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GARGZDU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“ ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Gargzdy lopSelio-darzelio ,,Sauluté” (toliau — lopSelis-darzelis) administratoriaus

pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas — administratorius pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukstasis universitetinis ekonomikos ar finansy, ar apskaitos
studijy krypties iSsilavinimg, i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatyma bei Biudzetiniy jstaigy
buhalterinés apskaitos organizavimo taisykles, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Lietuvos
Respublikos Svietimo jstatymg ir kitus jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius aktus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus bei Zinoti Klaipédos rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir
kitus teisés aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu, centralizuotos
buhalterinés apskaitos tvarkas, kurios reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti,
iSlaidy samaty projekty 1éSy sudarymo ir vykdymo taisykles;

4.3. gebéti tinkamai naudotis finansing veikla reglamentuojanciais dokumentais, mokéti
tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, kaupti, apibendrinti, sisteminti informacija,
gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.4. gebeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
buhalterinés apskaitos principus ir kalbos kultiira;

4.5. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Office: MS Word, MS Excel, MS
Power Point, Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader, buhalterinémis programomis,
ry$iy bei kitomis komunikacijy priemonémis;

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

5. Administratorius privalo vadovautis:

5.1.Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

5.3. darbo tvarkos taisyklémis;



5.4. darbo sutartimi;

5.5. S§iuo pareigybés apraSymu;

5.6. Kkitais lopSelio-darzelio dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis, tvarkos
aprasais ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia apskaitos dokumentus, tinkamai juos jformina bei perduoda Klaipédos rajono
savivaldybés Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui (toliau — Centralizuota
buhalterija);

6.2. periodiskai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz ukine¢ veikla, apskaitos
dokumentus, pagrindziancius jvykusias tikines operacijas ir teikia Centralizuotai buhalterijai per
dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ (toliau — DVS ,,Kontora®);

6.3. patikrina, ar apskaitos dokumentai pasirasyti asmeny, turinCiy teis¢ suraSyti ir/ar
pasirasyti jstaigos apskaitos dokumentus;

6.4. vykdo biudZeto islaidy kontrolg pagal ekonominés islaidy klasifikacijos straipsnius, laiku
inicijuoja i8laidy straipsniy patikslinimus;

6.5. per DVS ,Kontora“ perduoda Centralizuotai buhalterijai saskaitas fakturas,
nuraSymo/perkélimo aktus, darbo laiko apskaitos Zziniarascius, kelionés islaidy kompensavimo
ménesio ataskaitas, darbuotojy mitybos Ziniaras¢ius, avansines apyskaitas ir kitus dokumentus
nustatytais terminais;

6.6. veda visy centralizuotos buhalterijos pateikiamy dokumenty apskaita, juos sistemina,
saugo, archyvuoja per DVS , Kontora“;

6.7. formuoja einamojo ménesio vaiky lankomumo Ziniaras¢ius (patikslina grupiy vaiky
sgraSinj skai¢iy) ir perduoda centralizuotai buhalterijai per DVS ,,Kontora®;

6.8. stebi tévy inasus, informuoja apie nesumokétas jmokas;

6.9. renka, seka maitinimo paslaugy lengvatg pateisinan¢ius dokumentus, parengia
informacijg direktoriaus jsakymui;

6.10. teikia paraiSkas dél nemokamo mokiniy maitinimo 1ésy poreikio per DVS ,,Kontora®;

6.11. pildo mokiniy nemokamo maitinimo registravimo Zurnalg SPIS sistemoje ir pateikia jj
per DVS ,,Kontora®;

v —

Cve—

sukelia sutartis ] DVS ,,Kontora“;

6.13. rengia ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita, inventorizuoja ir sistemina, teikia
inventorizacijos dokumentacija elektroniniu badu Centralizuotai buhalterijai per DVS ,,Kontora“;

6.14. tvarko lopselio-darzelio labdaros ir paramos dokumentus, Europos sajungos ir uzsienio
institucijy ar fondy 1€Somis finansuojamy projekty ir investicijy projekty buhalterinés apskaitos
dokumentus, teismy vykdomuyjy rasty, antstoliy patvarkymy vykdymo dokumentus;

6.15. atlieka i§ Centralizuotos buhalterijos gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analizg, kad
jsitikinty jstaigos gauty asignavimy naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos
informacijos paaiskinimy pakankamumu ir informuoja direktoriy dél jy teisingumo ir informacijos
pakankamumo;
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6.16. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity, gauty i§ Centralizuotos buhalterijos, atitikima
sudarytoms projekty sgmatoms ir jy pateikimg atitinkamoms institucijoms;

6.17. priima i$ materialiai atsakingy asmeny nuraS§ymo aktus, juos tikrina, sudaro buhalterines
pazymas, suvestinius ziniarascius bei registrus;

6.18. privalo nuolat vykdyti smurto ir paty¢iy prevencija vadovaujantis lopsSelyje-darzelyje
patvirtintu Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos ir stebésenos vykdymo tvarkos aprasu. Jtares
ar pamates, kad vaikas galimai patyré smurtg artimoje aplinkoje nedelsdamas: jsikiSa ir nutraukia bet
kokius tokj jtarima keliancius veiksmus; apie jtarimus arba konkrety smurto ar (ir) patyCiy atvejj
pranesa lopSelio-darzelio direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui, nesant galimybei pranesti lopselio-
dazelio direktoriui ar jo jgaliota asmeniui, tiesiogiai pranesa savivaldybés administracijos vaiko teisiy
apsaugos skyriui ir (ar) policijai; esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j
pagalba galincias suteikti institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.);

6.19. atlieka kitas direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, susijusias su apskaitos dokumenty
iforminimu ir jy perdavimu;

6.20. tinkamai saugo jo Zinioje esancius finansinius, buhalterinius dokumentus, nustatyta
tvarka juos perduoda j archyva;

6.21. informuoja direktoriy apie jstaigos finansing bukle ir teikia siulymus dél veiklos
tobulinimo.

7. Administratorius atsako uz:

7.1. teisingai tvarkomg ir vedama dokumenty apskaitg, laiku pateikiamus dokumentus
Centrinei buhalterijai;

7.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, nutarimy, lopSelio-darzelio nuostaty, vidaus
darbo tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, tinkamg funkcijy
atlikima.

8. Administratoriui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybé.
9. Administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta Zalg lopSeliui-darzeliui atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir antra egzemplioriy gavau

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)



