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KAISIAD oRtV R. ZlnZnaantu MoKYKLo s-nanZnr,to lY$-5I fl ES DvARAS'.

Tullro, FINANSV ln apsxalros DU0MENIJ KqIJlo^LES
ADMINISTITATORIAUSPAREIGYBESAPRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1, Kai5iadofiqr, LieLmarirl mokyklos-darZelio,,Vaikystes dvaras" (toliau * mokykla) turto,

finansq ir apskaitos dro,r',.nq kontroles- aclministratoriaus pareigybe (toliau - adrninistratorius) yra

prisliirizrma special istq grupei,

2, PaLeigYbes lYgis - B.

3. Pareigybes kodas pagal LPK * 431 105'

4. pareigybes pavalclur.nas - aclrninistratorius tiesiogiai pavalclus Kailiadoriq r. ZietmariU

rnokyklos-darZelio,,Vaikystes dvaras" direktoriui.
5. Aclministratoriaus darbo uZmokestis nustatomas vadovaujantis KaiSiadoriq r. Ziehnarit4

rnokykl os-darZelio,,Vaikystes dvatas" darbo apmokej imo. sistema.

6, pareigyb., pur"ki,ti, - apskaitos dokumeniq ir kitos inforrnacijos, reikalingos centralizuotai

buhalterinei apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti rengirnas; darbo laiko apskaitos ziniarasdiq ir

paslaugq guue.;o lankomun-ro Ziniara$diq pilclyrnis; teisingos, tikslios, i5samios informacijos apie

trkinius ivykius ir gkines operacijas teikinias centralizr"rotos apskaitos istaigai; centralizuotos apskaitos

lsiaigos'p}engtq finansiniq ir 
-biudzeto 

vykdyrno ataskaitq rinkiniq pateikimq viesojo sektoriaus

atskaitomybes istatyme ir jo igyvendinamuosiuose teises aktuose nurodytotns istaigoms Siuose teises

aktuose nustatyta tvarka ir tii'minais ir paskelbiilr4 laiku;..apskaitos dokumentq, apskaitos registrq,

finansiniq ir biudZeto vykdymo ataskaiiq rinkiniq saugojimq Lietuvos_ Respublikos dokumentq ir

archyvq istatymo nustatyta ivarka; inventtrizacijos organiravirn4 ir atlikim4 laiku; inventorizacijos

metu nustatytq tqrto triikumrl isieskojim4; pateikianrlq buhalterines apskaitos dokutnenttl atitikti

lstatyr",q ir t<itq teises aktq, Leglameniuojiindiq viesojo sektoriaus subjektq buhalteLines apskaitos

iuurly*q, reihalavimams; 
'butiitterines 

apskaitos clokumentq savalaik! perdavimq centralizuotai

buhaiterijai, suteikiant pagalb4 vadovui rengiant strategin! ir metin! veiklos plan4, rengiaut isakymus,

susijusius iu finansilr'uJitto, suclarant biidzetq, rengiant pirkimo sutardiq projektus, atlieka kitas,

teises aktuose trustatytas funkcijas

II. SPECIAI,US REIKALAVIMAI StaS PANBIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

j. Darbuotojas, einantis Sias pale igas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. tgreti ne Zemesni kaip auk$iqji neuniversitetin!, aul<Stesniji arba iki 1995 rnetq igytq

specialqf i vidurin[ buhalterin!, fi nansini ar ekonomini iSsilavinimq.

7,2, Zinoti ir i$rnanyti Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatymq bei BiudZetiniq

!staigq buhalterines apskaitos organizavimo taisykies, kitus istatyrnus ir poistatyminius aktus,

i or,",iiniu, aktus, Lietuvos Respublilos Vyriausybes nutarimus; zinoti KaiSiadoriq rajono savivaldybes

tarybos sprericlimus ir lcitgs teises aktus bei noiminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu'

,rot yt toi patvirtiltas tvarkas, iSlaiclq s4matll projektq le5q sudaryrno ir vykdyrno taisykles;
j.3. Lietuvos Respublikos istatymlt'ii nonnatyvq bazg, reglamenttlojandirl darbo santykius ir

clokumentq valclym4, buhalterijos"clokumentq iforminirno tvark4 bei reikalavimus, dokumentq

atidavirno i archyv4 tvarkq;
7,4. sugebeti tinkarnai

tvarkyti pinninius buhalterines
planuoti veiklq

7.5. moketi dirbti komPiuteriu (MS

Express; Internet Explorer, AcrobatReacler,

naudotis finansing veikl4 reglamentuojandiais dokumentais, moketi

apshaitos dokumentus, valclyti, apibendrinti, sisteminti informacijq,

Of'fice: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook

FINAS, VDS), naudotis ry5iq bei kitomis kornunikacijq

priernonemis;
7,6, i5pranyti ra5tvedybos taisykles, sklanclZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis

ra5tu ir lodliu;
7.7. i3manyti stlnratq rengimo principus;

7,g. geUetiOirtlii komandoje, bendradalbiauti su kitq istaigq darbuotojais b0tinais funkoijoms

atlikti klausimais;



7.9. b[ti sqZiningatn, pareigingam, gebeti etiSkai bendrauti

7.10. neplatlnti informacijos, laikornos mokyklos kotuercine ar tarnybine paslaptimi;

7.1 1 . nuolat kelti prof'esing kvalifikacijq;

7,12. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teises aktais, reglamentuojandiais

biudletiniq jstaigq ir buhaltering veikl4, nrokyklos nuostatais, darbo sutartimi, Iiuo pareigybes

apra5ymn,'mokyflos direktoriaus-lsakymais, vidaus tvarkos taisyklemis, kitais mokyklos lokaliniais

dokumentais (isakymais, potvarkiais, nuroclymais, taisyklemis ir pan), jei rnokyklos aktai

rrepriestarauja Lietuvos Respublikos teises aktams;

7. I 3. i5marryti inventorizacijos atlikimo tvarkq;

7.14, internetines bankininkystes principus;

7.1 5. tarnybinio etiketo reikalavimus;
7,16. Zinoti darbuotojtl saugos ir sveikatos darbovieteje, gaisrines, civilines saugos instrukcijas.

8. Aclrninistratorius turi tureti sveikatos patikrinimo palyrn4.

9. Administratorius negali patiketi jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie bfitq tos

padios mokyklos darbuotoj ai.

III. SIAS PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO

10. Administratoriaus pareigos ir funkoijos:
10.1. s4Ziningai ir kvalifikuotai vykdo adtttinistratoriaus veiklq ir sprendZia visus klausimus

pagal suteiktas.iam teises ir atliekamas funkcijas;
t0,2. vykdo direktoriaus nurodymus ir savo kompetencijos ribose atlieka nesudetingus atskirus

br:halterines apskaitos skaidiav itn us;

10,3, iengia ir teikia Mokyklos vaclovui per Buhalterines apskaitos organizavitno sutartyje

(toliau - Sutartis) nustatytlls terurinus:
10,3.1. apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos dokumentus, nurodytus dokutnentq ir

informacijos s4raie (Sutatties 2 priede), kuliais pagrindZiamos lvykdytos [kines operacijos;

tO,:.2. teikia Mokykloi vadovui informacij4, nurodyt4 dokumentq ir inforrnacijos s4raSe

(Sutarties 2 priede), nurodyclamas sumas ir kitq Mokyklos apskaitai tvarkyti reikalingq ir (arba)

Central izr:otos buhalter ij os pra5ornq i nform ac ij q;

1 0.3.3, koordinuoja tnetines turto inventorizacijos atlikim4;
10.3.4, teil<ia siulymus Mokyklos vadovui del ilgalaikio turto naLrdingo laikotarpio ttustatymo;

10,3.5. teikia sillyrnus Mokyklos vadovui del turto likvidacines vettes nustatymo;

10.4. tikrina lankytas ir mokamas dienas bei !mokq tabelius, iSdalina tevq imokq lapelius;

10.5. tikr.ina mokejimo lengvatas uZ vaiko iSlaikyrnq mokykloje pagal tevq pristatytas paZymas

il direktoriaus isakymus, keidia tarifini mokesti;
10.6, vykdo nemokamo maitinirno apskaitq;

10.7. kontroliLro.la tevq atsiskaltymq uL suteiktas paslaugas;

10,8. priZitrri pimriniq dokunrentq teisingutr4, ruo5ia juos skaidiavirnui, perduoda

centralizuotos buhalterijos sl<yriui ;

1 0.9. dalyvauja igyvendinant priettrones apskaitai tobulinti;
10.10. Teikia siulyrnus Mokyklos vadovui:
10,10.1. del turto pripaZinimo netinkamu naudoti vadovaujantis PripaZinto nereikalingu arba

letinkamu (negalirnu) naudoti valstybes ir savivaldybitl turto nura5ymo, i5ardymo ir likvidavimo

tvarkos apra5u, patvirlintu Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2001 rn. spalio 19 d. nutarimu Nr. 1250

,,Del PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalirnu) naudoti valstybes ir savivaidybiq tufto

nuralyrno, PripaZinto neleikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti valstybes ir savivaldybirl turto

patvirtinitnoo';
10.10.2. del inventorizacijos metu rasto turto vefies nustatymo ar nuvefiinimo.
10.1 1. Laiku inicijuoja iSlaidq straipsnirl patikslinirnus'
10.12. lnformuoja Mokyklos vadov4 apie finansinitl ataskaitq rezultatus, finansing bukl9.

10.13. sutikriria inforrnacij4 tarpinirl ir metiniq finansinitl bei biudZeto vykdymo ataskaitrl

rinkiniq, darbo uZrnokesdio ataskaitq talpinimq Mokyklos internetineje svetaineje;
10.14, Tinkarnai saugo jo Zinioje esandius finansinius, pinninius dokutnentus, nustatyta tvarka

.|uos perduoda i arohyvq,

PAREIGOS IR FUNKCIJOS



10.15. Atlieka kitus, teises aktq nustatytus Mokyklos vadovo priskirtus nenuolatinio pobfidZio

pavedimus Pagal komPetencijq.
10,16.kartu su Mokyklos vadovu rengia s4rriatq projektus.

10,17. Rengia Mokyklos vadovo ir kitq ataskaitq finansinE dali.

10.1 B, ultikrina informacijos slaptum4;

10.19, priima ir kontroliiroja pinnirig inventoriaus ir medZiagq dokumentacijq ir sudaro

ataskaitines suvestittes;
10.20, veda komandiruodiLl iSlaidq apskaitq;

I0.2I, veda nepanaudotq darbuotoiq kasrnetiniq atostogll apskait4;

n,ZZ. priZigri centralizuotos buhalterines apikaitos atliktq bankiniq mokejirno pavedimq

savalaikiSkurnq;
10.23. irksuoja !staigos panaudotus finansinius i$teklius pagal programas, straipsnius ir

kiekvien4 l<etvirti pateikia direktoriui biudleto likudius;

10.24, dalyvauja inventorizuojant plekines ir tnaterialirres vertybes, atsiskaitymus bei

rnokejimo !sipareigojimus, vecla jti apskaitq, tikrina jq nttra5yno teisingumq;" 
f O.iS. registiuoja gauttl ilgalaikf turr4 i{brminant atitinkamais dokutnentais;

10.26. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara5dius;

10.27. nutrankus su Mokykla darbo santykius, lstaigos vadovui (arba jo paskirlarn asmeniui)

perduocla visq turin4 dokumentatijq bei materialines vertybes, tai iforrninant perdavimo - priemirno

aktu.
1 1, Administratorius, atlikdamas savo pareigas, privalo:

11.1. tinkarnai saugoti 1o Ziniu.lr .ranbius buhalterinius dokumeutus, Mokyklos nustatyta

tvarka juos perduoti Mokyklos arcltyvui;
" 
t t.Z, laifyti paslaptyje komercinq ir tarnybinq Mokyklos informacijE;

11.3. Moi<yt<tos vaOovui teikti nuolatinE inionnacij4 apie atiiekamus darbus, aptarnaujamtl

asmenrl nusi skundimus,

rv. srAS I'AnETGAS ETNANCIO DARBUOTOJO TEISES

12. Darbuotojas turi teisg:

12.1 . Cavus mokyklos direktoriaus nurociyrnq atlikti Lietuvos Respublikos teises aktq

reikalavirnarns priestaragjandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastrt paaiskinant atsisakymo

motyvus.
12.2, Nepriimti vykdyti dokumentq, jei dokumentai iforrninti paZeidZiant Mokyklos nustatyt?

tvark4 ar tokie veiksmai akivalzdLiai kenktq Mokyklos intere.sams.

12,3. Tilcrinti ar Mokyklai pateikti dokurnentai uZpildyti teisingai'

12.4. tureti darbo saJg4 ir higienos normas atitinkandias darbo sqlygas bei uZtikrint4 patalpq

saugunlq nedarbo metu.
12,5, kelti kvalifikacijq pagal pareigoms nustatytus kvalifikaoinius reikalavimus ir per t4 laikq

gauti istatyrnq ir kittl teises aktq nustatytq darbo uZrnokesti;

f Z.O. iS Mokyklos vadovo ir 
-kiiq 

darbuotojq gauti informaoijq, kuri bltina jo funkcijoms

vykdyti bei jam skirtorns uZduotims igyvendinti;
12.7. teiktl sifilymus Mokyklos vaclovui del istaigos veiklos tobulinirno;
12.8. i atostogas, clarbo uZrnokest! ir kitas darbuotojams teises aktq nustatytas garantijas;

12,9, neatliktl darbq, kgrie priestarauja darbq saugos ir priesgaisrines apsatlgos taisyklems,

pries tai ra5tu praneSant Mokyklos vadovui.

V.UGDYTINIU SAUGUMO UzrrxruNIMAS

13. Adrninistratorius, itargs ar pastebejgs Zodines, fizines, socialines patydias, smurt4:

13.1. pedelsclamas isil<i$a ir nutraukia bet kokius toki itarim4 keliandius veiksmus;

13.2. inforrnuo.la patyr-gsio patydias, smurt4 ugdytinio grupes rnokytoj4 apie itariamas ar

ivykusias patydias;



gyvybei, nedelsiant kreipiasi ! pagalbq galindius

mokyklos darbuotojus, direktoriq) ir/ar institucijas

patydias kibernetineje erdveje arba gavgs apie jas

pranelim4:
14.I. esant galimybei iSsaugo vykstandir-1 patyditl kibernetineje erdveje irodymus ir

nedelsdarnas imasi rJkiu*,l priernoniq patydioms kibernetineje erdveje sustabdyti; ,
14.2. turi trirg opi"' patydias kibelnetineje erdveje prane5ti Lietuvos Respublikos rySiq

reg'liavi,ro tarnybai pateikda;as pranelimq internito svetaineje adresu ww-w.draugiskasinternetas.lt.

13.3. esant gresmei ugdytinio sveikatai ar

suteikti asmenis (tevus (globejus, rfrpintojus) irlar
(pvz.: policij4, greitqi4 pagalb4 ir kt.),

14. Administratorius, itargs aL pastebejqs

vadovui
16. Administratorius, asmeniSkai

Respublikos teises aktq nustatyta tvarka

VI. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

15. Sias p*r"igas einantis clarbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos

iSra5ydamas bei pasira5ydamas dokumentus, Lietuvos

atsako uZ juose esandiq duomenq tikrum4 bei 0kines

operacijos teisetumq.
17. Administratorius atsako teises aktq nustatyta tvarka:

17.1. uitinkam4 Siai pareigybei nustatytq funkcijq vykdymtl;

I 7.2. teil<iatnos informacljos teisingum4;
17 .3. uL, vedamos apskaitos teisingumE;

17 .4. u?tinkamtl dokumentq iforminim4;
17,5,ut Mokyklos vidaus tvarkos taisykliq, saugos ir sveikatos, prie5gaisrines saugos

instrukcijq vykdymq;
f Z,O.'fraof.Vkios vadovo isakymq vykdym4, Mokyklos savininko sprendimq vykdym4, ul

istatymq ir Vyriausybes nutarimq, uortniniq aktq reikalavimq vykdym4;

i1 .7 . uZ nepertraukiarnq Mokyklos veiklq ir jos rezultatus;

17.8. uZ tiunkcijos atlilcti priskirtri rnokyklos nuosavybq

lT,g,utpadaryt4materialinqZal4beifinansiniusnuostolius;
17.10. uZ duoinenq, susijusiq su Mokyklos veikla, konfidencialurno uZtikrinimq, isipareigoja

neplatinti ilforrnacijos apie clarbovieteje atliekamas u2duotis, darbuotojq duornenq ir kt.;

17,1 I . uZ tvarkirrgq darbo vietq

1g. Administraioiiur uZ darbo drausrnes pa2eidimus, tiesioginiq pareigq nevykdymq ar

,etinkamq jq vykclymq atsako jstatymq nurnatyta tvarka ir gali biiti traukianas draustninen

atsakomyben. Drausminq nuobaudq skiria Mokyl<los direktorius.


