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I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Buhalteris yra darbuotojas, atsakingas už progimnazijos finansinės apskaitos tvarkymą, teisės aktų laikymąsi finansų srityje, apskaitos dokumentų rengimą, analizę ir pateikimą.
2. Pareigybės lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei. 
3. Pareigybė priskiriama specialistų grupei.
4. Buhalterį skiria į pareigas ir atleidžia iš jų progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
5. Buhalteris savo veikloje vadovaujasi:
· Lietuvos Respublikos teisės aktais (ypač – Buhalterinės apskaitos įstatymu, Biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos taisyklėmis, Finansų ministerijos norminiais aktais),
· mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis,
· šiuo pareigybės aprašymu.
6. Tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui arba vyriausiajam buhalteriui . 

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti aukštąjį universitetinį arba koleginį išsilavinimą buhalterinės apskaitos, finansų ar ekonomikos srityje.
2. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą, mokesčius, viešąjį sektorių.
3. Turėti darbo buhalterijoje patirties (pageidautina – viešajame sektoriuje ar švietimo įstaigoje).
4. Mokėti dirbti apskaitos ir finansų valdymo programomis, MS Office programomis.
5. Būti pareigingu, atsakingu, gebėti savarankiškai planuoti darbą.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Buhalteris atlieka šias funkcijas:
1. Tvarko progimnazijos buhalterinę apskaitą pagal galiojančius teisės aktus.
2. Atlieka mokėjimų apskaitą (darbo užmokestis, socialinės išmokos, paslaugų apmokėjimas, mokesčiai, pirkimai ir kt.).
3. Tvarko ilgalaikio ir trumpalaikio turto, atsargų apskaitą.
4. Rengia finansines ataskaitas, biudžeto vykdymo ataskaitas, kitus dokumentus, teikiamus steigėjui, Valstybinei mokesčių inspekcijai, Sodrai, Statistikos departamentui, Švietimo skyriui ir kt. institucijoms.
5. Pildo mokestines deklaracijas (GPM, VSD, PSD, PVM – jei taikoma), pateikia jas laiku.
6. Vykdo atsiskaitymus su tiekėjais, darbuotojais, kontroliuoja įsipareigojimų ir skolų balansą.
7. Vykdo valstybės biudžeto lėšų, specialiųjų programų, projektų lėšų apskaitą.
8. Tvarko progimnazijos finansinių dokumentų archyvavimą, užtikrina jų saugumą.
9. Dalyvauja formuojant įstaigos biudžetą, analizuoja jo vykdymą, teikia pasiūlymus.
10. Bendradarbiauja su vidaus ir išorės auditoriais, pateikia reikiamą informaciją patikrinimams.
11. Laikosi konfidencialumo, saugo finansinių duomenų slaptumą.
12. Vykdo kitus su buhalterine apskaita susijusius darbus pagal vadovo nurodymus.

IV. TEISĖS
Buhalteris turi teisę:
1. Gauti informaciją, reikalingą pareigoms vykdyti.
2. Dalyvauti mokymuose, tobulinti kvalifikaciją.
3. Teikti siūlymus dėl finansų valdymo gerinimo.
4. Reikalauti, kad dokumentai būtų pateikiami laiku ir tinkamai.
5. Atsisakyti vykdyti nurodymus, kurie pažeidžia įstatymus ar finansinę drausmę – apie tai informuodamas vadovybę.

V. ATSAKOMYBĖ
Buhalteris atsako:
1. Už savalaikį ir tikslų buhalterinių įrašų tvarkymą.
2. Už įstatymų ir teisės aktų laikymąsi buhalterinės apskaitos srityje.
3. Už dokumentų saugumą, jų išsaugojimą nustatytą laikotarpį.
4. Už neteisingai pateiktus duomenis ar ataskaitas, dėl kurių mokykla gali patirti finansinę ar teisinę žalą.
5. Už pareigų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą – teisės aktų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas peržiūrimas pasikeitus įstatymams, vidaus dokumentams ar darbo organizavimui.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

Darbuotojas susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: _____________ Data: ______________

