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PATVIRTINTA

Tauragės vaikų reabilitacijos centro-
mokyklos „Pušelė“ direktoriaus
2017 m. spalio 10 d. Įsakymu Nr. ĮE-97
TAURAGĖS VAIKŲ REABILITACIJOS CENTRO-MOKYKLOS „PUŠELĖ“ VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Tauragės vaikų reabilitacijos centro-mokyklos „Pušelė“ (toliau – mokykla)  vyriausiojo buhalterio (toliau – vyr. buhalteris) pareigybė priskiriama 3 darbuotojų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Vyr. buhalterio pareigybė skirta užtikrinti finansinių operacijų teisėtumą, tinkamą finansinių dokumentų įforminimą, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami materialiniai ir finansiniai ištekliai, užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir atskaitomybė laiku pateikiama finansuojančiai įstaigai.
4. Vyr. buhalteris skiriamas į pareigas konkurso būdu ir atleidžiamas iš jų teisės aktų nustatyta tvarka.
5. Vyr. buhalteris pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM BUHALTERIUI

6. Vyr. buhalterio pareigas  einantis  asmuo turi atitikti  šiuos  specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu ir buhalterinės apskaitos specialisto kvalifikacija;
6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą ir atskaitomybę;
6.3. gebėti praktiniame darbe taikyti buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (toliau – VSAFAS);
6.4. mokėti  dirbti  finansinių  ataskaitų  duomenų  pateikimo  informacine  sistema VSAKIS;
6.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir Biudžetas VS programa;
6.6. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba, išmanyti dokumentų rengimo reikalavimus.

III SKYRIUS

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO FUNKCIJOS

7. Organizuoti buhalterinę apskaitą užtikrinant mokyklos finansinį stabilumą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimais bei viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartų nustatyta tvarka.

8. Rengti programų sąmatų projektus, esant poreikiui jas tikslinti.

8. Užtikrinti, kad būtų vykdomi šie reikalavimai:
8.1.  teisingai naudojamos mokyklos asignavimų lėšos ir kiti finansiniai ištekliai pagal patvirtintas programų sąmatas;
8.2. laiku ir tiksliai fiksuojamos piniginių lėšų ir turto judėjimo operacijos buhalterinės apskaitos dokumentuose;
8.3. analizuojamas finansinių išteklių panaudojimas bei teikiami siūlymai mokyklos direktoriui dėl jų panaudojimo gerinimo;
8.4. tiksliai tvarkoma mokyklos pajamų, padarytų išlaidų ir gautų bei gautinų įplaukų vidinė apskaita;
8.5. apskaitoma mokyklos vardu gauta parama-labdara;
8.6. teisingai tvarkoma savivaldybei nuosavybės teise priklausančio turto, valdomo patikėjimo teise, apskaita;
8.7. teisingai ir laiku apskaičiuojamas mokyklos darbuotojų darbo užmokestis, darbo užmokestis už kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pašalpos, socialinės išmokos, gyventojų pajamų mokestis, valstybinio socialinio draudimo įmokos į fondus, kitos įmokas, atlikti mokėjimai į valstybinių ir kitų įstaigų, darbuotojų nurodytas banko sąskaitas;
8.8. laiku atsiskaitoma su Valstybine mokesčių inspekcija, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba, statistikos skyriais, Tauragės miesto savivaldybės administracijos skyriais;
8.9.  nustatytu  laiku  padengiami  įsiskolinimai  kreditoriams,  laikomasi  mokėjimo drausmės;
8.10. vykdyti bankines operacijas, periodiškai atlikti banko išrašų ir apskaitos registrų sutikrinimus;
8.11. nustatytu laiku finansuojančiai įstaigai teikti mėnesines, ketvirtines, metines ataskaitas ir kitus reikiamus duomenis apie gautus biudžeto asignavimus bei jų panaudojimą;
9. Teikti buhalterinės apskaitos informaciją pagal pareikalavimą–apskaitos dokumentus ir registrus mokyklos direktoriui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybės institucijoms.
10. Apskaityti atsargas, trumpalaikį turtą, materialųjį ir nematerialųjį ilgalaikį turtą, mokyklos skolas bei skolas mokyklai, laiku ir tinkamai užregistruoti visas buhalterinės apskaitos operacijas.
11. Apskaičiuoti ir laiku deklaruoti mokesčius.
12. Užtikrinti racionalų mokyklos buhalterinės apskaitos ir atsiskaitymų organizavimą, naudojant šiuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pažangias apskaitos ir kontrolės formas ir metodus.
13. Konsultuoti materialiai atsakingus asmenis vertybių, už kurių saugumą jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais.
14. Kontroliuoti ar ūkinės operacijos atliekamos neviršijant patvirtintų sąmatų ir ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar ūkinės operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar ūkinė operacija yra teisėta.
15. Tvarkyti apskaitos registrus ir užtikrinti, kad visi apskaitos dokumentai būtų įtraukti apskaitos registrus ir tik vieną kartą.
16. Užtikrinti ūkinių operacijų ir ūkinių įvykių įtraukimą į apskaitą pagal pateiktus pirminius dokumentus.
17. Užtikrinti visų buhalterinių įrašų teisingumą.

18. Užtikrinti  specialiųjų  apskaitos  dokumentų  įsigijimo  bei  naudojimo  tvarkos laikymąsi.

19. Vykdyti mokyklos turto apskaitą.
20. Užtikrinti, kad būtų atliekama įstaigos finansinių išteklių, turto ir atsiskaitymų kasmetinė inventorizacija ir maisto produktų sandėlio ketvirtinė inventorizacija, dalyvauti materialinių vertybių bei kito turto inventorizacijoje.

21. Atlikti inventorizacijos rezultatų bei neišieškomų trūkumų ir pertekliaus įtraukimą į apskaitą, atsakyti už inventorizacijos aprašų teisingumą.
22. Tvarkyti komandiruočių išlaidų bei dienpinigių apskaitą.
23. Tvarkyti atsargų apskaitą: registruoti atsargas pagal įsigijimo dokumentus, kiekvienam nomenklatūriniam vienetui sukuria atsargų duomenų kortelę. Pagal nurašymo aktus, nurašyti atsargas iš apskaitos.
24. Vesti maisto apskaitą. Pajamuoti maisto produktus pagal gautas sąskaitas faktūras atsižvelgiant į lėšų šaltinius. Nurašyti maisto atsargas pagal valgiaraščius reikalavimus.

25. Kiekvieną  mėnesį  apskaitos  registrų  likučius  sutikrinti  su  Žurnalo-didžiosios knygos likučiais.

26. Išrašyti sąskaitas už nuomą ir kontroliuoti nuomos sutarčių vykdymą.
27. Išduoti darbuotojams pažymas apie priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį bei kitas išmokas.
28. Rengti mokyklos biudžeto vykdymo ir finansinių ataskaitų rinkinius Lietuvos Respublikos teisės aktų ir Tauragės miesto savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais.
29. Teikti informaciją į Viešojo sektoriaus apskaitos ir ataskaitų konsolidavimo informacinę sistemą (VSAKIS) LR Finansų ministro įsakymu patvirtintais terminais.
30. Mokyklos interneto svetainėje skelbti metinių ir ketvirtinių finansinių ataskaitų rinkinius, biudžeto vykdymo ataskaitas ir informacija, apie Mokyklos darbuotojų darbo užmokestį.
31. Vykdyti išankstinę ir einamąją finansų kontrolę.

32. Rengti sprendimų, aiškinamųjų raštų,  direktoriaus įsakymų projektus, kitus dokumentus savo kompetencijos klausimais ir organizuoti jų įgyvendinimą.
33. Kiekvieną mėnesį pildyti mokinių nemokamo maitinimo registravimo žurnalą.

34. Tvarkyti mokesčius už teikiamą neformalųjį švietimą: rengti lopšelio-darželio grupių mėnesinius tabelius, apskaičiuoti vaiko mėnesinį mokestį, išrašyti mokesčio kvitus ir išdalinti juos į grupes, analizuoti ir teikti informaciją mokyklos direktoriui apie laiku nesumokėtą mokestį už teikiamą neformalųjį švietimą.
35. Saugoti apskaitos dokumentus ir registrus, pagal reikalavimus formuoti jų bylas ir nustatyta tvarka perduoti į mokyklos archyvą.
36. Vykdyti Mokyklos direktoriaus teisėtus vienkartinio pobūdžio pavedimus ekonominiais ir finansiniais klausimais.
37. Informuoti  mokyklos direktorių apie mokyklos finansinę būklę ir funkcijose numatytų užduočių vykdymą.
IV SKYRIUS

VYRIAUSIOJO BUHALTERIO ATSAKOMYBĖ

38. Vyriausiasis buhalteris atsako už:
38.1. savo darbo kokybę ir pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų tinkamą vykdymą;
38.2. apskaitos informacijos patikimumą, ūkinių operacijų teisėtumo, lėšų naudojimą teisės aktų nustatyta tvarka;
38.3. turimos informacijos konfidencialumą, korektišką gautų duomenų panaudojimą;
38.4. emociškai saugios aplinkos mokykloje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal nustatytą tvarką;
38.5. mokyklos darbo tvarkos ir vidaus tvarkos taisyklių, darbų saugos, gaisrinės saugos, higienos reikalavimų vykdymą, už darbuotojų etikos normų laikymąsi;
38.6. savo veiksmais ir neveiklumu padarytą mokyklai materialinę žalą.
39. Vyriausias buhalteris už darbo drausmės pažeidimus, darbo funkcijų ir pareigų netinkamą vykdymą gali būti atleistas iš pareigų.
__________________________
Pareigybės aprašymą perskaičiau, susipažinau, supratau, įsipareigoju vykdyti:

__________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

