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KLAIPĖDOS R. PEDAGOGINĖS PSICHOLOGINĖS TARNYBOS VYRIAUSIOJO BUHALTERIO  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

pareigybė
1. Vyriausiasis buhalteris yra 3 pareigybių grupė.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – finansinių-ūkinių operacijų teisėtumui užtikrinti, finansinei apskaitai vykdyti.
4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Klaipėdos r. pedagoginės psichologinės tarnybos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. Vyr. buhalterio  pareigoms priimamas asmuo, turintis aukštąjį arba aukštesnįjį ekonominį finansinį išsimokslinimą, kompiuterinio darbo įgūdžius ir gebantis dirbti su kompiuterinėmis buhalterinėmis programomis.
5.2. Turėti ne mažesnę kaip 1 metų patirtį finansų srityje.
5.3. Gebėti dirbti „Microsoft Office“ programos paketu. 
5.4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti ataskaitas.
5.5. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu.
5.6. Vyriausiasis buhalteris privalo vadovautis LR įstatymais ir poįstatyminiais aktais, norminiais teisės aktais, Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais buhalterinę apskaitą ir  atskaitomybę, įstaigos nuostatais, įstaigos vadovo įsakymais, vidaus tvarkos  taisyklėmis ir šiais  pareiginiais nuostatais.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Vyriausiojo buhalterio funkcijos:
6.1. Registruoti ūkines operacijas ir ūkinius įvykius.
6.2. Rengti finansinių, biudžeto vykdymo, subjektų grupės konsoliduotųjų finansinių ir konsoliduotųjų biudžeto vykdymo (kai jie sudaromi) ataskaitų rinkinius, kitas pagal buhalterinės apskaitos duomenis sudaromas ataskaitas.
6.3. Vadovo pavedimu surašyti ir pasirašyti apskaitos dokumentus.
6.4. Vadovo pavedimu vykdyti išankstinę finansų kontrolę, atsiskaitymų kontrolę – pasirašyti  ūkinių operacijų dokumentus, tuo patvirtindamas, kad ūkinė operacija yra teisėta, dokumentai, susiję su ūkinės operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, ūkinei operacijai atlikti pakaks patvirtintų asignavimų.
6.5. Teikti buhalterinės apskaitos informaciją, jei reikia, – apskaitos dokumentus ir registrus subjekto vadovui, Lietuvos Respublikos valstybės kontrolės pareigūnams, auditoriams, mokesčių administratoriams, asignavimų valdytojams, kitoms valstybės ir savivaldybių institucijoms.
6.6. Laiku apskaičiuoti ir deklaruoti subjektui privalomus mokėti mokesčius.
6.7. Užtikrina darbo užmokesčio paskaičiavimų tikslumą ir rūpinasi, kad darbo užmokestis darbuotojams būtų išmokėtas laiku.
6.8. Pagal inventorizacijos komisijos rezultatus išsiaiškinti neišieškotus trūkumus ir perteklių įtraukti  į apskaitą.
6.9. Nedelsdamas informuoti vadovą ir (ar) jo pavedimu kitą asmenį apie atskleistus neteisėtus  darbuotojų veiksmus (lėšų naudojimą ne pagal paskirtį, neteisėtą turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo ir kt.).
6.10. Atlikti kitas  vadovo pavestas funkcijas, susijusias su buhalterinės apskaitos tvarkymu ir finansinių, biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinių, statistinių ir kitų reikalingų ataskaitų pagal buhalterinės apskaitos duomenis parengimu. 
6.11. Rūpintis apskaitos dokumentų ir registrų (iki perdavimo į archyvą) saugojimu.
6.12. Vykdyti direktoriaus nurodymus, tiesiogiai susijusius su Klaipėdos r. pedagoginės psichologinės tarnybos finansine veikla.
6.11. Nutraukus darbo santykius, perduoti visą turimą dokumentaciją, pinigines bei materialines vertybes, perdavimo faktą įforminant buhalteriniu dokumentu –  perdavimo-priėmimo aktu.

   6.12. Kelti kvalifikaciją. 
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
7.  Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. Už buhalterinių įrašų teisingumą.
7.2. Turimos informacijos konfidencialumą. 

7.3. Už savo pareigų, numatytų šioje pareiginėje instrukcijoje, netinkamą vykdymą ar nevykdymą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo kodeksą.

7.4. Už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos administracinį, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus.

         7.5. Už padarytą materialinę žalą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus.
7.6. Rengiamų dokumentų tvarkymą, pateikiamų duomenų teisėtumą bei jų pateikimą laiku reikiamoms institucijoms ar asmenims. 

_________________

Susipažinau
