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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Anyksciy r. Svédasy Juozo Tumo — Vaizganto gimnazijos vyriausiojo finansininko
pareigybé yra priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis: vyriausiasis. finansininkas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti jstaigos finansing — buhaltering apskaita, uztikrinti
finansiniy — tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas: vyriausiasis finansininkas pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyriausiojo finansininko kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zzemesnis kaip aukstasis universitetinis arba aukStasis koleginis finansinis, buhalterinis
arba ekonominis i$silavinimas;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

5.3. lietuviy kalbos mokejimas pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus;

5.4. darbo su kompiuteriu jgiidZiai.

6. Vyriausiasis finansininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus, gimnazijos veiklos sritis;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, liecianc¢ig buhaltering apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

6.5. vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

6.6. Gikiniy operacijy registravimo ir finansinés atskaitomybés sudarymo bendruosius apskaitos
principus (kaupimo, subjekto, veiklos testinumo, periodiSkumo, pastovumo, piniginio mato,
palyginimo, atsargumo, neutralumo, turinio virSenybés pries$ formg);

6.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skaic¢iavimo metodus;

6.8. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.9. samaty rengimo principus;

6.10. biudzeto rengimo principus;

6.11. darbo analizés budus;

6.12. darbo jstatymy pagrindus;

6.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.14. internetinés bankininkystés principus;

6.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

6.16. dokumenty valdymo reikalavimus, buhalteriniy dokumenty (byly) parengimo saugojimui
ir jy naudojimo tvarka;

6.17. Zinoti ir gebéti taikyti dokumenty rengimo taisykles, rastvedybos standartus ir rastvedybos
taisykles;

6.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrin€s saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.



7. Vyriausiasis finansininkas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

8. Vyriausigjj finansininkg priima j darbg ir atleidzia i§ jo mokyklos vadovas, vadovaudamasis
darbo santykius reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Vyriausiasis finansininkas atlieka Sias funkcijas:

9.1. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir kity apskaitos politikos kryp¢iy ir sistemy, jy
planavimo ir idiegimo klausimais;

9.2. uztikrina tinkamo buhalterinés apskaitos tvarkymo, finansiniy — tikiniy operacijy teisétumo,
buhalteriniy jrasy teisingumo kontrole;

9.3. pateikia teisingus ir savalaikius biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkinius ir juos
pasiraso;

9.4. uztikrina savalaikj zemesniojo lygio vie$ojo sektoriaus subjekty grupés finansiniy ataskaity
rinkinio informacijos pateikima j} VSAKIS;

9.5. placiai taiko apskaitos kompiuterizavimo Siuolaikines priemones, tobulesnes buhalterinés
apskaitos formas bei metodus;

9.6. gimnazijos vadovo pavedimu vykdo iSanksting finansy kontrolg.

9.7. organizuoja buhaltering apskaita, kad buty vykdomi $ie reikalavimai:

9.7.1. apskaitomos visos piniginés 1éSos, nematerialus ir ilgalaikis materialusis turtas, prekinés
ir materialinés vertybés, gautinos ir mokétinos sumos bei laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos
dokumentuose visos tikinés operacijos;

9.7.2. teisingai apskai¢iuojami, deklaruojami ir laiku pervedami mokesciai ir jmokos j valstybés
biudZeta, valstybinio socialinio draudimo fonda, laiku grazinamos paskolos bankams, jsiskolinimai
juridiniams ir fiziniams asmenims;

9.7.3. teisingai apskaiciuojamas gimnazijos darbuotojams darbo uzmokestis, vadovaujantis
Valstybés ir savivaldybés jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu bei gimnazijoje patvirtinta
darbo apmokéjimo tvarka;

9.7.4. tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, esant reikalui daromi ekonomiskai
pagristi apskaiciavimai $iy i$laidy tikslingumui pagrjsti;

9.7.5. buhalterinés apskaitos registry formos pildomos pagal buhalterinius jrasus bei pirminius
dokumentus;

9.7.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir
nustatyta tvarka perduodamos j archyva.

9.8. kontroliuoja:

9.8.1. kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

9.8.2. kaip laikomasi piniginiy léSy, ilgalaikio turto, atsargy, gautiny ir mokétiny sumy
inventorizavimo taisykliy;

9.8.3. ar teisingai naudojamos darbo uzmokesciui skirtos 1éSos, mokami atlyginimal, laikomasi
finansinés drausmés;

9.8.4. ar nustatytu laiku iSieSkomos skolos jstaigai ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

9.8.5. ar teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai ir kiti nuostoliai.

9.9. rengia ir tvirtina finansing atskaitomybe, teikting jstaigos vadovui ir kitoms institucijoms;
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9.10 suteikia gimnazijos darbuotojams jy darbui biiting buhalterinés apskaitos Ziniy minimuma;

9.11. atlieka finansinius tyrimus, esant jtarimy dél sukciavimo, nemokumo, jstaigos bankroto;

9.12. aktyviai padeda rengti priemones 1€Sy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig trikumams ir
neteisétam piniginiy lésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui;

9.13. uztikrina ir organizuoja specialiy apskaitos dokumenty jsigijimo ir naudojimo tvarkos
laikymasi, organizuoja tinkama $iy dokumenty apsauga;

9.14. uztikrina, kad biity teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarasciai;

9.15. nutraukus su jstaiga darbo santykius, gimnazijos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo —
priémimo aktu;

9.16. informuoja jstaigos vadova apie gaunamus praneSimus, pateikia vadovui pasirasyti
paruostus dokumentus ir ataskaitas;

9.17. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

9.18. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy ir kity materialiniy vertybiy
likucius.

9.19. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo Siuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Vyriausiasis finansininkas atsako uz:

10.1. neteisétai tvarkoma buhalterine apskaita, ne laiku pateikiamg arba klaidinga finansing
atskaitomybe;

10.2. iiking — finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty reikalavimy laikymasi (iSskyrus tuos atvejus, kai vyr. finansininkas apie pazeidimus yra rastu
informaves gimnazijos direktoriy);

10.3. paveluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas pinigines nuobaudas;

10.4. pazeista trukumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy iSieSkojimo bei nura§ymo tvarka;

10.5. netinkamai suplanuotas sgmatas;

10.6. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

10.7. gimnazijos veiklos sutrikimus dél aplaidaus savo pareigy vykdymo;

10.8. patikétos informacijos i§saugojima;

10.9. darbo drausmes pazeidimus;

10.10. Zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

10.11. Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

10.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

11. Vyriausiasis finansininkas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Vyriausiasis finansininkas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Parengé gimnazijos direktoré Kristina Diliené
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