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Vilkaviskio muzikos mokyklos direktoriaus
2022 m. lapkric¢io 22 d. jsakymu Nr. V-58

VILKAVISKIO MUZIKOS MOKYKLOS

VYRIAUSIOJO FINANSININKO

PAREIGYBES APRASYMAS
NR. 3

I. SKYRIUS

PAREIGYBE

Pareigybés grupé,
klasifikatoriaus kodas

l. Vyriausiasis finansininkas, dirbantis pagal darbo sutartj,
kodas 121102.

Pareigybés lygis

2. A2 — bitinas ne Zzemesnis kaip aukstasis universitetinis
iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu
iSsilavinimu arba auk$tasis koleginis i$silavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu i$silavinimu.

Pavaldumas

3. Vyriausiasis finansininkas tiesiogiai pavaldus jstaigos
vadovui.

II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAIL KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM

DARBUOTOJUI

ISsilavinimas, studiju
kryptis, kvalifikacinis
laipsnis ir (ar) profesiné
kvalifikacija

4. Vyriausiasis finansininkas:

4.1. turi turéti ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj
i8silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu
iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj issilavinimg su profesiniu
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu i$silavinimu.

Profesiné darbo patirtis

5. Ne maziau kaip vieneri metai analogisko darbo patirtis.

Kompiuterinio rastingumo
kvalifikacija

6. Darbo kompiuteriu pagrindai (Microsoft Office (Word,
Excel, buhalterinés apskaitos programos ..Finas™, ..Finalga™,
.Finetas*), naudojimosi internetu jgiidziai.

Teisés aktai

7. Vyriausiasis finansininkas turi biiti susipazines su:

7.1. istaigos nuostatais:

7.2. darbo tvarkos taisyklémis:;

7.3. «imones_tipas» administracijos nurodymais;

7.4. Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés  nutarimais.  kitais  Lietuvos  Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, susijusiais su jo atlieckamu darbu;
7.5. darbuotojy saugos ir sveikatos. gaisrinés saugos. apsaugos
nuo elektros, higienos ir sanitarijos normy reikalavimais:

7.6. Kkitais jstaigos vidiniais dokumentais:

7.7. Siuo pareigybeés apraSymu.

Uzsienio kalbos mokéjimo
lygis

8. Ne Zemesniu kaip Al kalbos mokéjimo lygiu mokéti angly
kalba.

Kiti reikalavimai

9. Zinoti ir i¥manyti:
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9.1. «imones_tipas» struktiira, darbo organizavimo principus:
9.2. «imones_tipas» tikio tvarkymui keliamus reikalavimus;
9.3. Lietuvos Respublikos jstatymuy ir normatyvy baze.
lie¢iancig finansing apskaita. darbo santykius ir dokumenty
valdyma;

9.4. apskaitos standartus, bendruosius ekonomikos principus ir
elementus:

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

9.6. ilgalaikio turto nusidéveéjimo skai¢iavimo metodus:

9.7. socialinio draudimo jmoky reguliavimo ir 1¢5y naudojimo
tvarka;

9.8. prekiy pirkimo — pardavimo tikines operacijy atlikimo ir
registravimo apskaitos registruose tvarka:

9.9. inventorizacijos atlikimo tvarka:

9.10. sgmaty rengimo principus:

9.11.darbo analizés budus:

9.12.tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.13.internetinés bankininkystés principus;

9.14.dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés,
tvarkomosios dokumentacijos sistemas;

9.15. sutar¢iy sudarymo ir vykdymo tvarka:

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

ITI. SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

Darbuotojo funkcijos

10. Vyriausiasis finansininkas atlieka Sias funkcijas:

10.1. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontroles, ir Kkity
apskaitos politikos kryp¢iy ir sistemuy. jy planavimo ir jdiegimo
klausimais;

10.2. organizuoja finansing apskaita, uztikrina finansiniy —
tkiniy operacijy teisé¢tumo, lé3y naudojimo jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrolg:

10.3. tvarko finansing apskaita pagal Lietuvos Respublikos
finansines apskaitos jstatyma ir Kitus galiojancius teisés aktus;
10.4. derina darbuotojy saraSus, Kurie turi teis¢ rengti ir
pasiraSyti dokumentus, teikia juos tvirtinti mokyklos direktoriui;
10.5. teikia finansinés apskaitos informacija ir rengia
ataskaitas, pagal pareikalavima  mokyklos  direktoriui,
asignavimy valdytojams, mokesé¢iy administratoriams, valstybes
ir savivaldybés institucijoms;

10.6. teikia mokyklos direktoriui pasiilymus ir patarimus
finansinés apskaitos politikos parinkimo, atsizvelgiant |
konkrecias salygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
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10.7. vykdo isanksting ir einamaja finansy kontrolg remdamasis
pateiktais dokumentais;

10.8. rengia mokyklos finansing atskaitomybe ir direktoriui
pasirasius. teikia Vilkaviskio rajono savivaldybes
administracijai jy nustatyta tvarka ir terminais: '
10.9. organizuoja finansine apskaita. kad biity:

10.9.1. apskaitomos visos pinigines léSos. prekés ir materialinés
vertybés bei pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos
finansines apskaitos dokumentuose.

10.9.2. apskaitomos islaidy samaty vykdymo operacijos:

10.9.3. tvarkoma mokykloje jteisintos tkineés veiklos finansiniy
rezultaty (pajamy) apskaita;

10.9.4. apskai¢iuotas ir laiku pervestas fiziniy asmeny pajamu
mokestis ir kitos jmokos | biudZeta. valstybinio socialinio
draudimo jmokos. jsiskolinimas fiziniams bei juridiniams
asmenims;

10.9.5. dalyvauja forminant trikumy ir piniginiy lésy bei prekiy
ir materialiniy vertybiy grobstymo medziagg. reikalui esant
kontroliuoja  perduodant medziaga teismo bei tardymo
organams;

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

10.9.7. skiriant asmenis | vyriausiojo finansininko pareigas
(Jeigu jmanoma) dokumentus perduoda ir perima ataskaitinio
laikotarpio pabaigoje (menesio, ketvir¢io, mety), uzbaigus
pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio apskaita ir sudarius ataskaitas:
10.9.8. perdavimas ar perémimas jforminamas aktu, o iskilus
nesutarimams apskaita perduodama dalyvaujant
finansuojanciosios jstaigos atstovui:

10.9.9. neesant vyriausiojo finansininko (atostogos, liga,
komandiruote, ar pan.) . jo teisémis naudojasi ir jo pareigas
atlieka darbuotojas, paskirtas mokyklos direktoriaus jsakymu.
10.10. sudaro ir rengia: mokestines, finansines, statistines ir kt.
ataskaitas.

10.11. vyriausiasis finansininkas privalo kontroliuoti, kad baty:
10.11.1. teisingai naudojamos darbo apmokeéjimui skirtos lésos,
mokami tarnybiniai atlyginimai, grieztai laikomasi etatinés.
finansines drausmes:

10.11.2. laikomasi piniginiy lé3y, prekiniy ir materialiniy
vertybiy, ilgalaikio turto, atsiskaitymy bei kito turto
inventorizavimo taisykliy:

10.11.3. nustatytu laiku padengiami jsiskolinimai kreditoriams,
teisingai nuraSomi triikumai ir kiti nuostoliai.

10.12. vizuoja mokyklos dokumentus, pagal kuriuos priimamos
ir iS5duodamos piniginés lésos bei materialinés vertybeés.
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10.13. rengia priemones lésy saugumui uztikrinti. uzkerta kelia
trikumams ir neteisétam piniginiy lésy ir materialiniy vertybiy
naudojimui.

10.14. gaves mokyklos direktoriaus nurodymus nepradeda jy
vykdyti, jeigu su tuo susijusios operacijos prieétarauja.
istatymams arba ju vykdymo islaidos nenumatytos samatoje, ir
apie tai informuoja mokyklos direktoriy rastu.

10.15. nesutarimus tarp mokyklos direktoriaus ir vyriausiojo
finansininko sprendzia Steigéjas.

10.16. vyriausiasis finansininkas turi teise:

10.16.1. veikti mokyklos apskaita tvarkan¢io asmens vardu,
atstovauti jos interesams bendradarbiaujant su kitais mokyklos
padaliniais ir organizacijomis tkio. finansy ir kitais klausimais:
10.16.2. sitlyti mokyklos vadovybei biidus kaip gerinti jos
veikla:

10.16.3. uzklausti mokyklos specialisty reikiamos informacijos;
10.16.4. sialyti mokyklos direktoriui skirti. perkelti ar atleisti
apskaitos darbuotojus, skatinti juos ar bausti;

10.16.5. vizuoti arba pasirasSyti apskaitos dokumentus, sutartis,
samatas, pazymas, ataskaitas ir kitus dokumentus;

10.16.6. reikalauti 1§ mokyklos direktoriaus (kity vadovu)
pagalbos atliekant vyriausiojo finansininko pareigas ir teises,
numatytas $iame pareigybes apraSyme;

10.16.7. bendradarbiauti su mokyklos vadovais finansinés bei
tkines veiklos klausimais.

Darbuotojo atsakomybé

I'1. Vyriausiasis finansininkas atsako uz:

I1.1. finansinés apskaitos sistemos, atitinkancios biudZetines
istaigos veiklos pobidi ir teising formg, bei apskaitos registry
parinkima;

11.2. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy
tkiniy operacijy jtraukima | apskaita:

11.3. buhalteriniy jrasy atitiktj Gikiniy operacijy turiniui;

11.4. teisingg mokesciy apskai¢iavimg ir deklaravima laiku:
11.5. tkiniy operacijy teisetumo, lé3y naudojimo teisés akty nustatyta
tvarka bei tinkamo apskaitos dokumenty jforminimo kontrolg ir
isanksting, bei einamajg kontrolg:

11.6. biudZetines jstaigos finansinés atskaitomybeés sudaryma
pagal sgskaity duomenis:

11.7. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima:

11.8. patikétos informacijos i$saugojima:

11.9. teisinga darbo laikos naudojima;

11.10. uz padaryta zala jstaigai deél savo kaltés ar neatsargumo.




