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VILKAVISKIO R. GRAZISKIU GIMNAZIJA
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 17

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyriausiojo finansininko pareigybé priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy ir
pavaduotojy grupei.
2. Pareigybes lygis — B.

5 II. SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Vyriausiasis finansininkas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1.ne Zemesnis nei aukStesnysis finansinis, buhalterinis arba ekonominis ar
specialusis vidurinis i$silavinimas;

3.2. analogiska darbo patirtis;

3.3. privalo mokéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

3.4. gebeti dirbti kompiuteriu (gebéti dirbti Word, Excel, Power Point programomis,
naudotis internetinémis programomis bei elektroniniu pastu);

3.5. gebéti uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, emociskai saugiag mokymosi aplinka,
gimnazijoje nustatyta tvarka reaguoti j smurtg ir patycias;

3.6. Vyr. finansininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

3.6.1. gimnazijos veiklos sritis;

3.6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lie¢iancig buhaltering
apskaitg, darbo santykius ir dokumenty valdyma;

3.6.3. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos pagrindines struktiiras, profilj bei
specializacija;

3.6.4. VSAFAS standartus;

3.6.5. bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

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

3.6.7. ilgalaikio turto nusidévéjimo skai¢iavimo metodus;

3.6.8. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1éSy naudojimo tvarka;

3.6.9. prekiy pirkimo — pardavimo tikines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

3.6.10. inventorizacijos atlikimo tvarka;

3.6.11. samaty rengimo principus;

3.6.12. darbo analizés budus;

3.6.13. tarnybinio etiketo reikalavimus;

3.6.14. internetinés bankininkystés principus;

3.6.15. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacings, tvarkomosios
dokumentacijos sistemas;

3.6.16. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;



3.6.17. darbo organizavimo tvarka;

3.6.18. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

3.7. Vyriausiasis finansininkas privalo vadovautis:

3.7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

3.7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

3.7.3. vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

3.7.4. darbo sutartimi;

3.7.5. S$iuo pareigybés apraSymu;

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

) I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis vyriausiasis finansininkas vykdo Sias funkcijas:

4.1. pasiraso finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius, kartu uztikrindamas, kad
finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir subjekto j VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity
konsolidavimo informacing sistemg (toliau — VSAKIS) pateikty finansiniy ataskaity rinkiniy informacija
sutampa, yra patikima ir teisinga;

4.2. pasiraSo konsoliduotyjy ataskaity rinkinius, kai jie sudaromi, kartu uztikrindamas, kad
VSAKIS parengty konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkiniy informacija yra patikima ir teisinga;

4.3. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas einan¢iam
asmeniui pasililymus dél apskaitos politikos, saskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas | konkrecias salygas, apskaitg reglamentuojanéiy teisés akty nuostatas;

4.4. sudaro saskaity plana;

4.5. tvarko saugotinus apskaitos dokumentus, saugomy dokumenty bylas;

4.6. priima pateiktus apskaitos dokumentus ir jvertina juose pateiktos informacijos
pakankamumag tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti apskaitoje;

4.7. tikrina, ar pateikti visi Gikinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus;

4.8. registruoja apskaitoje tikines operacijas ir tikinius jvykKius;

4.9. rengia mokéjimo paraiskas valstybes ar savivaldybés izdui;

4.10. vykdo banko mokeéjimy nurodymus ir banko operacijas eurais ir uZsienio valiuta
banke (elektroningje banko sistemoje);

4.11. apskai¢iuoja mokes¢ius, socialinio draudimo jmokas, sveikatos draudimo jmokas ir
kitus privalomus mokéjimus;

4.12. rengia skoly senaties ir iSankstinio apmokejimo ir gautiny sumy vertés koregavimo
Ziniara$c¢ius;

4.13. atlieka gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens pavestas kitas funkcijas, susijusias su apskaitos tvarkymu;

4.14. teikia finansiniy ataskaity rinkiniy duomenis j VSAKIS ir atlicka subjekty
tarpusavio derinimo operacijas VSAKIS;

4.15. parengia finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius ir (arba) konsoliduotyjy
ataskaity rinkinius, Kitas ataskaitas, kurios rengiamos naudojantis apskaitos registrais;

4.16. auieka subjekto ir jo Kkontroliuojamy subjekty pagal VieSojo sektoriaus
atskaitomybes jstatyma teikiamy ataskaity duomeny analizg, sickdamas rasti galimas klaidas, nustatyti
neteisingg apskaitos duomeny atvaizdavima ir informacijos pateikima ataskaitose;

4.17. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einan¢iam asmeniui pasirasyti Sio pareigybes apraSymo 4.15 papunktyje nurodytas ataskaitas;

4.18. teikia pasiraSyti ir (arba) tvirtinti gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam
vadovaujamas pareigas einan¢iam asmeniui mokéjimo paraiskas ir banko mokéjimo nurodymus;



4.19. informuoja gimnazijos direktoriy ar jo pavedimu kita vadovaujamas pareigas einantj
asmenj apie atskleistus neteisétus gimnazijos darbuotojy veiksmus (IéSy naudojimg ne pagal paskirtj,
neteisétg turto valdyma, naudojima ir disponavima juo ir kt.);

4.20. rengia subjekto mokes¢iy, socialinio draudimo jmoky, sveikatos draudimo jmoky
deklaracijas, kitas privalomas mokejimy deklaracijas, praneSimus, pazymas ar kitus dokumentus ir
teikia mokes¢iy ar socialinio draudimo jmoky administratoriams;

4.21. teikia subjekto apskaitos informacija, jei reikia, — apskaitos dokumentus ir registrus,
Lietuvos Respublikos valstybés kontrolés pareiginams, auditoriams, mokes¢iy administratoriui,
asignavimy valdytojams ir gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas einancio
asmens nurodymu — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

4.22. teikia gimnazijos direktoriui ar jo pavedimu kitam vadovaujamas pareigas
einaniam asmeniui jo praSymu apskaitos informacijg, jskaitant ir valdymo (vidaus) apskaitos
informacija;

4.23. teikia mokéjimo paraiSkas pagal patvirtintas samatas valstybés ar savivaldybés
izdui;

4.24. vykdo vidaus kontrole pagal gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito
vadovaujamas pareigas einan¢io asmens pavestas funkcijas;

4.25. vykdo kitas gimnazijos direktoriaus ar jo pavedimu kito vadovaujamas pareigas
einan¢io asmens paskirtas funkcijas.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavarde, parasas)
Data



