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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsniu:

1. T v i r t i n u Jurbarko rajono savivaldybės administracijos centrinės administracijos buhalterijos vedėjo-vyriausiojo buhalterio bei vyresniųjų buhalterių pareiginius nuostatus (pridedama). 


2. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Jurbarko rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2010 m. vasario 25 d. įsakymo Nr. P11-75 „Dėl Jurbarko rajono savivaldybės administracijos vyriausiojo specialisto (mobilizaciniam darbui) pareigybės aprašymo bei
centrinės administracijos buhalterijos darbuotojų pareiginių nuostatų patvirtinimo“ 2 punktu patvirtintus centrinės administracijos buhalterijos vedėjo-vyriausiojo buhalterio, vedėjo pavaduotojo bei vyresniųjų buhalterių pareiginius nuostatus.
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2014 m. gegužės 30 d. įsakymu Nr. P11 – 218

CENTRINĖS ADMINISTRACIJOS BUHALTERIJOSVYRESNIOJO BUHALTERIO PAREIGINIAI NUOSTATAI
I. TIKSLAS


1. Vyresnysis buhalteris efektyviai, ekonomiškai, rezultatyviai, ir pagal paskirtį naudoja valstybės ar savivaldybės turtą, tvarko buhalterinę apskaitą, laiku pateikia finansinę informaciją ir reikiamas ataskaitas, laikosi teisės aktų ir sutartinių įsipareigojimų.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS

2. Turėti aukštąjį arba aukštesnįjį socialinių mokslų studijų srities finansinį išsilavinimą. 

3. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, ministerijų nurodymus ir kitus norminius dokumentus, apibendrinančius buhalterijos funkcijas bei kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo srityse.

4. Savarankiškai dirbti ir organizuoti savo veiklą.

5. Išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu MS „Word“, MS „Excel“, MS Outlook“, Internet Explorer“ programomis.
6. Būti savarankiškam, pareigingam, sąžiningam, darbščiam, reikliam.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Apskaityti visas pinigines lėšas, prekines ir materialines vertybes.

8. Vesti komandiruočių apskaitą, tvarkyti komandiruočių apyskaitas.

9. Nustatyta tvarka vesti mokesčių už telefonus ir kitas ryšių paslaugas apskaitą, pagal sąmatas ir vartotojus.

10. Išrašyti ir apskaityti sąskaitas – faktūras už telefoninius pokalbius.

11. Rengti įsakymų projektus dėl limitų nustatymo darbuotojams už telefoninius pokalbius.

12. Ruošti ir teikti įsakymų projektus dėl darbuotojų mokesčių už telefoninius pokalbius mokėjimo ir kitais reikiamais klausimais. 

13. Tvarkyti gautų ir sunaudotų pašto ženklų apskaitą.

14. Tvarkyti griežtos atskaitomybės blankų apskaitą, išduoti įgaliojimus materialinėms vertybėms gauti.

15. Registruoti ir išduoti kelionės lapus.

16. Tvarkyti degalų gavimo ir nurašymo apskaitą, vesti transporto išlaidų apskaitą pagal kiekvieną automobilį atskirai.

17. Taikyti apskaitos ir skaičiavimo darbų kompiuterizavimo bei automatizavimo šiuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinės apskaitos formas bei metodus.

18. Rengti ataskaitas bei pateikti reikiamus duomenis vedėjui-vyriausiajam buhalteriui ir.

19. Tinkamai saugoti buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus įforminti jų bylas ir nustatyta tvarka perduoti į archyvą.

20. Padėti rengti priemones lėšų saugumui užtikrinti, užkirsti kelią trūkumams ir neteisėtiems piniginių lėšų, finansinių ir ūkinių įstatymų pažeidimams.

21. Vedėjo-vyriausiojo buhalterio pavedimu vykdyti kitų buhalterijos darbuotojų pareiginiuose nuostatuose įrašytas funkcijas, jiems nesant (komandiruotė, liga, atostogos).
IV. VYRESNIOJO BUHALTERIO TEISĖS

22. Reikalauti, kad būtų sudarytos saugios ir normalios darbo sąlygos.

23. Reikalauti aprūpinti darbui reikalingomis priemonėmis. 

24. Pasirašyti bet kuriuos apskaitos dokumentus, nesant vyresniojo buhalterio (komandiruotė, liga, atostogos).

V. ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

25.  Vyresnysis buhalteris yra pavaldus ir atskaitingas centrinės administracijos buhalterijos vedėjui-vyriausiajam buhalteriui. 
26. Vyresnysis buhalteris atsako, jeigu:

- neteisingai ar ne laiku atliekamas jam pavestas darbas;

- nesilaikoma ūkinę ir finansinę veiklą  reglamentuojančių Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų reikalavimų (išskyrus tuos atvejus, kai apie pažeidimus yra raštu informuotas įstaigos vadovas);

- priimami vykdyti ir įforminami dokumentai, susiję su operacijomis, kurios pažeidžia įstaigos veiklos funkcijas, lėšų, prekių ir materialinių vertybių priėmimo, saugojimo bei naudojimo tvarką;

- yra kitų buhalterinės apskaitos tvarkymo, Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų vykdymo pažeidimų.

27. Atsako už pareiginiuose nuostatuose nurodytų funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų įstatymų nustatyta tvarka.

_______________________
Susipažinau:

_____________________
__________________

___________________
         (darbuotojo pareigos)


(parašas)



      (vardas ir pavardė)

_________________


(data)
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