigybei.
3. Pareigybės paskirtis: tinkamai organizuoti progimnazijos finansinę –buhalterinę apskaitą, užtikrinti finansinių – ūkinių operacijų teisėtumą.
4. Pavaldumas: vyriausiasis buhalteris pavaldus progimnazijos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Vyriausiojo buhalterio kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro (finansų, apskaitos ar ekonomikos srities) kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu;
5.2. ne mažesnė kaip 1 metų analogiško darbo patirtis.
6. Vyriausiasis buhalteris turi: 

6.1. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius gimnazijos vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, gimnazijos direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais ir šiuo pareigybės aprašymu;

6.2. gebėti praktiniame darbe taikyti buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (toliau – VSAFAS);

6.3. būti susipažinęs su kompiuterizuota finansų valdymo ir apskaitos sistema („BiudžetasVS“);

6.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba;

6.5. mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir apskaitos programa;
6.6. gebėti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darbą, būti pareigingas, gebėti bendrauti.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Vyriausiasis buhalteris atlieka šias funkcijas:
7.1. organizuoja darbą, rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinės veiklos planus ir ataskaitas;

7.2. darbus vykdo pagal reikalavimus ir atsako už savalaikį skirtų pavedimų vykdymą;

7.3. laikosi nustatytų vidaus tvarkos taisyklių, darbų saugos ir sveikatos taisyklių, ir atsako už darbo priemonių tinkamą naudojimą;
7.4. užtikrina finansinių operacijų teisėtumą, buhalterinę apskaitą, valstybės lėšų panaudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą finansinių dokumentų tvarkymą;

7.5. vykdo turto, įsipareigojimų, finansavimo sumų, pajamų ir sąnaudų apskaitą bei kontrolę pagal viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus teisės aktus finansų valdymo ir apskaitos informacinėje sistemoje;
7.6 pagal kompetenciją renka, tvarko, analizuoja ir pagal įgaliojimus teikia informaciją ir duomenis Valstybės kontrolės auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus prašymus, nurodymus;

7.7. pateiktuose dokumentuose užfiksuotus duomenis registruoja finansų valdymo ir apskaitos informacinėje sistemoje, formuoja buhalterinės apskaitos registrus už ataskaitinį laikotarpį;

7.8. atlieka atsiskaitymų su debitoriais ir kreditoriais apskaitą, rengia suderinimo aktus;

7.9. rengia mokėjimo nurodymus banko lėšų pervedimams vykdyti;

7.10. rengia biudžeto ir kitų finansavimo šaltinių vykdymo bei kitas ataskaitas teisės aktų nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimų valdytojams bei kitoms institucijoms pagal kompetenciją;

7.11. teikia buhalterinės apskaitos duomenis ir kitą susijusią informaciją asignavimų valdytojams pagal nustatytą tvarką ir kompetenciją;

7.12. teikia buhalterinės apskaitos informaciją ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimą – apskaitos dokumentus ir registrus biudžetinės įstaigos vadovui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės institucijoms;

7.13. teikia progimnazijos direktoriui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

7.14. rengia progimnazijos suvestinę finansinę atskaitomybę ir, progimnazijos direktoriui pasirašius, teikia asignavimų valdytojams jų nustatyta tvarka ir terminais;

7.15. vykdo išankstinę finansų kontrolę;
7.16. atsako už einamąją finansų kontrolę;
7.17. vykdo paskesniąją finansų kontrolę. Vykdydamas šią kontrolę vyriausias buhalteris tikrina ar teisėtai ir pagal paskirtį panaudotos lėšos ir materialinės vertybės, ar nebuvo įstatymų pažeidimų, piktnaudžiavimų;

7.19. apskaičiuoja progimnazijos darbuotojų darbo užmokestį, darbo užmokestį už kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pašalpas, socialines išmokas, išskaičiuoja ir laiku perveda fizinių asmenų pajamų mokestį, valstybinio socialinio draudimo įmokas į fondus, kitas įmokas, atlieka mokėjimus į valstybinių ir kitų įstaigų, darbuotojų nurodytas banko sąskaitas;

7.20. sistemina duomenis į apskaitos registrus, žiniaraščius, paruošia avanso apyskaitas;

7.21. parengia Statistikos departamento, Valstybinės mokesčių inspekcijos prie Finansų ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo bei kitų suinteresuotų valstybinių institucijų reikalaujamos formos ataskaitas ir pažymas ir pateikia teisės aktų nustatytais atvejais;

7.22. progimnazijos direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijų ir/ar darbo grupių darbe, materialinių vertybių bei kito turto inventorizacijoje, patikrina inventorizacijos aprašų teisingumą;

7.23. esant poreikiui, pagal savo profesinę kompetenciją teikia informaciją progimnazijos darbuotojams, informuoja juos apie įstatymų ir kitų teisės aktų pasikeitimus, susijusius su darbo užmokesčio, darbo laiko, mokesčių apskaičiavimo tvarka ir kita;

7.24. tinkamai saugo apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus įformina jų bylas ir nustatyta tvarka perduoda į archyvą;

7.25. nuolat gilina profesines žinias, kelia profesinę kvalifikaciją, seka informaciją apie naujausius teisės aktų pasikeitimus;
7.26. prižiūri apskaitininko darbą, paskirsto užduotis, atsako už jų atlikimo kokybę.

IV SKYRIUS

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

8. Vyriausiasis buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

8.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
8.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
8.3. informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą ar socialinį pedagogą apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
8.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
9. Vyriausiasis buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
9.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
9.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
9.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
9.4. informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą ar socialinį pedagogą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
9.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

10. Vyriausiasis buhalteris yra atsakingas:

10.1. už savo pareigų tinkamą vykdymą ar nevykdymą šiame pareigybės aprašyme, darbo vidaus tvarkos taisyklėse ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatyta tvarka;
10.2. už progimnazijos buhalterinės apskaitos tvarkymą, finansinių ataskaitų formavimą, su finansinėmis operacijomis susijusių dokumentų savalaikį ir tinkamą parengimą, atsiskaitymus (valstybės biudžetui, Valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesčių inspekcijai, bankams ir kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims) bei gimnazijos finansinės veiklos atitikimo galiojantiems teisės aktams priežiūrą;

10.3. už buhalterinių įrašų teisingumą. Vyriausiasis buhalteris išrašydamas bei pasirašydamas apskaitos dokumentus, asmeniškai atsako už juose esančių jam žinomų duomenų bei ūkinių operacijų tikrumą ir teisėtumą;

10.4. kad finansinės ataskaitos bei kitos ataskaitos, susijusios su apskaitos informacijos teikimu, būtų parengtos laiku;
10.5. už jam patikėtų asmens duomenų, informacijos konfidencialumą.

__________________
