PATVIRTINTA

Kretingos Marijono Daujoto vidurinės mokyklos direktoriaus 2010 m. kovo 15 d.

įsakymu Nr. V1-87

BUHALTERIO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Pagal  šį aprašymą organizuojamas buhalterio darbas Kretingos Marijono Daujoto vidurinėje Mokykloje (toliau  Mokykloje).

2. Buhalteris privalo:

2.1. turėti aukštąjį (aukštesnįjį) buhalterinį (ekonominį) išsilavinimą;

2.2. nuolat gilinti buhalterinės apskaitos žinias, kelti profesinę kvalifikaciją;

2.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisės aktais, Mokyklos nuostatais, darbo sutartimi, šiais nuostatais, direktoriaus įsakymais, vidaus tvarkos taisyklėmis, taip pat jo veiklą reglamentuojančiais etikos kodeksais, jei Mokyklos aktai neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams. 

2.4. savarankiškai atlikti pavestus darbus.

3. Buhalterį skiria pareigoms ir atleidžia iš pareigų Mokyklos direktorius. Direktorius parenka kandidatą buhalterio pareigoms,  atsižvelgdamas į jo kvalifikaciją, darbo pagal specialybę  stažą bei kitas savybes.

4. Buhalteris yra pavaldus Mokyklos direktoriui, o buhalterinės apskaitos klausimais – Mokyklos vyriausiajam buhalteriui.

5. Buhalteriui nesant (atostogos, komandiruotė, liga ir pan.), jo teisėmis naudojasi ir jo pareigas atlieka kitas darbuotojas, paskirtas Mokyklos direktoriaus įsakymu.

II. BUHALTERIO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

6. Buhalteris savo veikloje laikosis Lietuvos Respublikos teisės aktų,  Mokyklos  apskaitos politikos nuostatų.

7. Buhalteris atlieka šias funkcijas:

7.1. pildo kasos pajamų ir išlaidų orderius, juo registuojakasos pajamų ir išlaidų orderių registracijos žurnaluose;

7.2. vadovaudamasis kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisyklėmis, tvarko Mokyklos kasą pagal atskirus lėšų šaltinius;

7.3. tvarko mokesčių už vaikų išlaikymą ikimokyklinio ugdymo grupėse apskaitą: tikrina Kasdienio vaikų  įstaigų lankomumo apskaitos tabeliuose apskaičiuotas mokesčių sumas, sudaro Priskaičiuotų mokesčių už vaikų išlaikymą žiniaraštį;

7.4. pildo gautų PVM sąskaitų faktūrų, sąskaitų faktūrų registrą F4, avansinių apyskaitų registrą F2, atostogų apskaičiavimo pažymų registrą F3;

7.5. tvarko nebalansinių sąskaitų 01 „Turtas pagal sutartis“ ir 02 „Naudojamos atsargos“ apskaitą: pajamuoja ir išlaiduoja turtą  ir atsargas, sudaro apyvartos žiniaraščius;

7.6  dalyvauja materialinių vertybių inventorizacijose.

7.7  atlieka kitus mokyklos vyriausiojo buhalterio paskirtus ar direktoriaus įsakymu pavestus darbus.

III. BUHALTERIO TEISĖS

8. Buhalteris turi teisę:

8.1. reikalauti iš atsakingų Mokyklos darbuotojų savalaikio dokumentų, reikalingų buhalterinei apskaitai tvarkyti, įforminimo ir pateikimo;

8.2. kontroliuoti pirminių dokumentų užpildymo teisingumą;

8.3. apie pastebėtus trūkumus ir pažeidimus pranešti vyriausiajam buhalteriui;

8.4. gauti informaciją jam priklausančiais darbo klausimais.

III.  BUHALTERIO ATSAKOMYBĖ

9. Buhalteris atsako už:

9.1. neteisingai tvarkomą buhalterinę apskaitą, nelaiku pateikiamas ir klaidingas buhalterines ataskaitas;

9.2. įstatymų, kitų norminių aktų nevykdymą, vidaus tvarkos, darbų saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų nevykdymą;

9.3. žalą, padarytą įstaigai dėl savo kaltės ar neatsargumo;

10. Buhalteris Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už Mokyklos tarnybinės paslapties atskleidimą.

11. Drausminę nuobaudą buhalteriui skiria Mokyklos vadovas.
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