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GARGŽDŲ ,,KRANTO“ PROGIMNAZIJOS 
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
 
1. Gargždų ,,Kranto“ progimnazijos (toliau – mokyklos) administratoriaus pareigybės aprašymas reglamentuoja specialius reikalavimus šioms pareigoms eiti, funkcijas ir atsakomybę.
2. Pareigybės grupė – specialistas.
3. Pareigybės lygis – A2.
4. Administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.


II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Administratorius turi atitikti šiuos reikalavimus:
4.1. turėti  aukštąjį ar jam prilygtą  buhalterinės apskaitos studijų srityje išsilavinimą;
4.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos Švietimo ministro įsakymus bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigos planavimą, organizavimą ir vykdymą, švietimo įstaigos priežiūros įstaigų administravimą ir finansavimą, darbo santykių organizavimą;
4.3. taikyti taisyklingos lietuvių kalbos, kalbos kultūros normų bei raštvedybos taisyklių reikalavimus, sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu (lietuvių kalbos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų reikalavimus);
4.4. turėti ne mažesnę kaip 2 metų darbo patirtį buhalterijos apskaitos srityje;
4.5. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis, gebėti dirbti programiniu „Microsoft Office“ paketu, dokumentų valdymo sistema DVS ,,Kontora“;
4.6. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, spręsti  iškilusias problemas ir konfliktus; 
4.7. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
4.8. pasitikrinti sveikatą ir turėti galiojančią Asmens medicininę knygelę;
4.9. turėti privalomųjų higienos įgūdžių mokymų pažymėjimą.
5. Administratorius privalo vadovautis:
5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;
5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais;
5.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 
5.4. darbo sutartimi;
5.5. šiuo pareigybės aprašymu.
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 III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

 6.  Administratorius vykdo šias funkcijas:
 6.1. periodiškai surenka iš mokyklos darbuotojų, atsakingų už ūkinę veiklą, apskaitos dokumentus, pagrindžiančius įvykusias ūkines operacijas ir teikia centralizuotai buhalterijai per dokumentų valdymo sistemą DVS kontora;
 6.2. patikrina ar apskaitos dokumentai pasirašyti asmenų, turinčių teisę surašyti ir/ar pasirašyti įstaigos apskaitos dokumentus;
 6.3. elektroniniu būdu teikia centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriui darbuotojų prašymus dėl pažymų išdavimo apie priskaičiuotą ir išmokėtą darbo užmokestį ir kitas išmokas, apie tėvų įmokų priskaitymą ir/ar patikslinimą per dokumentų valdymo sistemą DVS kontora;
 6.4. veda visų biudžetinių įstaigų centralizuotos apskaitos skyriui pateikiamų dokumentų apskaitą, juos sistemina, saugo ; 
          6.5. vykdo biudžeto išlaidų kontrolę pagal ekonominės išlaidų klasifikacijos straipsnius;
 6.6. per dokumentų valdymo sistemą (DVS kontora) perduoda centralizuotai buhalterijai sąskaitas faktūras, nurašymo aktus ir kitus dokumentus nustatytais terminais:
 6.7. rengia  visų centralizuotos buhalterinės apskaitos skyriui pateikiamų dokumentų  apskaitą, juos sistemina, saugo, archyvuoja dokumentų valdymo sistemoje;
 6.8. rengia  užsakovo turto perdavimo-priėmimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje nutraukimo, turto nurašymo, atsargų nurašymo, trumpalaikio turto nurašymo, ūkinio inventoriaus nurašymo aktus;
 6.9. kartu su mokyklos direktoriumi planuoja mokyklai skirtų asignavimų panaudojimą kalendoriniams metams, sudaro sąmatas pagal finansavimo šaltinius nurodytais terminais ir teikia centralizuotos apskaitos skyriui;
 6.10. vykdo biudžeto išlaidų kontrolę pagal ekonominės išlaidų klasifikacijos straipsnius, rengia ataskaitas apie biudžeto išlaidų panaudojimą;
 6.11. vykdo vidaus kontrolę direktoriaus pavedimu;
 6.12. ruošia standartizuotos formos lydraštį pagal biudžetinių įstaigų dokumentų ir kitos informacijos perdavimo-priėmimo aktus nustatytais terminais;
 6.13. rengia ir registruoja sąskaitas faktūras, ūkinio inventoriaus perdavimo naudoti aktus, atsargų nurašymo aktus;
 6.14. pristato standartizuotos formos lydraštį bei apskaitos dokumentus pagrindžiančius įvykusias ūkines operacijas nustatytais terminais;
 6.15. teikia dokumentų kopijas pagal biudžetinių įstaigų dokumentų ir kitos informacijos perdavimo-priėmimo aktus Klaipėdos rajono savivaldybės administracijos Biudžetinių įstaigų centralizuotos apskaitos skyriui tvarkos apraše nustatytais terminais;
 6.16.  tvarko materialių vertybių apskaitą ir dalyvauja inventorizacijoje;
 6.17.  rengia lėšų poreikio siunčiamųjų dokumentų projektus;
 6.18.  tvarko ir prižiūri darbuotojų sveikatos medicinines knygeles;
 6.19.  sutikrina pedagogų kelionės išlaidų ataskaitas ir  teikia jas įstaigos vadovui tvirtinti
 6.20.  rengia programų „Pienas vaikams“ ir „Vaisiai vaikams“ dokumentus, pildo duomenis, teikia ataskaitas (1 kartą per mėnesį);
 6.21. keičiantis administratoriui, perduoda pagal aktą naujam administratoriui nebaigtus tvarkyti dokumentus;
 6.22. vykdo kitus direktoriaus teisėtai jam pavestus  nurodymus,  susijusius su administrato-
riaus funkcijomis.



3

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

7.  Administratorius atsakingas už:
7.1. kokybiškai ir laiku jam priskirtų funkcijų atlikimą;
7.2. rengiamų dokumentų duomenų teisėtumą ir parengimą laiku;
7.3. tvarką ir švarą darbo vietoje;
7.4. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų, mokyklos nuostatų, vidaus tvarkos taisyklių ir kitų tvarkų laikymąsi;
7.5. emociškai saugios aplinkos mokykloje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir patyčias pagal mokyklos nustatytą tvarką.
8. Administratorių priima į darbą ir iš jo atleidžia mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
9. Administratorius atsako už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės padarytą žalą Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

                                                   _______________________

