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SIAULIU GEGUZIU PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy Geguziy progimnazijos administratoriaus pareigybé yra priskiriama struktiiriniy
padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: administratorius priskiriamas B lygio pareigybei (pareigybés kodas
334321).

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai administruoti Siauliy Geguziy progimnazijos formalyjj
Svietimg papildancio pradinio ugdymo dailés skyriaus programos, neformaliojo vaiky Svietimo
»Meno sodas® programos ir visos dienos mokyklos grupés veiklg. Vykdyti finansy kontrole,
stebéti gautus ir panaudotus asignavimus, skirtus progimnazijos veiklai vykdyti.

4. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1.ne Zemesnis Kaip aukStesnysis iSsilavinimas arba aukstasis  neuniversitetinis,
ekonominiy moksly studijy krypties i$silavinimas;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. analogisko (vadovaujamo) darbo ne maziau kaip 1 mety profesinio darbo patirties.

6. Administratorius turi:

6.1. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti i§vadas;

6.2. sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus;

6.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su Kkitais struktdiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis
institucijomis;

6.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti Internet Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel programomis;

6.5. zinoti ir taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius turto jsigijima ir perleidima,
apskaitg ir apsauga, ataskaity pateikimo terminus ir tvarka;

6.6. zinoti ir iSmanyti progimnazijos administracinio Tkio ir finansing veiklg
reglamentuojancius norminius teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, progimnazijos
darbo specifika, darbo organizavima ir valdyma, samaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. $iuo pareigybés aprasymu,

7.5. kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais
ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto,
zmogiskyjy ir finansiniy iStekliy naudojima;

8.2. nustatyta tvarka veda atsargy apskaita, jformina pirkimus ir nuraSymus, organizuoja
dokumenty perdavimg centralizuotai buhalterijai;

8.3. kontroliuoja kasos darbo organizavimg, pasiraso kasos pajamy ir i$laidy orderius;

8.4. tikrina ir pasiraSo kasos knyga;

8.5. dalyvauja inventorizuojant pinigines 1ésas;

8.6. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas ir
nustatyta tvarka perduoda j archyva;

8.7. administruoja gaunamas saskaitas faktdras ir teikia progimnazijos direktoriui
pasiiilymus uzduociy vykdymui nurodant finansavimo $altinj;

8.8. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai;

8.9. elektroninio deklaravimo sistemoje pildo ir teikia meting Paramos gavimo ir
panaudojimo ataskaitag FR0478;

8.10. rengia ir teikia, suderinus su progimnazijos direktoriumi, Siauliy miesto
savivaldybés Svietimo centro Centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui progimnazijos
apskaitai tvarkyti reikalingus dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos:

8.10.1. sudarytas patalpy nuomos sutartis ir Kity paslaugy sutartis sagskaitoms-faktiiroms ar
kitiems dokumentams iSraSyti;

8.10.2 teikia informacijg dél darbo uzmokes¢io mokéjimo, atostogy, nedarbingumo
mokéjimo klausimais;

8.10.3. pateikia darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

8.10.4. derina biudzety iSlaidy samaty ir kitus planavimo projektus su Centralizuotos
buhalterijos apskaitos padaliniu;

8.10.5 renka reikalingg informacija ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti;

8.10.6. vykdo gaunamy saskaity faktiiry, akty ir kity apskaitos dokumenty savalaikj
pateikima,

8.10.7. pateikia nematerialiojo, materialiojo turto, atsargy jsigijimo faktg patvirtinancius
dokumentus ir nurodo detaliuosius pozymius;

8.11. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus progimnazijos direktoriaus
teisétus nurodymus;

8.12. vykdo iSanksting finansy kontrole, progimnazijos direktoriui teikia pasitilymus
priimant sprendimus, susijusius su turto panaudojimo ir jsipareigojimy vykdymu ar Gikiniy operacijy
atlikimui pakanka patvirtinty asignavimy;



8.13. vykdo tévy jmoky stebéseng uz progimnazijos teikiamas paslaugas (formalyjj
Svietimg papildancio pradinio ugdymo dailés skyrius, neformaliojo vaiky Svietimo ,,Meno sodas*
programa, visos dienos mokykla);

8.14. teikia pasitlymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos
ataskaitai rengti.

8.15. Organizuoja vieSuosius pirkimus, atlieka organizavimo prieziiirg.

IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Administratorius turi teise:
9.1. teikti pasitlymus progimnazijos finansy kontrolés, vidaus kontrolés jgyvendinimo, turto
naudojimo, i$laidy samaty ir kity planavimo ir dokumenty apskaitos organizavimui klausimais.
10. Administratorius atsako:
10.1. uZ teisingg dokumenty parengimg ir perdavima Siauliy miesto savivaldybés §vietimo
centro Centralizuotos buhalterijos apskaitos padaliniui.
10.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy laikymasi;
10.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;
10.4. $varg ir tvarka darbo vietoje;
10.5. teisingg darbo laiko naudojima;
10.6. zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo.
11. Administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




