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PATVIRTINTA
Siauliy universitetinés gimnazijos
direktoriaus 2023-05-28 jsakymu Nr. P-65

SIAULIU UNIVERSITETINES GIMNAZIJOS ADMINISTRATORIAUS —
APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS.

Siauliy universitetinés gimnazijos (toliau - Gimnazijos) administratorius — apskaitininkas yra
priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

Pareigybés lygis — B, C.

Administratorius — apskaitininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos respublikos S$vietimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu bei Biudzetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos organizavimo taisyklémis, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais
ir kitais teisés aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atlieckamu darbu,
Centralizuotos buhalterinés apskaitos dokumentais ir kitomis tvarkomis, reikalingomis jstaigos
apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti, Gimnazijos kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy
atlikimo vidaus kontrolés tvarka, Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos vidaus darbo tvarkos ir
vykdymo taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, Siuo
pareiginiu aprasu.

Pavaldumas: Gimnazijos direktoriui.

Pavaduojamas: administracinés veiklos specialisto.

Sis pareigybés aprasymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir kei¢iant
Gimnazijos darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo administravimo krypties (buhalterio /
finansininko / apskaitininko profesiné kvalifikacija) arba ekonomikos moksly studijy krypties
(ekonomisto profesine kvalifikacija) i§silavinimg.

ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir
zodziu.

Labai gerai mokéti naudotis Siuolaikinémis skaiCiavimo, rySiy, organizacinés technikos
priemonémis, dirbti kompiuteriu.

Turéti gerus darbo Microsoft Office programomis jgiidZius.

Biiti gerai susipazinusiam su $vietimo jstaigy finansing veikla reglamentuojanciais dokumentais,
sugebéti tinkamai jais naudotis praktinéje veikloje.

Moketi tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informacija,
planuoti veikla.



13. Zinoti Gimnazijos struktiira, veiklos sritis, Gimnazijos finansing, tikine bei $vietimo veiklg
reglamentuojancius teisés aktus.

14. Gebéti ieskoti problemy sprendimo biidy.

15. Gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziagg.

16. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais.

17. Zinoti kalbos kultiiros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, bati pareigingas, darbstus,
gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veikla.

18. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

19. Administratorius — apskaitininkas atlieka $ias funkcijas:

19.1. rengia reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumenty
tinkamu jforminimu ir juos perduoda Siauliy miesto Savivaldybés (toliau — Savivaldybé) Siauliy
apskaitos centrui (toliau — SAC), tvarkandiai Gimnazijos apskaita, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, kitais teisés aktais ir Centralizuotos apskaitos jstaigos
nustatytos apskaitos dokumenty ir kitos informacijos, reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti (Gimnazijos ir SAC suderinty dokumenty ir kitos informacijos teikimo ir gavimo
biidu, el. pastu, per e. sistemg);

19.2. vykdo paskesnigjg finansy kontrole (kasiniy likuéiy atitiktis sgmatoms, PVM sgskaity
apmokéjimo ir bankiniy pavedimy prieziiira).

19.3. tikslina ir pagal poreikj rengia jstaigos biudZeto iSlaidy ir kity planuojamy gauti 1éSy sagmaty
projektus pagal finansavimo Saltinius;

19.4. kontroliuoja patvirtinty iSlaidy samaty vykdymga, laiku inicijuoja iSlaidy straipsniy
patikslinimus;

19.5. informuoja Gimnazijos direktoriy apie Gimnazijos finansing bikle;

19.6. kontroliuoja, kad racionaliai buty naudojami Gimnazijos darbo, materialiniai ir finansiniai
iStekliai;

19.7. atlieka i§ SAC gauty finansiniy ataskaity rinkiniy analize, tiek kad jsitikintu Gimnazijos
gauty asignavimy ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos
informacijos paaiskinimy pakankamumg ir informuoja Gimnazijos direktoriy dél jy teisingumo ir
pakankamumo;

19.8. sutikrina jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ SAC atitikimg sudarytoms projekty samatoms
ir jy pateikima laiku atitinkamoms institucijoms;

19.9. kontroliuoja savalaiki tarpiniy ir metiniy finansiniy bei biudzeto vykdymo ataskaity rinkiniy,
darbo uzmokescio ataskaity talpinimg Gimnazijos internetin¢je svetaingje;

19.10. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Gimnazijos strateginj veiklos plana, Gimnazijos
metinius veiklos planus bei ataskaitas, pateikdamas Gimnazijos direktoriui reikalingg informacija;

19.11. atlieka vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, priezitrg ir kt. Gimnazijos direktoriaus
nurodytose, paskirtose Gimnazijos veiklos srityse;

19.12. laiku sudaro Gimnazijos darbuotojy darbo grafikus, esant biitinybei juos tikslina;

19.13. rengia ir saugo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

19.14. Veda maisto produkty apskaitg. Laiku bei teisingai suveda i§ PVM saskaity faktiry



duomenis j kompiutering programa, nuraso ir pateikia kitos dienos produkty likuc¢ius valgyklos vyr.
viréjui, laiku duomenis perduoda issiuntimui Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro
Centralizuotos buhalterinés apskaitos padaliniui;

19.15. nustatyta tvarka inkasuoja pinigus i$ kasos aparato;

19.16. veda kasos knyga;

19.17. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng kartu su Gimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirta komisija dalyvauja atliekant gryny pinigy patikrinimg kasoje ir pasiraso grynyjy pinigy
patikrinimo kasoje akta;

19.18. jnesa grynuosius pinigus j atsiskaitomaja saskaita banke;

19.19. pagal nustatytg tvarka rengia visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos
dokumentus (pardavimy ataskaitas, apyskaitas, aktus ir kt.);

19.20. visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia Gimnazijos
direktoriui;

19.21. grieztai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijy apskaitymo tvarkos;

19.22. uztikrina, kad faktinis piniginiy 1éSy kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos operacijy
apskaitos dokumentuose uzfiksuota piniginiy €Sy likutj;

19.23. imasi visy jmanomy priemoniy patikéty piniginiy léSy saugumui uztikrinti bei Zzalai
1Svengti;

19.24. laiku pranesa Gimnazijos direktoriui apie visas aplinkybes, galin¢ias sukelti pavojy jam
patikéty piniginiy 1éSy saugumui;

19.25. niekur ir niekada neatskleidZia jam Zinomy zZiniy apie piniginiy 1éSy saugojimo operacijas,
ju pervezima, apsauga, ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa,

19.26. registruoja darbuotojy pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrina su pateiktais
dokumentas, rengia su tuo susijusius jsakymus ir perduoda i§siuntimui SAC;

19.27. seka ir vykdo mazaverCio inventoriaus inventorizacija;

19.28. renka ir nustatyta tvarka teikia suinteresuotoms institucijoms statistinius duomenis;

19.29. vadovaujantis Asmens duomeny teisin€és apsaugos jstatymu tvarko Gimnazijos Mokiniy
registra, teikia Mokiniy registro statistines ataskaitas;

19.30. vadovaujantis Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu tvarko Gimnazijos Pedagogy
registra, teikia Pedagogy registro statistines ataskaitas;

19.31. renka duomenis Gimnazijos statistinéms ataskaitoms, pildo ir teikia statistines ataskaitas
SVIS-o sistemoje;

19.32. organizuoja ir vykdo elektroniniy Mokinio pazymejimy (EMP) apskaitg ir iSdavima;

19.33. rengia ir jformina su mokiniais susijusius vidaus dokumentus, teikia Gimnazijos vadovui
tvirtinti; vadovo jpareigojimu spausdina dokumentus;

19.34. rengia Brandos atestatus ir jy priedus, Pagrindinio ugdymo pasiekimy pazyméjimus, vykdo
Sty dokumenty blanky apskaita;

19.35. tvarko diplomy, atestaty ir kvalifikacijos paZymejimy registra;

19.36. organizuoja, vykdo ir teikia ataskaitas apie mokiniy nemokamga maitinima;

19.37. organizuoja, vykdo ir teikia ataskaitas apie mokiniy vaziavimo biliety apskaita;

19.38. tinkamai saugo jo zinioje esanCius finansinius, buhalterinius ir kitus rengiamus
dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

19.39. pagal kompetencija dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia kvalifikacija;



19.40. dalyvauja Gimnazijos direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose;

19.41. laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimy;

19.42. vykdo Kitus vienkartinius Gimnazijos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés
apraSyme, taciau susijusius su vykdoma veikla;

19.43. vaduoja administracinés veiklos specialista jam nesant darbe;

19.44. ripinasi savo darbo vietos tvarka,

19.45. nutraukus darbo santykius, Gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visg
turimg dokumentacija, perdavimo faktg jforminant apskaitos dokumenty perdavimo-priémimo aktu.

19.46. pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo Gimnazijoje tvarka, pasteb&jus smurtg,
patyCias ar jtarus mokinj apsvaigus nuo psichotropiniy ar kity psichikg veikianciy medZziagy,
nedelsiant informuoja Gimnazijos administracija.

IV SKYRIUS
TEISES

20. Administratoriaus — apskaitininko pareigas einantis darbuotojas turi teise:

20.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms wvykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

20.2. 1§ Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, ir kity darbuotojy gauti informacija,
kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti,

20.3. nepriimti 1§ atsakingy darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty
dokumenty;

20.4. dalyvauti Gimnazijos pasitarimuose, kuriuose aptariama Gimnazijos veikla susijusi su
finansiniais iStekliais;

20.5. teikti pasitalymus Gimnazijos direktoriui ir dél darbo salygy gerinimo;

20.6. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

20.7. j tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

20.8. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

20.9. gavus Gimnazijos direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

20.10. tureéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams;

20.11. j kvalifikacijos kélima.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

21. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

21.1. Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaiki pavedamy vienkartiniy uzduociy
ivykdyma;

21.2. finansiniy dokumenty tinkama jforminima ir jy laiku perdavima SAC;

21.3. tinkama jo zinioje esanciy finansiniy dokumenty saugojima;



21.4. uz kasos darbo organizavimg, uzdaviniy jgyvendinimg, funkcijy atlikimg ir veiklos
rezultatus;

21.5. kokybisko mokyklos dokumenty valdymo uztikrinima, mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsaugag teisés akty nustatyta tvarka;

21.6. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

21.7. 7zalg dél jo kaltés padarytg Gimnazijos turtui;

21.8. racionaly darbo laiko panaudojima;

21.9. darbo drausmés pazeidimus;

21.10. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako uz Gimnazijos tarnybinés
paslapties atskleidima;

21.11. savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito Gimnazijos direktoriui rastu pateikdamas

21.12. darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduot;;

21.13. savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir kompetencijos
vir§ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus

21.14. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal Gimnazijos nustatytg tvarka;

21.15. uz saugg darbe, gaisring, civiling saugg, turto ir aplinkos apsaugg, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma.

Susipazinau ir sutinku

(Administratorius — apskaitininkas vardas, pavardé, parasas)

Data



	ŠIAULIŲ UNIVERSITETINĖS GIMNAZIJOS ADMINISTRATORIAUS – APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
	I SKYRIUS
	BENDROJI DALIS.
	II SKYRIUS
	SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
	III SKYRIUS
	FUNKCIJOS


