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KAISIADORIU R. ZIEZMARIY MOKYKLOS-DARZELIO ,,VAIKYSTES DVARAS®
TURTO, FINANSU IR APSKAITOS DUOMENY KONTROLES
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Kai$iadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darZelio ,,Vaikystés dvaras® (toliau — mokykla) turto,
finansy ir apskaitos duomeny kontrolés administratoriaus pareigybé (toliau — administratorius) yra
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3, Pareigybés kodas pagal LPK - 431105,

4, Pareigybés pavaldumas — administratorius tiesiogiai pavaldus Kaiiadoriy r. Ziezmatiy
mokyklos-darzelio ,,Vaikystés dvaras* direktoriui,

5. Administratoriaus darbo uZmokestis nustatomas vadovaujantis Kaigiadoriy r. ZieZmariy
mokyklos-darzelio ,,Vaikystés dvaras® darbo apmokejimo sistema.

6. Pareigybes paskirtis — apskaitos dokumenty ir kitos informacijos, reikalingos centralizuotai
buhalterinei apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti rengimas; darbo laiko apskaitos Yiniara§¢iy ir
paslaugy gavéjo lankomumo Ziniarastiy pildymas; teisingos, tikslios, i¥samios informacijos apie
tikinius jvykius ir Gkines operacijas teikimas centralizuotos apskaitos jstaigai; centralizuotos apskaitos
istaigos parengty finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkiniy pateikima VieSojo sektoriaus
atskaitomybes jstatyme ir jo jgyvendinamuosiuose teisés aktuose nurodytoms jstaigoms Siuose teisés
aktuose nustatyta tvarka ir terminais ir paskelbimg laiku; apskaitos dokumenty, apskaitos registru,
finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkiniy saugojima Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo nustatyta tvarka; inventorizacijos organizavimg ir atlikimg laiku; inventorizacijos
metu nustatyty turto trikumy iSie3kojima; pateikiamy buhalterinés apskaitos dokumenty atitiktj
jstatymy ir kity teisés akty, reglamentuojandiy viedojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos
tvarkyma, reikalavimams; buhalterinés apskaitos dokumenty savalaikj perdavima centralizuotai
buhalterijai, suteikiant pagalbg vadovui rengiant strateginj ir metinj veiklos plana, rengiant jsakymus,
susijusius su finansine veikla, sudarant biudZets, rengiant pirkimo sutarCiy projektus, atlieka kitas,
teisés aktuose nustatytas funkcijas

I SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialivosius reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj, auk$tesnjjj arba iki 1995 mety jgyta

specialyjj vidurinj buhalterinj, finansinj ar ekonominj igsilavinima.
72. %inoti ir i¥manyti Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatyma bei BiudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus,
norminius aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus; Zinoti Kaigiadoriy rajono savivaldybes
tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu,
mokyklos patvirtintas tvarkas, i8laidy samaty projekty 168y sudarymo ir vykdymo taisykles;

7.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy bazg, reglamentuojanciag darbo santykius ir
dokumenty valdyma, buhalterijos dokumenty jforminimo tvarkg bei reikalavimus, dokumenty
atidavimo j archyva tvarka;

7.4. sugebéti tinkamai naudotis finansing veiklg reglamentuojandiais dokumentais, moketi
tvarkyti pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informacija,
planuoti veiklg

7.5. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, AcrobatReader, FINAS, VDS), naudotis rysiy bei kitomis komunikacijy
priemonémis;

7.6. i¥manyti rastvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis
ratu ir ZodZiu;

7.7. i¥manyti samaty rengimo principus;

7.8. gebeti dirbti komandoje, bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms
atlikti klausimais;



7.9. biiti saZiningam, pareigingam, gebeéti etiskai bendrauti

7.10. neplatinti informacijos, laikomos mokyklos komercine ar tarnybine paslaptimi;

7.11. nuolat kelti profesing kvalifikacija;

7.12. savo veikloje vadovautis Lictuvos Respublikos teis¢s aktais, reglamentuojanciais

biudsetiniy jstaigy ir buhaltering veikla, mokyklos nuostatais, darbo sutartimi, $iuo pareigybés
aprasymu, mokyklos direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, kitais mokyklos lokaliniais
dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan), jei mokyklos aktai
nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

7.13. i¥manyti inventorizacijos atlikimo tvarka;

7.14. internetinés bankininkystés principus;

7.15. tarnybinio etiketo reikalavimus;

7.16. %inoti darbuotojy saugos ir sveikatos darbovietéje, gaisrinés, civilines saugos instrukcijas.

8.  Administratorius turi turéti sveikatos patikrinimo pazymag.

9. Administratorius negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie bty tos
patios mokyklos darbuotojai.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

10.  Administratoriaus pareigos ir funkcijos:

10.1. sgziningai ir kvalifikuotai vykdo administratoriaus veikla ir sprendzia visus klausimus
pagal suteiktas jam teises ir atliekamas funkcijas;

10.2. vykdo direktoriaus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlicka nesudétingus atskirus
buhalterinés apskaitos skaitiavimus;

10.3. rengia ir teikia Mokyklos vadovui per Buhalterings apskaitos organizavimo sutartyje
(toliau — Sutartis) nustatytus terminus:

10.3.1. apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, nurodytus dokumenty ir
informacijos sarase (Sutarties 2 priede), kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos;

10.3.2. teikia Mokyklos vadovui informacija, nurodytg dokumenty ir informacijos saraSe
(Sutarties 2 priede), nurodydamas sumas ir kity Mokyklos apskaitai tvarkyti reikalingg ir (arba)
Centralizuotos buhalterijos prasomg informacija;

10.3.3. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

10.3.4. teikia sitilymus Mokyklos vadovui dél ilgalaikio turto naudingo laikotarpio nustatymo;

10.3.5. teikia sifilymus Mokyklos vadovui dél turto likvidacines vertes nustatymo;

10.4. tikrina lankytas ir mokamas dienas bei jmoky tabelius, i$dalina tévy jmoky lapelius;

10.5. tikrina mokéjimo lengvatas uZ vaiko i3laikymg mokykloje pagal tevy pristatytas pazymas
ir direktoriaus jsakymus, keiéia tarifinj mokestj;

10.6. vykdo nemokamo maitinimo apskaita;

10.7. kontroliuoja tévy atsiskaityma uZ suteiktas paslaugas;

10.8. prizitiri pirminiy dokumenty teisingumg, ruoSia juos skai¢iavimui, perduoda
centralizuotos buhalterijos skyriui;

10.9. dalyvauja jgyvendinant priemones apskaitai tobulinti;

10.10. Teikia siilymus Mokyklos vadovui:

10.10.1. dél turto pripaZinimo netinkamu naudoti vadovaujantis PripaZinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto nuradymo, iSardymo ir likvidavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250
,Dél Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybés ir savivaldybiy turto
nura$ymo, PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybeés ir savivaldybiy turto
patvirtinimo®;

10.10.2. dél inventorizacijos metu rasto turto vertés nustatymo ar nuvertinimo.

10.11. Laiku inicijuoja i%laidy straipsniy patikslinimus.

10.12. Informuoja Mokyklos vadova apie finansiniy ataskaity rezultatus, finansing buklg.

10.13. sutikrina informacija tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudZeto vykdymo ataskaity
rinkiniy, darbo uzmokesgio ataskaity talpinimg Mokyklos internetingje svetaingje;

10.14. Tinkamai saugo jo Zinioje esandius finansinius, pirminius dokumentus, nustatyta tvarka
juos perduoda j archyva,
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10.15. Atlieka kitus, teisés akty nustatytus Mokyklos vadovo priskirtus nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal kompetencija.

10.16. Kartu su Mokyklos vadovu rengia samaty projektus.

10.17. Rengia Mokyklos vadovo ir kity ataskaity finansine dalj.

10.18. uitikrina informacijos slaptuma;

10.19. priima ir kontroliuoja pirming inventoriaus ir medZiagy dokumentacijg ir sudaro
ataskaitines suvestines;

10.20. veda komandiruogiy i$laidy apskaita;

10.21. veda nepanaudoty darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita;

10.22. priziliri centralizuotos buhalterinés apskaitos atlikty bankiniy mokéjimo pavedimy
savalaikiskuma;

10.23. fiksuoja jstaigos panaudotus finansinius iteklius pagal programas, straipsnius ir
kickvieng ketvirtj pateikia direktoriui biudZeto likuius;

10.24. dalyvauja inventorizuojant prekines ir materialines vertybes, atsiskaitymus bei
mokéjimo jsipareigojimus, veda jy apskaita, tikrina jy nuradymo teisinguma;

10.25. registruoja gautg ilgalaikj turtg jforminant atitinkamais dokumentais;

10.26. pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

10.27. nutraukus su Mokykla darbo santykius, jstaigos vadovui (arba jo paskirtam asmeniui)
perduoda visg turimg dokumentacija bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo — priémimo
aktu,

11. Administratorius, atlikdamas savo pareigas, privalo:

11.1. tinkamai saugoti jo Zinioje esan¢ius buhalterinius dokumentus, Mokyklos nustatyta
tvarka juos perduoti Mokyklos archyvui;

11.2. laikyti paslaptyje komercing ir tarnybing Mokyklos informacija;

11.3. Mokyklos vadovui teikti nuolating informacijg apie atliekamus darbus, aptarnaujamy
asmeny nusiskundimus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

12.  Darbuotojas turi teise:

12.1. Gavus mokyklos direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams priestaraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paai¥kinant atsisakymo
motyvus.

12.2. Nepriimti vykdyti dokumenty, jei dokumentai iforminti paZeidziant Mokyklos nustatyta
tvarka ar tokie veiksmai akivaizdZiai kenkty Mokyklos interesams.

12.3. Tikrinti ar Mokyklai pateikti dokumentai uZpildyti teisingai.

12.4. turéti darbo sauga ir higienos normas atitinkan&ias darbo salygas bei uZtikrintg patalpy
saugumg nedarbo metu.

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

12.6. i§ Mokyklos vadovo ir kity darbuotojy gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

12.7. teikti sitilymus Mokyklos vadovui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

12.8. j atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teises akty nustatytas garantijas;

12.9. neatlikti darby, kurie priedtarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms,
prie§ tai radtu prane$ant Mokyklos vadovui.

V.UGDYTINIYU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

13.  Administratorius, jtares ar pastebejes Zodines, fizines, socialines patyCias, smurty:

13.1. nedelsdamas jsiki%a ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliangius veiksmus;

13.2. informuoja patyrusio paty&ias, smurtg ugdytinio grupés mokytoja apie jtariamas ar
jvykusias paty¢ias;




13.3. esant gresmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

14, Administratorius, jtares ar pastebéjes patydias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

14.1. esant galimybei i¥saugo vykstandiy paty¢iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patySioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

14.2. turi teise apie patydias kibernetingje erdveje pranedti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.It.

VI. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

15. Sias parcigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos
vadovui

16. Administratorius, asmeni¥kai i$raydamas bei pasiraSydamas dokumentus, Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ juose esandiy duomeny tikrumg bei fkinés
operacijos teisétuma.

17.  Administratorius atsako teisés akty nustatyta tvarka:

17.1. u? tinkama $iai pareigybei nustatyty funkeijy vykdyma;

17.2. teikiamos informacijos teisinguma;

17.3. uZ vedamos apskaitos teisinguma;

17.4. vz tinkamg dokumenty jforminima;

17.5. u¥ Mokyklos vidaus tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos
instrukeijy vykdyma;

17.6. Mokyklos vadovo jsakymy vykdyma, Mokyklos savininko sprendimy vykdymg, uZ
jstatymy ir Vyriausybes nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

17.7. u% nepertraukiama Mokyklos veiklg ir jos rezultatus;

17.8. uz funkcijos atlikti priskirta mokyklos nuosavybe

17.9. uz padaryta materialing Zalg bei finansinius nuostolius;

17.10. u% duomeny, susijusiy su Mokyklos veikla, konfidencialumo uztikrinima, jsipareigoja
neplatinti informacijos apie darbovietéje atlickamas uzduotis, darbuotojy duomeny ir kt.;

17.11. uZ tvarkingg darbo vietg

18.  Administratorius u% darbo drausmés paZeidimus, tiesioginiy pareigy nevykdyma ar
netinkamg jy vykdyma atsako jstatymy numatyta tvarka ir gali buti traukiamas drausminén
atsakomybeén. Drausming nuobaudg skiria Mokyklos direktorius.




