PATVIRTINTA

Klaipédos r. Agluonény mokyklos-darzelio
direktoriaus 2023 m. sausio 2 d.

jsakymu Nr. V-2

KLAIPEDOS RAJONO AGLUONENU MOKYKLOS-DARZELIO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos rajono Agluonény mokyklos-darzelio (toliau — Mokyklos-darzelio)
administratoriaus pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus §ioms pareigoms eiti
ir funkcijas.

2. Pareigybés pavadinimas — administratorius.

3. Pareigybés grupé — specialistai.

4. Pareigybés lygis — B (A2).

5. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti Klaipédos r. Agluonény mokyklos-
darZelio pirminiy apskaitos dokumenty rengimg, registravimg ir perdavimg Klaipédos rajono
Svietimo centro centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui, uztikrinti tinkama
komunikacija tarp Mokyklos-darZelio ir Klaipédos rajono Svietimo centro centralizuotos biudZetiniy
istaigy buhalterinés apskaitos skyriaus.

6. Pareigybés pavaldumas — administratorius tiesiogiai pavaldus = Mokyklos-darzelio
direktoriui. \

ITI SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

. 7. Mokyklos-darZelio administratortus turi atitikti $iuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zzemesnj kaip auks$tesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyjj
vidurinj i§silavinima;

7.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj buhalterijos apskaitos srityje;

7.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu (lietuviy kalbos mokéjimo
lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus);

7.4. iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty saugojimo
taisykles;

7.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office paketu, dokumenty valdymo sistema Kontora;

7.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje;

7.7. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

7.8. biti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele.

I SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Mokyklos-darzZelio administratorius vykdo Sias funkcijas:

8.1. periodiskai surenka i§ Mokyklos-darZelio darbuotojy, atsakingy uZ tiking veikla, apskaitos
dokumentus, pagrindZian¢ius jvykusias Gkines operacijas (saskaitas—faktiras, labdaros ir paramos
dokumentus, turto inventorizavimo apyraSus, vieSyjy pirkimy pazymas / paraiSkas, ukinio
inventoriaus perdavimo naudoti aktus, kelionés lapus ir kt.); /



8.2. patikrina ar apskaitos dokumentai pasiraSyti asmeny, turinéiy teis¢ suraSyti ir / ar
pasiraSyti jstaigos apskaitos dokumentus;

8.3. rengia einamojo ménesio darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, kasdieninio vaiky jstaigos
lankymo Ziniara$¢ius, atsargy, trumpalaikio ir ilgalaikio turto gavimo, nurasymo, perdavimo,
sunaikinimo aktus;

8.4. registruoja parengtus apskaitos dokumentus bei dokumentus, pagrindziancius jvykusias
tkines operacijas, dokumenty valdymo sistemoje Kontora ir teikia Klaipédos rajono $vietimo centro
centralizuotos biudzZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui nustatytais terminais;

8.5. nurodo apmokéjimo reikalaujanéiuose dokumentuose, pateikiamuose Klaipédos rajono
$vietimo centro centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui, i§ kokiy ekonominés
i8laidy klasifikacijos straipsniy jie turi biiti apmoketi;

8.6. teikia Klaipédos rajono $vietimo centro centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterines
apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy praSymus dél pazymy iSdavimo apie priskaiciuotg ir iSmokeéta
darbo uZzmokestj ir kitas iSmokas, apie tévy jmoky priskaitymg ir / ar patikslinima per dokumenty
valdymo sistema Kontora;

8.7. veda visy Klaipédos rajono $vietimo centro centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos skyriui pateikiamy dokumenty apskaita, juos sistemina, saugo;

8.8. darbuotojui dél ligos neatvykus j darba, per elektroning VSDFV draudéjy aptarnavimo
sistemg patikrina, ar darbuotojas kreipési j gydytoja bei pasitikslina darbuotojo nedarbingumo
laikotarpj ir apie tai informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui ir tkvedj;

8.9. vykdo biudZeto islaidy kontrole pagal ekonominés islaidy klasifikacijos straipsnius;

8.10. jgyvendina Mokyklos-darZelio vidaus kontrole;

8.11. vykdo Kkitus teisétus Mokyklos-darzelio vadovybés, pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis.

9. Administratorius vykdydamas savo funkcijas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kitais teisés aktais, Mokyklos-darzelio nuostatais, Darbuotojy vidaus tvarkos taisyklémis, Etikos
kodeksu, Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos
igyvendinimo tvarkos apra$u, Psichologinio smurto ir mobingo politika ir kitais Mokyklos-darZzelio
teisés aktais, higieniniy normy, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais bei Siuo
pareigybés apraSymu..

SusipaZinau

(vardas, pavardé, parasas, data)



