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Radviliškio PARAPIJOS BENDRUOMENĖS SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO  VYRIAUSIOJO BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROJI DALIS
1. Vyriausiojo buhalterio pareigybė priskiriama darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis ir gaunantiems darbo užmokestį iš Savivaldybės biudžeto. 

2. Vyriausiojo buhalterio darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti su darbo santykiais susiję teisės aktai.

3. Vyriausiąjį buhalterį skiria į pareigas ir atleidžia iš pareigų, sudaro rašytinę darbo sutartį, bei skiria drausmines nuobaudas Radviliškio parapijos bendruomenės socialinių paslaugų centro (toliau - Centras) direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 

4.  Vyriausiasis buhalteris pavaldus Centro direktoriui.

5. Vyriausiojo buhalterio atostogų, komandiruočių metu, jo pareigas laikinai eina direktoriaus įsakymu paskirtas buhalterijos darbuotojas.

6. Skiriant asmenis vyriausiojo buhalterio pareigoms ir atleidžiant iš jų, apskaita, (jeigu įmanoma), perduodama ir perimama ataskaitinio laikotarpio (mėnesio, ketvirčio, metų) pabaigoje. Turi būti užbaigta praėjusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudaryta ataskaita.
 7. Pareigų perdavimas ir perėmimas įforminimas aktu. 
II. PASKIRTIS
8. Vyriausiojo buhalterio pareigybė skirta užtikrinti finansinių operacijų teisėtumą, tinkamą finansinių dokumentų įforminimą, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami materialiniai ir finansiniai ištekliai, užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybė.
III. VEIKLOS SRITIS
9. Vyriausiojo buhalterio veiklos sritis – buhalterinė apskaita.
III. REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

10. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti reikalavimus:

             10.1. turėti aukštąjį universitetinį (ekonominį ar finansinį) išsilavinimą;
 10.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius vyriausiojo buhalterio vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Centro direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu;

10.3. gebėti praktiniame darbe taikyti buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus;

10.4. mokėti valdyti kaupti, sisteminti apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

           10.5. gebėti praktiniame darbe taikyti įstatymų, norminių teisės aktų ir kitų privalomų dokumentų reikalavimus buhalterijos ir apskaitos srityse, Centro ūkio finansų ir piniginių lėšų judėjimo, paskirstymo, perskirstymo ir likučių įforminimo tvarką, darbo apmokėjimo tvarką ir dokumentaciją, medžiagų ir kitų materialinių vertybių apskaitos tvarką; 
            10.6.  laikytis darbo saugos, priešgaisrinės saugos, elektros saugos reikalavimų, Centro vidaus tvarkos taisyklių ir kontroliuoti, kad jų laikytųsi pavaldūs darbuotojai; 
10.7. mokėti dirbti su „MS Word“, „MS Excel“, „MS Outlook“, „Internet Explorer“ kompiuterinėmis programomis ir Apskaitos programa, teisės aktų ir kitų duomenų paieškos sistemomis.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS
            11.   Vyriausiasis buhalteris atlieka šias funkcijas: 
            11.1.  organizuoja, prižiūri ir užtikrina nepriekaištingą ir racionalų jam pavaldžių darbuotojų darbą (nustato jų darbo funkcijas, įgaliojimų bei atsakomybės ribas);
            11.2.  tvarko buhalterinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą  ir kitus galiojančius teisės aktus; 

            11.3. atsako už tai, kad būtų atliekamos tik teisėtos finansinės operacijos, kad jos būtų įforminamos pagal taisykles, laiku perduodami reikalingi buhalterinei apskaitai ir kontrolei dokumentai, įsakymai, nutarimai, potvarkiai, sutartys, susitarimai, sąmatos, normatyvai ir kita medžiaga. Darbuotojų, kuriems suteikiama teisė rengti ir pasirašyti dokumentus, sąrašai derinami su vyr. buhalteriu ir tvirtinami Centro direktoriaus  įsakymu. 

            11.4. teikia buhalterinės apskaitos informaciją ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimą – apskaitos dokumentus ir registrus Centro  direktoriui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms;

             11.5. teikia Centro  direktoriui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos  politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais; 

             11.6. organizuoja ir vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę remdamasis pateiktais dokumentais,       prireikus – kompetentingų asmenų pasirašytomis išvadomis; 

              11.7.  rengia Centro finansinę atskaitomybę ir direktoriui pasirašius, teikia  Radviliškio rajono savivaldybės administracijai jų nustatyta tvarka ir terminais. 

              12. Vyriausiasis buhalteris privalo, laikydamasis apskaitos taisyklių ir instrukcijų, taip  organizuoti buhalterinę apskaitą, kad būtų: 
              12.1. plačiai taikomos apskaitos ir skaičiavimo darbų mechanizavimo, kompiuterizavimo bei automatizavimo šiuolaikinės priemonės, tobulesnės buhalterinės apskaitos formos bei metodai; 
              12.2. apskaitomos visos piniginės lėšos, prekės ir materialinės vertybės bei pagrindinės priemonės  ir laiku fiksuojamos buhalterinės apskaitos dokumentuose operacijos,  susijusios su lėšų cirkuliacija; tiksliai apskaitomos išlaidų sąmatų vykdymo operacijos; 

               12.3. tvarkoma Centre įteisintos ūkinės veiklos finansinių rezultatų (pajamų) apskaita;

               12.4. teisingai apskaičiuotas ir laiku pervestas fizinių asmenų pajamų mokestis ir kitos įmokos į biudžetą, valstybinio socialinio draudimo įmokos, įsiskolinimas juridiniams ir fiziniams asmenims; 

               12.5. buhalterinės apskaitos formos pildomos pagal buhalterinius įrašus bei  pirminius dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojančiai įstaigai; 

               12.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus įforminamos jų bylos ir nustatytąja tvarka perduodamos į archyvą;
                12.7.  centro inventorizacijos komisijų nariams paaiškina inventorizacijos atlikimo bei inventorizavimo aprašų įforminimo tvarką;
                13. Vyriausiasis buhalteris privalo kontroliuoti, kad būtų: 

                13.1. teisingai naudojamos darbo apmokėjimui skirtos lėšos, mokami tarnybiniai  atlyginimai, griežtai laikomasi etatinės, finansinės drausmės; 

                13.2. laikomasi piniginių lėšų, prekinių ir materialinių vertybių, ilgalaikio turto, atsiskaitymų bei kito turto inventorizavimo taisyklių; 
                13.3. nustatytu laiku išieškomos skolos Centrui ir padengiami įsiskolinimai  kreditoriams, laikomasi mokėjimo drausmės; 

                13.4. teisingai nurašomi trūkumai, įsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai. 

                14. Centro dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir išduodamos piniginės lėšos bei prekinės ir materialinės vertybės, taip pat įsakymai ir potvarkiai dėl darbuotojų tarnybinių  atlyginimų, vienkartinių išmokų ir darbo užmokesčio priedų nustatymo, materialiai atsakingų asmenų priėmimo į darbą ir atleidimą iš darbo, visiškos materialinės atsakomybės sutartys,  darbų bei paslaugų, atlikimo sutartys turi būti pasirašyti Centro direktoriaus ir vizuoti vyriausiojo buhalterio. 

                 15. Vyriausiasis buhalteris turi aktyviai padėti rengti priemones lėšų saugumui užtikrinti, užkirsti kelią trūkumams ir neteisėtam piniginių lėšų, prekinių ir materialinių vertybių naudojimui, finansinių ir ūkinių įstatymų pažeidimams.

                16. Vyriausiasis buhalteris, atskleidęs neteisėtus darbuotojų veiksmus (prirašymą, lėšų naudojimą ne pagal paskirtį, kitus pažeidimus bei piktnaudžiavimą), praneša apie tai Centro direktoriui, kad būtų užkirstas kelias neteisėtiems veiksmams. 

                17. Vykdyti kitus Centro direktoriaus teisėtus nurodymus, tiesiogiai susijusius su įstaigos finansine veikla;

                18. Sąžiningai vykdyti savo pareigas, laikytis profesinės etikos principų;

                19. Vykdyti kita funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu ir neprieštaraujančias LR galiojantiems įstatymams;

                 20. Vyriausiasis buhalteris, gavęs Centro direktoriaus nurodymus, nepradeda jų vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos prieštarauja įstatymams arba jų vykdymo išlaidos nenumatytos sąmatoje, ir apie tai informuoja direktorių raštu;
                  19. Laiku informuoti apie teisės aktų, reglamentuojančių buhalterinę apskaitą ir finansų tvarkymą, pakeitimus ir rengia Centro dokumentų projektus;

                   20. Komandiruotės, atostogų metu, perduoda informaciją apie visus nebuvimo laikotarpio žinomus ir tikėtinus darbus jį pavaduosiančiam asmeniui.
TEISĖS

                21. Vyriausiasis buhalteris darbuotojams susijusiems su buhalteriniais dokumentais, nusako jų atsiskaitymo terminus. Neįvykdžius arba pažeidus susitarimus, susijusius su dokumentų tvarkymu ir atsiskaitymo terminais informuoti Centro direktorių ir teikti jam siūlymus dėl atsakomybės už pažeidimus taikymo. 

                22. Vyriausiojo buhalterio skatinimo klausimą sprendžia Centro direktorius, atsižvelgdamas į apskaitos darbo organizavimo ir apskaitinės drausmės būklę. 

                23. Vyriausiasis buhalteris turi teisę: 

                23.1. inicijuoti pasitarimus Centro asignavimų bei turto valdymo ir apskaitos  klausimais; 

                23.2. nurodyti Centro darbuotojams dokumentų, reikalingų buhalterinei apskaitai tvarkyti, įforminimo ir pateikimo reikalavimus. Šiuos nurodymus privalo vykdyti visi Centro darbuotojai; 

                23.3. vizuoti arba pasirašyti apskaitos dokumentus, sutartis, sąmatas, pažymas,  ataskaitas ir kitus dokumentus;

                23.4. rengti ir teikti Centro direktoriui pasiūlymus, reikalauti iš Centro darbuotojų, kad būtų užtikrintas lėšų ir turto saugumas, racionalus naudojimas; 

               23.5. reikalauti iš atsakingų Centro darbuotojų raštiškų ir žodinių paaiškinimų,  kopijų dokumentų, reikalingų ūkinių operacijų teisėtumui pagrįsti ir išankstinei bei einamajai  kontrolei vykdyti, tikrinti visus dokumentus, susijusius su prisiimamais įsipareigojimais ir  atliekamais mokėjimais.

IV. ATSAKOMYBĖ
                24. Vyriausiasis buhalteris teikia informaciją, apie biudžeto pajamų ir išlaidų vykdymą, kontrolę, garantuoja teikiamos informacijos teisingumą. 

               25. Vyriausiasis buhalteris atsako jeigu: 

               25.1. neteisingai tvarkoma buhalterinė apskaita, ne laiku pateikiama arba yra  klaidinga buhalterinė apskaita; 

               25.2. nesilaikoma ūkinę-finansinę veiklą reglamentuojančių dokumentų Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų reikalavimų (išskyrus tuos atvejus, kai vyriausiasis buhalteris apie pažeidimus Centro direktorių informavęs raštu); 

              25.3. priimami vykdyti ir įforminami dokumentai, susiję su operacijomis, kurios  pažeidžia Centro veiklos funkcijas, lėšų, prekinių ir materialinių vertybių priėmimo, saugojimo bei naudojimo tvarką;

                 25.4. netikrinamos, pavėluotai ir neatidžiai tikrinamos atsiskaitomųjų, einamųjų ir kitų sąskaitų bankuose operacijos, atsiskaitymai su skolininkais (debitoriais), skolintojais  (kreditoriais), su valstybinio socialinio draudimo įstaigomis ir biudžetu; 

               25.5. pažeidžiama trūkumų, įsiskolinimų ir kitų nuostolių išieškojimo bei nurašymo tvarka; 

                25.6. pavėluotai pagal kontrolės įstaigų ir teismų sprendimus išieškomos iš darbuotojų piniginės nuobaudos; 

                  25.7. yra kitų buhalterinės apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų vykdymo pažeidimai;
                26. Už pavėluotą ir netinkamą dokumentų parengimą bei įforminimą, pavėluotą jų perdavimą vyriausiajam buhalteriui, duomenų netikslumą, dokumentų neteisėtoms operacijoms rengimą atsako darbuotojai, rengę bei pasirašę šiuos dokumentus.

                27. Drausmines nuobaudas vyriausiajam buhalteriui skiria Centro direktorius.
Susipažinau

(Parašas)  (Vardas ir pavardė)

(Data)

