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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Administratoriaus pareigybé nustatoma Kaisiadoriy Vaclovo Girzado progimnazijos (toliau
— Progimnazija) veiklai, kuri susijusi su finansinés apskaitos ir operacijy kontrole, Progimnazijos
Buhalterinés apskaitos organizavimo sutarties su KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnyba
igyvendinimu, strateginio ir metinio veiklos plano, jsakymy, sutar¢iy, samaty rengimu, apskaitos
dokumenty pildymo, ir kitoms, teisés aktuose nustatytoms, finansinio pobiidzio funkcijoms vykdyti.

2. Administratoriaus pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334321.

3. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu  laipsniu  ar jam prilygintu iSsilavinimu verslo administravimo  ar
buhalterio/finansininko, ekonomisto issilavinima;

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirtj vieSojo sektoriaus finansy arba apskaitos
srityje;

4.3. zinoti Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatyma bei Biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius
aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokeéjimo jstatyma, KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus
bei norminius dokumentus, islaidy sgmaty projekty sudarymo ir vykdymo taisykles ir Kitus, susijusius
su jo atliekamu darbu, Progimnazijos direktoriaus patvirtintus dokumentus;

4.4. sugebéti tinkamai naudotis finansing veiklg reglamentuojanciais dokumentais, mokeéti
tvarkyti pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informacija,
planuoti savo ir Progimnazijos finansing veikla;

4.5. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader, FINAS, VDS), naudotis rySiy bei kitomis komunikacijy
priemonémis;

4.6. iSmanyti samaty rengimo principus, rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga
valstybine kalba, déstyti mintis rastu ir zodZiu;

4.7. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais, pavestoms
funkcijoms atlikti, klausimais;

4.8. buti sgziningam, pareigingam, gebéti etiskai bendrauti.



111 SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. rengia ir per Buhalterinés apskaitos organizavimo sutartyje (toliau — Sutartis) nustatytus
terminus Progimnazijos direktoriui teikia apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus,
nurodytus Sutarties 2 priede, nurodydamas sumas ir kitg Progimnazijos apskaitai tvarkyti reikalinga
irfar Centralizuotos buhalterijos prasomg informacijg, kuria pagrindziamos jvykdytos tkinés
operacijos, i$skyrus dokumentus, susijusius su turto valdymu, naudojimu, disponavimu;

5.2. 1§ materialiai atsakingo asmens gaves atitinkamg informacija, susijusig su turto valdymu,
naudojimu, disponavimu, rengia dokumentus:

5.2.1. dél ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laiko, likvidacinés vertés nustatymo;

5.2.2. dél turto pripazinimo netinkamu naudoti vadovaujantis Pripazinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, turto nurasymo, iSardymo ir likvidavimo tvarkos vadovaujantis
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250 ,,Dél
Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuraSymo,
Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto
patvirtinimo* aprasu,

5.2.3. d¢l turto nuras§ymo, atidavimo naudoti veikloje;

5.2.4. dél inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo;

5.3. koordinuoja metings turto inventorizacijos atlikima;

5.4. laiku inicijuoja i§laidy straipsniy patikslinamus;

5.5. informuoja Progimnazijos direktoriy apie finansiniy ataskaity rezultatus, finansine bukle;

5.6. sutikrina informacija ir ripinasi, kad darbo uzmokescio, tarpinés, metinés finansinés
ataskaitos bei biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniai biity nustatytais terminais patalpinami
Progimnazijos internetinéje svetainéje;

5.7. tinkamai saugo jo zinioje esancius finansinius dokumentus ir juos Progimnazijoje
nustatyta tvarka perduoda j Progimnazijos archyva;

5.8. rengia Progimnazijos direktoriaus ir kity ataskaity finansines dalis;

5.9. kartu su Progimnazijos direktoriumi rengia sagmaty projektus;

5.10. atlieka kitus teisés aktuose nustatytus nenuolatinio pobiidzio Progimnazijos vadovo
pavedimus, kurie susije su buhalterine apskaita ir finansy valdymu.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

6. Darbuotojas turi teisg:

6.1. kelti kvalifikacija pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laikg
gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

6.2. 1§ Progimnazijos vadovo ir kity darbuotojy gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

6.3. teikti pasitilymus Progimnazijos vadovui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

6.4. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;

6.5. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

6.6. neatlikti darby, kurie priesStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms,
pries tai praneSant Progimnazijos vadovui.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Progimnazijos
direktoriui.



7. Darbuotojas atsako uz:

7.1. tinkama $iai pareigybei nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. teikiamos informacijos teisinguma;

7.3. tvarkingg darbo vieta;

7.4. darbo tvarkos taisykliy, Progimnazijos direktoriaus jsakymy, Progimnazijos savininko
sprendimy, jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy teisés akty reikalavimy vykdyma;

7.5. duomeny, susijusiy su Progimnazijos veikla, konfidencialumo uztikrinimg ir
jsipareigoja neplatinti darbuotojy asmens duomeny, informacijos apie darbovietéje atlickamas
uzduotis ir kt.;

7.6. Progimnazijos veiklos rezultatus susijusius su pareigybés apraS§yme nustatyty funkcijy
atlikimu;

7.7. pavesty funkcijy, uzduoCiy nevykdymg, netinkama, vadovaujantis pareigybés
apraSymu, pareigy vykdyma Progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklése, Lietuvos Respublikos
jstatymuose bei Kituose teisés aktuose nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardeé) (parasas) (data)



