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VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS
VYRIAUSIOJO FINANSININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas: Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés” progimnazijos vyriausiasis
finansininkas.

2. Pareigybés grupé: vyriausiojo finansininko specialybé priskiriama specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis: vyriausiasis finansininkas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

4. Pareigybés paskirtis: Vilkaviskio r. Kybarty ,Saulés® progimnazijos vyriausiojo
finansininko pareigybé skirta uztikrinti finansiniy operacijy teisétuma, tinkamg finansiniy
dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty naudojami materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uZtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku
pateikiama finansuojanciai jstaigai.

5. Pavaldumas: Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos vyriausiasis finansininkas
tiesiogiai pavaldus Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Vyriausiojo finansininko pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima, jgyta finansininko (buhalterio) kvalifikacing
kategorijg ir 2 mety darbo patirtj vyriausiojo finansininko (vyriausiojo buhalterio) pareigose;

6.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti kompiuterinémis programomis
MS Word, MA Excel, MS Outlook, Internet Explorer , buhalterinés apskaitos programomis Finnet,
Finalga, Finas.

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vyriausiojo finansininko vykdomas funkcijas, savo darbe
vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir
jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarka reglamentuojanciais teisés aktais, dokumentais,
progimnazijos nuostatais ir §iuo pareigybés apraSymu. Gebéti praktiniame darbe taikyti finansing
apskaitg reglamentuojancius teisés aktus, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus (toliau VSAFAS).

6.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;

6.5. gebéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

7. Pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindamas ir tikrintis sveikatg kiekvienais metais.

8. Pretendentas uzimti vyriausiojo finansininko pareigas, pateikia pazymga i§ Informatikos ir
ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos dél itariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj asmen;.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



9. Vyriausiasis finansininkas vykdo S$ias pagrindines funkcijas:

9.1. organizuoja jstaigos finansy valdymo darbg ir jam atstovauja, rengia ir nustatyta tvarka
teikia tvirti finansinés veiklos planus ir ataskaitas, sudaro ir rengia finansines ir mokestines,
biudzZetines, statistines ataskaitas;

9.2. atsako uz savalaikj skirty pavedimy vykdyma;

9.3. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant progimnazijos strateginj, metinj, veiklos ir
ugdymo planus;

9.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, finansine apskaitg, valstybés / savivaldybés 1ésy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama finansiniy dokumenty tvarkyma;

9.5. vykdo jstaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaita bei
kontrole pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés
aktus finansy valdymo ir apskaitos informacinéje sistemoje;

9.6. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacijg ir
duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms institucijoms pagal pateiktus praSymus,
nurodymus;

9.7. pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis registruoja finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje, formuoja finansinés apskaitos registrus uz ataskaitinj laikotarpj;

9.8. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaita, rengia suderinimo aktus;

9.9. skaiCiuoja darbo uzmokestj, rengia mokéjimo nurodymus banko 1éSy pervedimams
vykdyti;

9.10. rengia progimnazijos biudzeto ir kity finansavimo Saltiniy vykdymo bei kitas ataskaitas
teisés akty nustatyta tvarka bei terminais ir teikia jas asignavimy valdytojams bei kitoms
institucijoms pagal kompetencija;

9.11. teikia progimnazijos direktoriui pasitilymus ir patarimus finansinés apskaitos politikos
parinkimo, atsizvelgiant ; konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;

9.12. rengia jstaigos suvesting finansing atskaitomybe ir, progimnazijos direktoriui pasirasius,
teikia savivaldybei (steigéjui), jy nustatyta tvarka ir terminais;

9.13. vykdo iSanksting finansy kontrole:

9.13.1. pasira§ydamas iikinés operacijos dokumentus, paraSu patvirtina, kad tkiné operacija
yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad jai atlikti
pakaks patvirtinty asignavimy;

9.13.2. jeigu nustatoma, kad tkiné operacija yra neteiséta, arba, kad jai atlikti nepakaks
patvirtinty asignavimy arba dokumentai yra netinkamai parengti, vyriausiasis finansininkas tikinés
operacijos dokumentus grazina juos rengusiam darbuotojui;

9.13.3. rastu praneSa jstaigos direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus
priezastis;

9.13.4. be jstaigos direktoriaus nurodymy gali pareikalauti i§ kity jstaigos padaliniy arba
darbuotojy paaiSkinimy rastu arba Zodiniy dél dokumenty iikinei operacijai atlikti parengimo ir
tikinés operacijos atlikimo bei dokumenty kopijy;

9.13.5. vykdo kita iSanksting finansy kontrole, susijusig su tikiniy jvykiy ir fikiniy operacijy
dokumentavimu: piniginiy 1éSy apskaita, jsiskolinimy apskaita, turto apskaita, apskaitos registry
sudarymu ir kompiuterine apskaitos sistema;

9.14. atsako uz einamgja finansy kontrole. Vykdydamas $ig kontrole, vyriausiasis
finansininkas vadovaujasi Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés“ progimnazijos finansy kontrolés
taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti atliekant einamaja finansy
kontrole;

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

9.16. teikia buhalterinés apskaitos duomenis ir kitg susijusig informacijg (jstaigos gautiny ir
mokeétiny skoly sarasus, duomenis apie panaudotus asignavimus ir jy likucius ir pan.);

9.17. teikia finansinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —



apskaitos dokumentus ir registrus progimnazijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams,
mokesCiy administratoriams;

9.18. teikia statistines ataskaitas, ruosia ir teikia ataskaitas, vykdant projektus;

9.19. konsultuoja mokesc¢iy dydzio klausimais;

9.20. rengia dokumentus, tvarkas jgyvendinant pasikeitusiy teisé akty nuostatas;

9.21. kelia kvalifikacija;

9.22. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus, susijusius su vyriausiojo finansininko darbu, pagal kompetencija.

10. Pandemijos (karantino) paskelbimo laikotarpiu savivaldybés teritorijoje ar Salies mastu ir /
ar dél kity svarbiy priezas¢iy gali dirbti nuotoliniu biidu, vadovaudamasis Vilkaviskio r. Kybarty
»Saulés“ progimnazijos Nuotoliniu biidu dirbanc¢io darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka.

11. Vyriausiasis finansininkas prisiima atsakomybe uz:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Vilkaviskio rajono savivaldybés
tarybos  sprendimy, progimnazijos direktoriaus jsakymy, kity norminiy dokumenty,
reglamentuojanciy vyriausiojo finansininko darba, vykdyma;

11.2. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma;

11.3. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla;

11.4. savo veiksmais ar neveiklumu padaryta progimnazijai moraling ar materialine zala;

11.5. tiksly ir teisingg apskaitos dokumenty pildyma, finansiniy jrasy teisinguma;

11.6. progimnazijos finansinés apskaitos tvarkyma, finansiniy ataskaity formavima, su
finansinémis operacijomis susijusiy dokumenty savalaikj ir tinkamg parengimg, atsikaitymus
(savivaldybés biudzetui, valstybinio socialinio draudimo fondui, Valstybinei mokesciy inspekcijai,
bankams ir kt.) bei jstaigos finansinés veiklos atitikimo galiojantiems teisés aktams priezitira;

11.7. finansiniy ataskaity bei kity ataskaity, susijusiy Su apskaitos informacijos parengimg ir
teikima nurodytu laiku;

11.8. iSraSydamas bei pasiraSydamas apskaitos dokumentus, asmeniskai atsako uZ juose
esanciy jam Zinomy duomeny bei tkiniy operacijy tikrumg ir teis€tuma.

12. Uz darbo drausmés pazeidimus ir jam deleguoty funkcijy nevykdyma (netinkamag
vykdymg) gali bati  traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria
progimnazijos direktorius.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

13. Vyriausiasis finansininkas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

13.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

13.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, progimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

13.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

13.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, rtpintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

13.5. jtares ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

13.5.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

13.5.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

13.5.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;



13.5.4. raStu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias

kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

13.5.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysSiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas. It

Susipazinau, vieng egzemplioriy gavau


http://www.draugiskasinternetas.lt/

