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ZmZuamg cTMNAZTJA

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS NT.23-2

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Administratoriaus pareigybe reikalinga LieLmariqgimnazijos veiklai, kuri susijusi su finansines apskaitos

ir operacijq kontrole, pagalba vadovui rengiant strategin! ir metini veiklos planq sudarant biudZetq

kontroliuojant iSlaidas, rengiant sutardiq projektus ir nurodymus pirkti ar isigyti, racionaliu darbo,

materialiniq ir finansiniq i5tekliq naudojimu, vykdyti.
2. Administratoriaus pareigyb6s kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatori4-334321.
3. Pareigybes lygis - C.

tr. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJTII EINANdIAM sNS PA.NUGAS

Z. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
2.1. tureti buhalterio darb4 atitinkanti specialqj! iSsilavinim4; '
2.2. i$manyti Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatym4 bei BiudZetiniq istaigq buhalterines

apskaitos organizavimo taisykles, kitus istatymus ir polstatyminius aktus, norminius aktus, Lietuvos

Respublikos Vyriausybes nutarimus; Linoti Kai5iadoriq rajono savivaldybes tarybos sprendimus ir kitus

teises aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu, centralizuotos buhalterines

apskaitos tvarkas, kurios reikalingos lstaigos apskaitai tvarlq/ti ir ataskaitoms rengti, Lietuvos Respublikos

Vyriausybes ir kitq valdZios institucijq patvirtintas kasos darbo organizavimo ir kasos operacijq atlikimo

taisyklei bei kasos aparatr+ naudojimo taisykles, i5laidq s4rnatq projektq le5q sudarymo ir vykdymo taisykles;

2.3. sugebeti tinkamai naudotis finansing veikl4 reglamentuojandiais dokumentais, moketi tvarkyti

buhalterines apskaitos dokumentus, valdyi, apibendrinti, sisteminti informacijq planuoti veikl4;

2.4. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, Outlook Express; Internet Explorer,

Acrobat Reader), naudotis rySiq bei kitomis komunikacijq priemonemis;

2.5. ismanyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis ra5tu ir LodLiu.

2.6. gebeti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kiq istaigq darbuotojais butinais funkcijoms atlikti
klausimais;
2.7. b[ti s4Ziningam, pareigingam, gebeti eti5kai bendrauti.

M. STAS PAREIGAS EINAI{EIO DARBUOTOJO FIINKCIJOS

3. Administratorius, vadovaudamasis ZieLmariq gimnazijos nuostatais, kitais teises aktais ir pareigybes

apraiymu:
3.1. analizuoja biudieto i5laidq ir kitq gaunamq le5q s4matq projektus pagal finansavimo Saltinius;

3.2. analintojapawirtinttl i5laidq s4matq vykdymq laiku inicijuoja i5laidq straipsniq patikslinimus;

3.3. teikia informacij4 Centralintotai buhalterijai del s4skaitq i5ra"Symo uZ suteiktas paslaugas ir jq
surinkimo;
3.4. koordinuoja metines turto inventorizacijos atlikim4, sudaro inventorizacijos dokumentq apraS4 ir
perduoda i archyv4;
g.S. sudaro ir tvarko turto panaudos, nuomos sutardiq, tarpusavio atsiskaitymq suderinimo akq bylas;

3.6. stebi mokymo le5q panaudojimo mokymo reikmems ir neformaliajam Svietimui b[klg;
3.7. rengia ketvirtines ataskaitas direktoriui apie mokymo lesq panaudojim4 ir likudius;

3.8. teikia direktoriui reikaling4 informacij4 rengiant gimnazijos strategini veiklos plan4, rengia metinius

veiklos planus bei ataskaitas;
3.9. atlieka iE Centralizuotos buhalterijos gautq finansiniq ataskaitq rinkiniq analizg, ataskaitose pateiktos

informacijos paai5kinimq pakankamum4 ir informuoja direktoriq del jrl teisingumo ir pakankamumo;

3.10. sutikrina ivykdyttl projektq ataskaiq gautq i5 Centralizuotos buhalterijos atitikim4 sudarytoms

projektq s4matoms ir jq pateikim4 atitinkamoms institucijoms;

\



3'11' sutikina kurui pateiktos s4skaitos-faktlros duomenis su UAB,,Fleet complete Lietuva.,ataskaitos
informacii4 ir vykdo valstybes dotacijos pavezejimui steb6sen4; - ----r--'

3.12. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara5dius; v'
3'13' analizuoja kasmetiniq atostogq panaudojimo, asignavimq, turto apskaitos biiklg duomenq sistemos
Finas moduliuose;
3'14' vykdo nemokamo mokiniq maitinimo apskait4 ir analizuoja maitinimui skirtq asignavimq
panaudojimo boklg;
3.15. sutikina darbo uZmokesdio Ziniara5diq projektus;
3'16' tinkamai saugo jo Zinioje esandius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustaq/ta tvarka juos
perduoda i archyv4;
3 ' 1 7' atlieka kitas gimnazijos direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, susijusias su buhalterine apskaita.

rv. slas PAREIGAS EINANdIo DARBUoToJo TEISES

4. Darbuotojas turi teisg:
4'1' kelti kvalifikacij4 pagal pareigoms nustatS,tus kvalifikacinius reikalavimus ir per t4 laik4 gauti lstafvmqir kitq teises ak1q nustatyt4 darbo uZmokesti;
4'2. ii gimnazijos direktoriaus ir kiq darbuotojq gauti informacij4, kuri b[tinajo funkcijoms vykdyi bei jam
skirtoms uZduotims igyvendinti;
4.3. teikti siulymus gimnazijos direktoriui del lstaigos veiklos tobulinimo;
4'4' i atostogas, darbo uZmokesti ir kitas darbuotojams teises aktq nustatlrtas garantijas; t-
4 5. tureti darbo saug4 ir higienos nornas atitinkandias darbo s4lygas;
4'6' neatlikti darbq, kurie priestarauja darbq saugos ir priesgaisiinE, upruugos taisyklems, prie5 tai prane5ant
gi mnazij os direktoriau s pavaduotoj ui ukio ir ben driesiern, .Jikulu-r.

V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5' Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaiting as hieZmariq gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui Dkio ir bendriesiems reikalams.
5.1 Darbuotojas atsako:
5.2 ui tinkam4 Siai pareigybei nustarS4q funkcijq vykdym4;
5.3 teikiamos informacijos teisingum4;
5.4 uL tvarking4 darbo viet4;
5'5 uZ darbo tvarkos taisykliq, gimnazijos direktoriaus isakymq vykdym4, uZ lstatymq ir Vyriausy.bes
nutarimq, norminiq aktq reikalavimq vykdym4;
5'6 uL' duomenq, sudarandiq [kinirl-komerciniq paslaugq, susijusiq su gimnazijos veikla, konfidencialumo
uZtikrinim4, isipareigoja neplatinti informacijos apie Aa.Uorieteje atiiekamas u7iuotis, darbuotojq duomenq
ir kt.;
5.7 uL darbui suteiktos technikos ir medziagq tinkam4 panaudojim4; \v
5'8 uZ pavestq funkc.rjq, uZduodiq nevykdym4 ur ,ri- savo pareigq netinkam4 vykdym4 administratorius
atsako pagal gimnazijos darbo tvarkos taisykles ir Lietuvoi Respublikos lstatymq-bei kiq t"lr.s aktq
nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavarde) (paraSas) (data)


