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       PATVIRTINTA




                              Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“




                              direktoriaus 2017 m. ________  ___d. įsakymu Nr. V-__

VISAGINO VAIKŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „AUKSINIS RAKTELIS“
BUHALTERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
I SKYRIUS

BENDROJI DALIS

1. Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“ buhalterio pareigybė, kodas 241103  yra priskiriama pareigybių, kurioms būtinas ne žemesnis kaip kolegijos ar aukštesnysis (įgytas iki 1995 m. ) finansinis, buhalterinis arba ekonominis išsilavinimas, grupei. 
2. Pareigybės lygis: B
3. Pareigybės paskirtis: vykdyti vaikų išlaikymo lopšelyje-darželyje apskaitą, nemokamo  vaikų maitinimo apskaitą, kontroliuoja gautus ir panaudotus maisto produktus.
4. buhalteris pavaldus Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“ direktoriui ir vyriausiajam buhalteriui. 
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. išsilavinimas – aukštasis (neuniversitetinis) ekonominis finansinis, II valstybinės kalbos mokėjimo kategorija; 

5.2. buhalteris turi žinoti:

5.2.1. įstatyminius aktus, nutarimus, įsakymus, kitas metodines, normines medžiagas, susijusias su buhalterinės apskaitos, įsipareigojimų bei ūkinių operacijų apskaitos organizavimu ir ataskaitų sudarymu;

5.2.2. lopšelio-darželio buhalterinės apskaitos formas ir metodus;
5.2.3. kaip organizuoti dokumentų apyvartą buhalterinėje apskaitoje;

5.2.4. kaip forminti sąskaitas ir jose fiksuoti buhalterinę operacijų, susijusių su pagrindinių lėšų, prekinių bei materialinių vertybių ir piniginių lėšų judėjimu, apskaitą;

5.2.5. ūkinės bei finansinės įmonės veiklos ekonominės analizės metodus;

5.2.6. skaičiavimo technikos eksploatacijos taisykles;

5.2.7. ekonomikos, darbo organizavimo ir valdymo pagrindus;

5.2.8. lopšelio-darželio veiklos organizavimo metodus;
5.3. nesant vyriausiojo buhalterio (atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas nustatyta tvarka atlieka buhalteris. 

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. nustatytais terminais rengia vyriausiojo buhalterio pavestas atlikti finansines ataskaitas; 
6.2. organizuoja vaikų išlaikymo lopšelyje-darželyje apskaitą;

6.3. analizuoja šeimų, gaunančių lengvatas už vaiko išlaikymą lopšelyje-darželyje, situaciją, kontroliuoja dokumentus, kuriais vadovaujantis nustatomos užmokesčio už vaikų išlaikymą lopšelyje-darželyje lengvatos, apskaičiuoja užmokesčio už vaikų išlaikymą lopšelyje-darželyje dydį;

6.4. priima ir konsultuoja tėvus vaikų išlaikymo lopšelyje-darželyje klausimais savo kompetencijos ribose;

6.5. kiekvieną mėnesį sudaro vaikų sąrašus, kurie naudojasi užmokesčio už išlaikymą lengvatomis, ir teikia tvirtinti direktoriui;

6.6. kontroliuoja mokesčio už vaikų išlaikymą lopšelyje-darželyje įplaukas į lopšelio-darželio sąskaitas, esant reikalui informuoja lopšelio-darželio direktorių ir klientą apie susidariusią skolą;

6.7. veda nemokamo vaikų maitinimo dokumentaciją, vykdo nemokamo vaikų maitinimo apskaitą;

6.8. tikrina sandėlininko ataskaitą apie gautus ir panaudotus maisto produktus;

6.9. atlieka kitas Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartuose (VSAFAS) buhalterinės apskaitos vadove numatytas funkcijas;
6.10. fiksuoja buhalterinės apskaitos sąskaitose operacijas, susijusias su prekių bei materialinių vertybių lėšų judėjimu;

6.11. dalyvauja:

6.11.1. ruošiant ir diegiant pažangias buhalterinės apskaitos formas ir metodus pagrįstus šiuolaikinėmis skaičiavimo technikos priemonėmis;

6.11.2. inventorizuojant prekines ir materialines vertybes, jei turi tam direktoriaus įsakymą;

6.11.3. rengiant pasiūlymus ir vykdant veiksmus, stiprinančius finansinę discipliną ir skatinančius racionaliai naudoti išteklius;
6.12. suteikia vadovams, kreditoriams, auditoriams ir kitiems buhalterinių ataskaitų naudotojams turimą buhalterinę informaciją atitinkamomis apskaitos kryptimis;

6.13. rengia pirmines dokumentų formas, naudojamas forminti ūkines operacijas, kurioms nėra numatyta tipinių formų, vidaus buhalterinių ataskaitų dokumentų formas, dalyvauja nustatant pagrindinius apskaitos tvarkymo būdus ir metodus bei buhalterinės informacijos apdorojimo technologijas;

6.14. ruošia duomenis atitinkamomis buhalterinės apskaitos kryptimis ataskaitoms sudaryti, saugo buhalterinius dokumentus, formina juos ir nustatyta tvarka perduoda į archyvą;

6.15 formuoja, tvarko, saugo buhalterinės informacijos duomenų bazę, keičia paprastą ir normatyvinę informaciją, naudojamą duomenims apdoroti;

6.16. vykdo atskirus tarnybinius savo tiesioginio vadovo pavedimus.

IV SKYRIUS

VAIKŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

7. Buhalteris  įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

7.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
7.2. primena vaikui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, elgesio taisykles;
7.3. apie įtariamas ar įvykusias patyčias informuoja patyrusio patyčias, smurtą vaiko tėvus ir Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“ administraciją;
7.4. esant grėsmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčias suteikti institucijas (pvz., policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
8. Buhalteris įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
8.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
8.2. įvertina grėsmę vaikui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis: tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“  direktorių ar institucijas (policiją);
8.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
8.4. raštu informuoja Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“  administraciją apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
8.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 

V SKYRIUS

          ATSAKOMYBĖ

9. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. už finansinių dokumentų kontrolę; 

9.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį Lietuvos Respublikos administracinį, baudžiamąjį bei Civilinį kodeksus;
9.4. neteisėtai tvarkomą finansinę – buhalterinę apskaitą, ne laiku pateikiamą arba klaidingą buhalterinę apskaitą;

9.5. Visagino vaikų lopšelio-darželio „Auksinis raktelis“  veiklos sutrikimus dėl aplaidaus savo pareigų vykdymo;

9.6. švarą ir tvarką darbo vietoje;

9.7. kokybišką ir savalaikį savo pareigų atlikimą; 

9.8.  patikėtos informacijos išsaugojimą;

9.9. teisingą darbo laiko naudojimą. 

9.10. darbo drausmės pažeidimus;

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

9.12. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimų vykdymą.

10. Buhalteris už savo pareigų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

11. Buhalteris už darbo drausmės pažeidimus gali būti atleistas iš pareigų.

___________
Susipažinau ir sutinku

______________________

(Parašas)

______________________

(Vardas ir pavardė)

______________________

(Data)

