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I. PAREIGYBĖ
1. Trakų r. Senųjų Trakų vaikų lopšelio – darželio buhalteris yra III pareigybių grupės darbuotojas. 
2. Pareigybės lygis – B
3. Pareigybės paskirtis (jei yra) - 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 atskaitomybė laiku pateikiama finansuojančiai įstaigai.
4. Pareigybės pavaldumas (jei yra) - Trakų r. Senųjų Trakų vaikų lopšelio – darželio direktoriui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnioji išsilavinimą  ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgyta iki 1995 metų ir kvalifikaciją atitinkantį dokumentą;

5.2. buhalterių dirbti priimamas asmuo, praėjęs medicininę apžiūrą;


5.3. buhalteris privalo:


5.3.1. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus buhalterinės apskaitos teisės aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, lopšelio – darželio direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais;


5.3.2. gebėti praktiniame darbe taikyti buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus, viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus (toliau – VSAFAS); 

5.3.3. būti susipažinęs su lopšelyje – darželyje taikoma kompiuterizuota biudžeto programa;


5.3.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba;


5.3.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Internet Explorer ir Apskaitos programa; 

5.3.6. mokėti savarankiškai organizuoti, planuoti savo veiklą;

5.3.7. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

5.3.8. turėti žinių viešųjų pirkimų organizavimo bei vykdymo srityse. 

5.3.9. turėti darbo įgūdžių ūkio aptarnavimo srityje, mokėti bendrauti su žmonėmis, būti pareigingas, sąžiningas.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti šias funkcijas:

6.1. organizuoti įstaigos ūkinės ir finansinės veiklos buhalterinę apskaitą ir kontroliuoti ekonomišką materialinių, darbo ir finansų resursų naudojimą, įstaigos nuosavybės saugumą;

6.2. pagal buhalterinės apskaitos įstatymus formuoti apskaitos politiką, atsižvelgdamas į įstaigos veiklos struktūrą ir ypatumus;

6.3. rengti apskaitos tvarkos aprašus, sąskaitų  planą, pirminių apskaitos dokumentų formas;

6.4. organizuoti inventorizaciją;

6.5. kontroliuoti ūkines operacijas, buhalterinės informacijos apdorojimo technologijos ir dokumentų apyvartos tvarkos laikymąsi;

6.6. užtikrinti racionalų įstaigos buhalterinės apskaitos ir atsiskaitymų organizavimą, naudoti šiuolaikines technines priemones ir informacines technologijas, pažangias apskaitos ir kontrolės formas bei metodus;

6.7. užtikrinti, kad visa tikra buhalterinė informacija apie įstaigos veiklą, jos materialinę padėtį, pajamas ir išlaidas būtų formuojama ir pateikiama laiku;

6.8. vykdyti turto, įsipareigojimų ir ūkinių operacijų, įplaukiančių pagrindinių lėšų, prekių bei materialinių vertybių ir piniginių lėšų apskaitą, finansinių atsiskaitymų ir kreditinių operacijų apskaitą;

6.9. užtikrinti ūkinės bei finansinės įstaigos veiklos rezultatų apskaitą, darbo užmokesčių mokėjimą;

6.10. užtikrinti, kad būtų teisingai skaičiuojami ir pervedami mokesčiai į biudžetą, draudimo įmokos į socialinius fondus;

6.11. kontroliuoti, kaip laikomasi pirminių ir buhalterinių dokumentų, atsiskaitymų ir mokėjimo įsipareigojimų forminimo tvarkos, kaip naudojamas darbo užmokesčio fondas;

6.12. inventorizuojant kontroliuoti pagrindines lėšas, materialines vertybes ir pinigines lėšas;

6.13. dalyvauti atliekant įstaigos ūkinės bei finansinės veiklos ekonominę analizę;

6.14. imtis priemonių, kad išvengtų trūkumų, neteisėtų piniginių lėšų ir prekių bei materialinių vertybių išlaidų, finansų ir ūkio įstatymų pažeidimų;

6.15. užtikrinti, kad būtų griežtai laikomasi etatinės, finansinės disciplinos, išlaidų sąmatų, įstatymų iš buhalterinių balansų nurašant trūkumus, debitorines skolas ir kitus nuostolius; kad buhalteriniai dokumentai būtų saugūs, taip pat nustatyta tvarka forminami ir atiduodami į archyvą;

6.16. užtikrinti, kad būtų sudarytas balansas ir operatyvios suvestinės ataskaitos apie pajamas, išlaidas ir biudžeto naudojimą, kiti statistiniai atsiskaitymų dokumentai, ir kad jie nustatyta tvarka būtų pateikti atitinkamoms institucijoms;

6.17. pranešti lopšelio – darželio direktoriui apie visus išaiškintus įstaigos buhalterijos darbo trūkumus, būtinai paaiškinti jų atsiradimo priežastis ir siūlyti būdus jiems šalinti;

6.18. konsultuoti materialiai atsakingus asmenis vertybių, už kurių saugumą jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais;

6.19. vykdyti pradinę ir einamąją finansų kontrolę;

6.20. teikti lopšelio – darželio direktoriui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
6.21. vykdyti kitus laikinus lopšelio – darželio direktoriaus pavedimus.

IV. ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už: 
7.1. neteisėtai tvarkomą finansinę – buhalterinę apskaitą, ne laiku pateikiamą arba klaidingą buhalterinę apskaitą;
7.2. ūkinę – finansinę veiklą reglamentuojančių Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų reikalavimų laikymąsi;
7.3. pavėluotai pagal kontrolės įstaigų ir teismų sprendimus išieškomas pinigines nuobaudas;
7.4. pažeistą trūkumų, įsiskolinimų ir kitų nuostolių išieškojimo bei nurašymo tvarką;
7.5. netinkamai suplanuotas sąmatas;
7.6. tai, kad jam pavestos užduotys būtų įvykdytos laiku ir kokybiškai, už tinkamą ir tikslų pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą, už įstatymų ir Vyriausybės nutarimų, norminių aktų reikalavimų vykdymą, tinkamą darbo laiko naudojimą;
7.7. patikėtos informacijos išsaugojimą;
7.8. žalą, padarytą įstaigai, dėl savo kaltės ar neatsargumo.
8. Už savo pareigų ir funkcijų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
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