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I. PAREIGYBE

Sakiy ,,Varpo“ mokyklos finansininkas yra priskiriamas II pareigybiy grupei.
Pareigybés lygis: B.

Pareigybés pavaldumas: finansininkas tiesiogiai pavaldus vyriausiajam finansininkui.
IL. SPECIALUS RETKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj i§silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2, turéti ne maZesng kaip 1 mety darbo patirtj biudZetinéje jstaigoje.

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi:

5.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimus,
vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus (VSAFAS) ir kitus
teisés aktus, reglamentuojandius biudZetiniy jstaigy veikla;

52. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu bei apskaitos programa BiudZetas VS;

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo principus;

5.4. sugebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i¥vadas;

5.5. sugebeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
VSAFAS ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla;

6.2. direktoriaus jsakymais ir kitais jstaigos vidaus dokumentais;

6.3. vyr. finansininko nurodymais;



7.

6.4. $iuo pareigybés apraSymu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Darbuotojo, einancio ias pareigas, funkcijos:

7.1, tvarkyti darbo uzmokescio apskaitg:

7.2.

7.3.

7.1.1.
7.1.2.

7.1.3.
7.1.4.

7.1.6.

7.1.7.
7.1.8.

tarifikuoti mokytojy darbo uZzmokestj;

buhalterinéje programoje, pagal pateiktus darbo laiko apskaitos Ziniara3¢ius,
direktoriaus jsakymus, apskai¢iuoti darbuotojams darbo uZmokestj;

pateikti mokéjimo nurodyma banke galutiniam direktoriaus patvirtinimui;

atlikti mokes¢iy ir Kitus i§skaitymus Valstybinei mokes¢iy inspekeijai, Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybai, darbuotojy profesinéms sgjungoms ir

antstoliams pagal pateiktus vykdomuosius rastus;

. rengti ir teikti deklaracijas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai,

Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Valstyb¢s duomeny agentiirai susijusias su darbo
uzmokesdéiu;

kiekvieng ménesj parengti darbuotojams atsiskaitymo lapelius ir pateikti juos
el.pastu;

mety pabaigoje tvarkyti darbuotojy asmenines saskaitas (mokéjimo istorijas);

dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose susijusiuose su darbo uZmokeséiu;

tvarkyti kuro apskaita:

7.2.1.
7.2.2.

7.2.3.

72.4.

menesio pradZioje iSduoti vairuotojams kelionés lapus;

menesiui pasibaigus sutikrinti vairuotojy pildomus kelionés lapus su programos
kelionés lapu;

buhalterin¢je programoje registruoti degaly saskaitas — faktiras ir sunaudoty degaly
pagal kiekviena transporto priemone atskirai nurasymus;

apskaiCiuoti ir iSraSyti saskaitas uZ pavéZéjima pagal faktidkai patirtas i$laidas;

tvarkyti tévy jnasy apskaitg:

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.

pagal pateiktg lankomumo Ziniarast]j j programa suvesti vaiky lankytas dienas;
pagal pateiktg maitinimo Ziniarastj apskai¢ivoti vaiko i$laidas dienos maitinimui;
iSsiysti suformuotus mokéjimo lapelius uz paslaugas tévams el.pastu;

pagal banko sgskaitos iSrasa uzregistruoti programoje gautas tévy jmokas;

apie susidariusius daugiau nei dviejy ménesiy jsiskolinimus informuoti vyr.

finansininka ir direktoriy.



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

3
registruoti apskaitos programoje pirminius apskaitos duomenis, uztikrinti, kad uzregistruoti
duomenys biity tikslTs ir teisingi:
7.4.1. suvesti j programa Gkiniy prekiy sgskaitas — faktiiras;
7.4.2. visas esanCias programoje saskaitas — faktiiras sutikrinti su tiekéju pateiktomis
dokumenty valdymo sistemoje ,,E-saskaita;
7.4.3. vykdyti tkiniy medZiagy nura§ymus;
kaupti ir sisteminti duomenis, reikalingus funkcijoms atlikti, rengti $iy dokumenty bylas ir
jas archyvuoti;
sudaryti ir teikti gyventojams iSmokéty iSmoky, pagal mokes¢iy mokéjimo tvarka
priskiriamy B klasés pajamoms, deklaracijas Valstybinei mokeséiy inspekeijai
atlikti kitus, su mokyklos buhalterine veikla susijusius vyr. finansininko nurodymus savo

kompetencijos ribose.

IV. ATSAKOMYBE

Finansininkas:

8.1. materialiai atsako uz visy jo priimty vertybiy sauguma bei visus nuostolius, kuriuos

mokykla gali patirti dél samoningy jo veiksmy, ar dél netinkamo, nesaZiningo pareigy

vykdymo;

8.2. privalo laiku pranesti mokyklos direktoriui apie visas aplinkybes, keliancias grésme minéty

vertybiy saugumui;

8.3. privalo laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy.

Finansininkas uZ savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir

Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

data

pareigos Vardas Pavardé

paraSas



