PATVIRTINTA

Naujosios Akmenės „Saulėtekio“ progimna-

zijos direktoriaus 2017 m. birželio 21 d. 

įsakymu Nr. 100V

BUHALTERIO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr. 17

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS

1. Naujosios Akmenės „Saulėtekio“ progimnazijos buhalterio pareigybė yra priskiriama pareigybių, kurioms būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas arba specialusis vidurinis išsilavini-mas, grupei. 
2. Pareigybės lygis: buhalteris priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybės paskirtis: yra atsakinga už įstaigos buhalterines operacijas.

4. Mokyklos buhalteris pavaldus vyriausiajam buhalteriui, jį skiria ir atleidžia mokyklos direktorius.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Buhalteris savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų buhalterinę-finansinę apskaitą, finansinių ūkinių   operacijų teisėtumą, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus įsakymais, direktoriaus įsakymais, susijusiais su atliekamu darbu ir šiuo pareigybės aprašymu.

6. Progimnazijos buhalteris turi sugebėti savarankiškai atlikti jam pavestą darbą.

7. Buhalteris turi mokėti dirbti kompiuteriu.

8. Buhalteris turi nuolat gilinti buhalterinės apskaitos žinias, kelti profesinę kvalifikaciją.

9. Buhalteris vykdo vyriausiojo buhalterio nurodymus ir jam atsiskaito. Buhalteris privalo mokėti tvarkyti materialinių vertybių atsiskaitymo įstaigoje apskaitą. Privalo kontroliuoti pirminių dokumentų užpildymo teisingumą, reikalauti įstaigų vadovų, kad juose padarytos klaidos būtų ištaisytos.

10. Buhalteris turi žinoti:

10.1. darbo organizavimo pagrindus, darbo tvarkos taisykles;

10.2. saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos, dirbant kompiuteriu reikalavimus;

10.3. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, būti pareigingu, darbščiu, gebėti bendrauti su žmonėmis.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
11. Apskaičiuoti pedagogų ir kitų darbuotojų tarifikacijas, darbo užmokestį, darbo užmokestį už kasmetines atostogas, laikinojo nedarbingumo pašalpas, paruošti apskaitos žiniaraščius.

12. Vadovaujantis nustatyta ilgalaikio turto nusidėvėjimo skaičiavimo tvarka apskaičiuoti ilgalaikio turto nusidėvėjimą ir duomenis suvesti į apskaitos žiniaraščius pagal finansavimo šaltinius.

13. Dalyvauti ilgalaikio, trumpalaikio turto ir medžiagų nurašymo komisijoje.

14. Registruoti ūkines operacijas.

15. Parengti valstybės mokesčių inspekcijai, valstybės socialinio draudimo fondo bei kitų suinteresuotų valstybinių institucijų reikalaujamas formas, ataskaitas, pažymas, pranešimus ir pateikti teisės aktų nustatytais atvejais.

16. Esant poreikiui, pagal profesinę kompetenciją teikti informaciją įstaigos darbuotojams, informuoti juos apie įstatymų ir kitų teisės aktų pasikeitimus, susijusius su darbo užmokesčio, darbo laiko, mokesčių apskaičiavimo tvarka ir kt.

17. Tinkamai saugoti apskaitos dokumentus ir registrus.

18. Vykdyti kitus su įstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.

19. Esant reikalui pavaduoti vyriausiąjį buhalterį, konsultuotis su juo ir įstaigos darbuotojais.

20. Mokyklos buhalteriui vykdyti visus vyriausiojo buhalterio pavedimus.

IV SKYRIUS

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS
21. Buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

21.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
21.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
21.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
21.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
22. Buhalteris, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
22.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
22.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
22.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
22.4. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
22.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

23. Progimnazijos buhalteris atsako: 

23.1. už šiuose nuostatuose nurodytų pareigų vykdymą;

23.2. už finansinių-ūkinių operacijų teisėtumą, tinkamą dokumentų įforminimą, buhalterinių įrašų teisingumą;

23.3. už vyriausiojo buhalterio nurodymų, pavedimų pagal jo kompetenciją vykdymą;

23.4. už einamosios finansų kontrolės atlikimą;

23.5. už savo pareigų nevykdymą buhalteris atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka

__________________________

