PATVIRTINTA
Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2022 m. geguzes S d. jsakymu Nr. P.M-97-

FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos finansininkas. Pareigybés grupé — specialistai.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos
finansing-buhaltering apskaitg, uztikrinti finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma.

4. Pavaldumas — Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos finansininkas pavaldus gimnazijos
direktoriui ir vyr. finansininkui.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. tureti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
buhalterinj, finansinj ar ekonominj i$silavinima.

6. Turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lietiangig buhalterine apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;

6.3. gimnazijos struktiira, profilj bei specializacija;

6.4. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

6.5. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

6.6. kaip apskaiciuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

6.7. kaip naudotis skai¢iavimo technika;

6.8. darbo organizavimo pagrindus;

6.9. darbo jstatymy pagrindus;

6.10. darbo tvarkos taisykles;

6.11. sutar¢iy sudarymo tvarka bei terminus;

6.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.13. internetinés bankininkystés principus;

6.14. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos
pastovumo, piniginio jkainojimo, turinio svarbos ir kiti principai);

6.15. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

6.16. prekiy pirkimo Gkiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;

6.17. inventorizacijos atlikimo tvarka;

6.18. samaty rengimo principus;

6.19. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;

6.20. tureti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

6.21. gebeti taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu.




7. Turi buti susipazings su Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybos nutarimais dél
mokescio uz vaiko iSlaikyma Vilkaviskio rajono savivaldybés $vietimo jstaigose, jgyvendinanéiose
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, vienos dienos vaiko maitinimo normomis,
Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Vilkaviskio rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy
apskaitg, atskaitomybe, biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata.

8. Gebeti vadovautis vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir kitais gimnazijos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. saziningai ir kvalifikuotai vykdo finansininko veikla ir sprendZia visus klausimus pagal
suteiktas jam teises;

9.2. vykdo vyr. finansininko nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlicka atskirus
buhalterinés apskaitos skai¢iavimus;

9.3. vykdo pagrindiniy priemoniy, mazaver¢io inventoriaus, prekiniy ir materialiniy
vertybiy iSlaidy ir ilgalaikio materialinio bei ilgalaikio nematerialinio turto nusidévéjimo apskaita;

9.4. priima ir kontroliuoja inventoriaus, medziagy, maisto produkty dokumentacija ir sudaro
ataskaitines suvestines;

9.5. dalyvauja inventorizuojant prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokejimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, vykdo jy nurasyma;

9.6. registruoja gauta ilgalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

9.7. rengia trumpalaikio ir ilgalaikio turto nurayma pagal pateiktas turto nura$ymo
pazymas;

9.8. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

9.9. pildo turto panaudos, nuomos sutaréiy registrg;

9.10. iSraSo saskaitas ir sudaro jy registra;

9.11. vykdo avanso apyskaity apskaita;

9.12. vykdo atskiry buhalterinés apskaitos skyriy skai¢iavimus;

9.13. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai buty forminami teisingai, ruosia juos
skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai;

9.14. vykdo nuolating gimnazijos automobiliams nustatyty kuro normy taikymo prieziiira;

9.15. kontroliuoja ir prizitiri gimnazijos automobiliy kelionés lapuose pateikiamy duomeny
teisinguma;

9.16. i8duoda gimnazijos automobiliy kelionés lapus ir vykdo jy apskaita;

9.17. patikrina mokéjimo lengvatas uz ikimokyklinio ir priesmokyklinio ugdymo grupiy
ugdytiniy maitinimg pagal tévy pristatytas paZymas ir kitus dokumentus, ir tai pazymi suderinimo
Zyma tévy pateiktame prasyme;

9.18. rengia jsakymy projektus dél lengvaty taikymo mokes€iui uz vaiko maitinima;

9.19. tikrina vaiky lankymo apskaitos tabelius, apskai¢iuoja mokestj uz vaiko islaikyma;

9.20. renka ir saugo dokumentus, reikalingus apskaitos kontrolei vykdyti — paZymos apie
Seimos sudeétj, medicininés pazymos (forma Nr. 094/a), Seimos nariy paZymos i§ mokymosi jstaigy,
direktoriaus jsakymai dé¢l lengvaty taikymo, Vilkaviskio rajono savivaldybes administracijos
direktoriaus sprendimai dél socialinés paramos mokiniams skyrimo ir pan.;

9.21. veda maisto produkty, nemokamo maitinimo, vaiky lankomumo ir tévy jmoky
apskaitg buhalterine apskaitos programa;



9.22. sudaro maisto produkty, nemokamo maitinimo, vaiky lankomumo ir tévy jmoky
ataskaitas;

9.23. pateikti jmoky kvitus tévams jy pageidaujamu elektroniniu pastu arba spausdintus;

9.24. aiskina tévams iSkilusius neaiSkumus dél mokes¢io;

9.25. ménesio paskuting dieng maisto produkty liku¢ius sutikrina su maisto sandélyje
esanciais maisto produkty likuciais;

9.26. sudaro maisto produkty likué¢iy ataskaitas ir Ziniaras¢ius;

9.27. placiai taiko apskaitos ir skai¢iavimo darby kompiuterizavimo $iuolaikines priemones,
tobulesnes buhalterinés apskaitos formas bei metodus;

9.28. uztikrina informacijos slaptuma;

9.29. nutraukus su gimnazija darbo santykius, gimnazijos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visa turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant
perdavimo-priémimo aktu;

9.30. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus ir vyr. finansininko pavedimus, susijusius §iame
pareigybeés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

10. Finansininkas atsako uz:

10.1. neteisétai tvarkomg finansing-buhaltering apskaita, ne laiku pateikiamg arba klaidingg
buhaltering apskaita;

10.2. savo pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos Darbo kodeksg;

10.3. Svarg ir tvarka darbo vietoje;

10.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

10.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

10.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
laikymasi;

10.7. gimnazijos konfidencialios informacijos saugojima;

10.8. tinkamg darbo laiko naudojima;

10.9. emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavima j smurtg ir paty¢ias pagal nustatyt
tvarka.

11. Finansininkas pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus,
tvarkydamas finansing ir buhaltering apskaita, turi garantuoti buhalteriniy jrasy teisinguma, savalaikj
atskaitomybés parengima.

12. Finansininkas uZ savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Finansininkas uz darbo drausmés paZeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



