PATVIRTINTA
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VYRIAUSIOJO FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos Jurgio Pabrézos universitetinés gimnazijos (toliau — Gimnazija)
vyriausiojo finansininko (toliau — vyr. finansininko) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas ir atsakomybe.

2. Pareigybés grupé - struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas - pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyr. finansininkas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

5.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj
i18silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auks$tojo mokslo
kvalifikacija;

5.2. turéti analogisko darbo patirties;

5.3. mokéti dirbti su programomis: Finas, Finalga, FinNet ir iSmanyti darbg sistemoje
VSAKIS.

5.4. vyr. finansininkas turi Zinoti ir iSmanyti:

5.4.1.Gimnazijos veiklos sritis;

5.4.2.Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, lieCian¢ig finansing apskaita,
darbo santykius ir dokumenty valdyma;

5.4.3.Gimnazijos struktiira, profilj bei specializacija;

5.4.4.vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS);

5.4.5.bendruosius ekonomikos principus ir elementus;

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

5.4.7.1lgalaikio turto nusidévejimo skaic¢iavimo metodus;

5.4.8.prekiy pirkimo - pardavimo iikiniy operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos
registruose tvarka;

5.4.9.inventorizacijos atlikimo tvarka;

5.4.10. samaty rengimo principus;

5.4.11. darbo analizés budus;

5.4.12. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.4.13. internetinés bankininkystés principus;

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

5.4.15. sutarc¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka;

5.4.16. darbo organizavimo tvarka;



5.4.17. moketi savarankiSkai ir komandoje analizuoti, apibendrinti gaunamag
informacijg, operatyviai ir tinkamai parengti ir/ar pateikti einamyjy klausimy ir/ar problemy
sprendimo budus, teikti konsultacijas finansy ir apskaitos klausimais.

5.5. vyr. finansininkas privalo vadovautis:

5.5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

5.5.3.darbo tvarkos taisyklémis;

5.5.4.darbo sutartimi;

5.5.5.8iuo pareigybés aprasymu;

5.5.6.kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko finansing apskaita pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos
jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Gimnazijos tkiniy
operacijy registravimo ir vertinimo tvarka bei kitus teisés aktus;

6.2. teikia finansinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
apskaitos dokumentus ir registrus Gimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesciy administratoriams, valstybeés ir savivaldybiy institucijoms;

6.3. teikia Gimnazijos direktoriui pasitlymus ir patarimus finansinés apskaitos
politikos parinkimo, atsiZvelgiant j konkrec€ias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

6.4. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrolg¢ remdamasis pateiktais dokumentais,
prireikus — kompetentingy asmeny pasiraSytomis i§vadomis;

6.5. rengia Gimnazijos finansing atskaitomybe ir direktoriui pasiraSius, teikia
Kretingos rajono savivaldybés administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais;

6.6. vyr. finansininkas uztikrina finansiniy - tikiniy operacijy teisétuma, valstybés &Sy
naudojimo jstatymy nustatyta tvarka tinkamg dokumenty jforminima;

6.7. vyr. finansininkas privalo, laikydamasis apskaitos taisykliy ir instrukcijy, taip
organizuoti finansine apskaita, kad buty:

6.7.1.placiai  taikomos apskaitos ir skai¢iavimo darby mechanizavimo,
kompiuterizavimo bei automatizavimo S$iuolaikinés priemonés, tobulesnés finansinés apskaitos
formos bei metodai;

6.7.2.apskaitomos visos piniginés léSos, prekés ir materialinés vertybés bei
pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos finansinés apskaitos dokumentuose operacijos,
susijusios su lésy cirkuliacija; tiksliai apskaitomos i$laidy samaty vykdymo operacijos;

6.7.3.tvarkoma Gimnazijoje jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty (pajamy)
apskaita;

6.7.4.teisingai apskaiCiuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamy mokestis ir Kitos
imokos | biudZeta, valstybinio socialinio draudimo imokos, isiskolinimas juridiniams ir fiziniams
asmenims;

6.7.5.padeda valstybés kontrolés ir finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziagg
apie 1€y ir materialiniy vertybiy trikuma bei grobima, laiku perduodami dokumentai teismo ir
tardymo organams;

6.7.6.finansinés apskaitos formos pildomos pagal finansinius jrasus bei pirminius
dokumentus ir nustatytu laiku pateikiamos finansuojanciai jstaigai;



6.7.7.tinkamai saugomi finansiniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy
bylos ir nustatytgja tvarka perduodamos j archyva,;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6.8. vyr. finansininkas atsako, kad buty:

6.8.1.teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai,
grieztai laikomasi etatinés, finansinés ir kasos drausmés;

6.8.2.1laikomasi piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, ilgalaikio turto,
atsiskaitymy bei kito turto inventorizavimo taisykliy;

6.8.3.nustatytu laiku iSieSkomos skolos Gimnazijai ir padengiami jsiskolinimai
kreditoriams, laikomasi mokéjimo drausmeés;

6.8.4. teisingai nurasomi triikkumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

6.9. Gimnazijos dokumentai, pagal kuriuos priimamos ir iS$duodamos piniginés 1éSos
bei prekinés ir materialinés vertybés, taip pat jsakymai ir potvarkiai del darbuotojy atlyginimy,
vienkartiniy i$moky ir darbo uzmokescio priedy nustatymo, darby bei paslaugy, atlikimo sutartys
turi buti pasiraSyti Gimnazijos direktoriaus ir vizuoti vyr. finansininko;

6.10. vyr. finansininkas turi aktyviai padéti rengti priemones 1éSy saugumui uztikrinti,
uzkirsti kelig trikumams ir neteisétam piniginiy léSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui,
finansiniy ir Gkiniy jstatymy pazeidimams;

6.11. vyr. finansininkas, atskleides neteisétus darbuotojy veiksmus (priraSyma, 1ésy
naudojimg ne pagal paskirt, kitus pazeidimus bei piktnaudziavimg), pranesa apie tai Gimnazijos
direktoriui, kad biity uzkirstas kelias neteisétiems veiksmams;

6.12. vyr. finansininkas, gaves Gimnazijos direktoriaus nurodymus, nepradeda jy
vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos prieStarauja jstatymams arba jy vykdymo iSlaidos
nenumatytos sagmatoje, ir apie tai informuoja direktoriy rastu,

6.13. esant reikalui, atlikti kitus darbus, nurodytus Gimnazijos direktoriaus, nevirsijant
nustatyto darbo laiko.

6.14. vyr. finansininkg j darbg priima ir i$ jo atleidzia Gimnazijos direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6.15. vyr. finansininkas uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU:



