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I. PAREIGYBĖ
1. Vyr. buhalteris yra 3-ios pareigybinės grupės.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis - organizuoja buhalterinę apskaitą ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai, užtikrina, kad ataskaitiniai finansiniai duomenys butų teisingi ir laiku pateikiama atskaitomybė.
4. Pareigybės pavaldumas - tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: pareigybė kuriai būtinas ne žemesnis, kaip aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas įgytas iki 1995m.. 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. laikytis lopšelio-darželio politikos nuostatų, kontroliuoti, kad šių nuostatų laikytųsi kiti darbuotojai;
6.2. užtikrinti, kad visos finansinės ir mokestinės atskaitomybės formos būtų parengtos tiksliai ir laiku;
6.3. užtikrinti visų buhalterinių įrašų teisingumą;
6.4. kontroliuoti, kad racionaliai būtų naudojami įstaigos darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai;
6.5. užtikrinti, kad būtų apskaitomos visos piniginės lėšos trumpalaikis bei materialusis ir nematerialusis ilgalaikis turtas, įstaigos skolos, bei siloso įstaigai laiku ir tinkamai užregistruotos visos buhalterinės apskaitos operacijos;
6.6. teisingai tvarkoma įstaigos uždirbtų pajamų padarytų išlaidų ir gautų bei gautinų įplaukų vidutinė apskaita;
6.7. teisingai apskaičiuoti ir laiku pervesti mokesčiai ir įmokos į valstybės biudžetą, soc.draudimo fondą ir kt.;
6.8. esant reikalui ekonomiškai pagrįsti įstaigos daromų išlaidų būtinybę bei kt. vadovo reikalaujamus apskaičiavimus;
6.9. užtikrinti racionalią ir tikslią įstaigos turto apskaitą;
6.10. užtikrinti teisingus inventorizacijos rezultatus, bei neišieškotų trūkumų ir pertekliaus įtraukimą į apskaitą;
6.11. tinkamai saugoti apskaitos dokumentus ir registrus iki jų perdavimo į archyvą;
6.12. tvarkyti buhalterinę apskaitą pgl.LR buhalterinės apskaitos įstatymą ir kitus teisės aktus;
6.13. teikti buhalterinės apskaitos informaciją ir rengti ataskaitas pagal pareikalavimą apskaitos dokumentus ir registrus lopšelio-darželio direktoriui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms;
6.14. teikti lopšelio-darželio pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus;
6.15. vykdyti išankstinę ir einamąją finansų kontrolę, remdamasis pateiktais dokumentais prireikus kompetentingų asmenų pasirašytomis išvadomis;
6.16. rengti lopšelio-darželio finansinę atskaitomybę ir vadovui pasirašius teikti Panevėžio savivaldybės administracijai, jų nustatyta tvarka ir terminais.


IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. Vyr. buhalteris, asmeniškai išrašydamas bei pasirašydamas dokumentus, atsako už juose esančių duomenų tikrumą bei ūkinės operacijos teisėtumą.
7.2. Vyr. buhalteris Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už tai, kad buhalteriniai įrašai būtų teisingi, kad ataskaitos bei įvairios atskaitomybės formos būtų parengtos laiku.
7.3. Vyr. buhalteris atsako už visus jam žinomus įstaigos vardu padarytus veiksmus ar operacijas, pažeidžiančias Lietuvos respublikos teisės aktus, reglamentuojančius įstaigų ūkinę-finansinę veiklą, išskyrus tuos atvejus, kai atsisakė vykdyti vadovo nurodymus ir pastarąjį raštu informavo apie tokių veiksmų neteisėtumą.
7.4. Vyr. buhalteris Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už įstaigos tarnybinės paslapties atskleidimą.
7.5. Drausminę nuobaudą vyr. buhalteriui skiria įstaigos vadovas.
7.6. Vyr. buhalteris atsakingas už išankstinę, paskesnę finansų kontrolę.
7.7. Už savo pareigų netinkamą vykdymą vyr. buhalteris atsako įstaigos darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
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