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VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 


I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vyriausiasis buhalteris yra progimnazijos darbuotojas, atsakingas už buhalterinės apskaitos organizavimą, finansinių ataskaitų sudarymą, lėšų panaudojimo kontrolę bei apskaitos politikos įgyvendinimą.
2. Pareigybės lygis: vyriausiasis buhalteris priskiriamas A lygio pareigybei. 
3. Pareigybė priskiriama vadovaujančių specialistų grupei.
4. Vyriausiąjį buhalterį į pareigas priima ir atleidžia iš jų progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
5. Vyriausiasis buhalteris tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.
6. Savo darbe vadovaujasi:
· Lietuvos Respublikos įstatymais (ypač – Buhalterinės apskaitos įstatymu, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais (VSAFAS)),
· Finansų ministerijos norminiais aktais,
· Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos reikalavimais,
· mokyklos nuostatais bei vidaus tvarkos taisyklėmis,
· šiuo pareigybės aprašymu.

II. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą finansų, buhalterinės apskaitos ar ekonomikos srityje.
2. Ne mažesnė nei 3 metų buhalterinio darbo patirtis, pageidautina – viešajame sektoriuje ar biudžetinėje įstaigoje.
3. Mokėti dirbti apskaitos programomis ir MS Office programomis.
4. Išmanyti:
· Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius buhalterinę apskaitą, mokesčius, finansinę atskaitomybę,
· VSAFAS reikalavimus,
· dokumentų valdymo ir archyvavimo principus.
5. Gebėti organizuoti pavaldžių darbuotojų darbą, savarankiškai planuoti veiklą, prisiimti atsakomybę.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Vyriausiasis buhalteris:
1. Organizuoja ir vykdo progimnazijos buhalterinę apskaitą pagal galiojančius teisės aktus.
2. Sudaro ir teikia metines, ketvirtines, mėnesines finansines ir biudžeto vykdymo ataskaitas atsakingoms institucijoms (steigėjui, Finansų ministerijai, ŠMSM, Sodrai, VMI ir kt.).
3. Rengia įstaigos apskaitos politiką, koordinuoja jos įgyvendinimą.
4. Vadovauja buhalterijos darbuotojams, paskirsto jiems užduotis, kontroliuoja jų vykdymą.
5. Tikrina ir tvirtina finansinius dokumentus (sąskaitas, ataskaitas, išlaidų pagrindimo dokumentus ir pan.).
6. Kontroliuoja, kad būtų laikomasi valstybės biudžeto, specialiųjų lėšų, projektinių ir kitų finansavimo šaltinių panaudojimo teisėtumo.
7. Vykdo darbo užmokesčio, mokesčių, socialinio draudimo įmokų apskaitą, atostoginių, komandiruočių ir kitų išmokų skaičiavimą.
8. Vykdo atsiskaitymus su tiekėjais, darbuotojais, paslaugų teikėjais.
9. Užtikrina finansinių dokumentų saugojimą ir archyvavimą.
10. Bendradarbiauja su vidaus ir išorės auditoriais, Valstybės kontrole, teikia reikiamą informaciją.
11. Konsultuoja įstaigos vadovą ir kitus darbuotojus finansiniais bei biudžeto klausimais.
12. Dalyvauja formuojant įstaigos biudžetą ir kontroliuoja jo vykdymą.
13. Laikosi konfidencialumo principų, užtikrina finansinių duomenų apsaugą.
14. Vykdo kitus su buhalterine apskaita susijusius vadovo pavedimus.

IV. TEISĖS
Vyriausiasis buhalteris turi teisę:
1. Gauti visą darbui reikalingą informaciją, dokumentus, priemones.
2. Inicijuoti vidaus dokumentų, susijusių su finansų valdymu, keitimą ar tobulinimą.
3. Dalyvauti pasitarimuose, susijusiuose su finansais, biudžeto sudarymu, atskaitomybe.
4. Tobulinti kvalifikaciją buhalterinės apskaitos srityje.
5. Atsisakyti vizuoti ar tvirtinti dokumentus, kurie pažeidžia teisės aktus ar finansų drausmę – apie tai informuojant įstaigos vadovą.

V. ATSAKOMYBĖ
Vyriausiasis buhalteris atsako:
1. Už buhalterinės apskaitos organizavimą pagal teisės aktus.
2. Už laiku ir tiksliai pateiktas ataskaitas, deklaracijas ir kitus dokumentus.
3. Už biudžeto lėšų naudojimo teisėtumą ir kontrolę.
4. Už finansinių dokumentų saugojimą bei tinkamą archyvavimą.
5. Už pavaldžių darbuotojų darbo kontrolę (jei taikoma).
6. Už žalą, padarytą dėl aplaidumo ar teisės aktų nesilaikymo – įstatymų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas pasikeitus teisės aktams, vidaus dokumentams ar darbo organizavimui.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

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

