
PATVIRTINTA  

Šiaulių universitetinės gimnazijos  

direktoriaus  2023-05-28 įsakymu Nr. P-65 

 

ŠIAULIŲ UNIVERSITETINĖS GIMNAZIJOS ADMINISTRATORIAUS – 

APSKAITININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

BENDROJI DALIS.  

 

1. Šiaulių universitetinės gimnazijos (toliau - Gimnazijos) administratorius – apskaitininkas yra 

priskiriamas specialistų pareigybės grupei. 

2. Pareigybės lygis – B, C.  

3. Administratorius – apskaitininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos respublikos švietimo 

įstatymu, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu bei Biudžetinių įstaigų buhalterinės 

apskaitos organizavimo taisyklėmis, kitais įstatymais ir poįstatyminiais aktais, norminiais aktais, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Šiaulių miesto savivaldybės tarybos sprendimais 

ir kitais teisės aktais bei norminiais dokumentais, susijusiais su jo atliekamu darbu, 

Centralizuotos buhalterinės apskaitos dokumentais ir kitomis tvarkomis, reikalingomis įstaigos 

apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti, Gimnazijos kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų 

atlikimo vidaus kontrolės tvarka, Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos vidaus darbo tvarkos ir 

vykdymo taisyklėmis, Gimnazijos direktoriaus įsakymais, darbų saugos instrukcijomis, šiuo 

pareiginiu aprašu. 

4. Pavaldumas: Gimnazijos direktoriui. 

5. Pavaduojamas: administracinės veiklos specialisto. 

6. Šis pareigybės aprašymas gali būti keičiamas, papildomas, keičiantis įstatymams ir keičiant  

Gimnazijos darbo organizavimo tvarką. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

7. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu socialinių mokslų studijų srities vadybos ir verslo administravimo krypties (buhalterio / 

finansininko / apskaitininko profesinė kvalifikacija) arba ekonomikos mokslų studijų krypties 

(ekonomisto profesinė kvalifikacija) išsilavinimą. 

8. Išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai, taisyklinga valstybinė kalba, dėstyti mintis raštu ir 

žodžiu. 

9. Labai gerai mokėti naudotis šiuolaikinėmis skaičiavimo, ryšių, organizacinės technikos 

priemonėmis, dirbti kompiuteriu. 

10. Turėti gerus darbo Microsoft Office programomis įgūdžius. 

11. Būti gerai susipažinusiam su švietimo įstaigų finansinę veiklą reglamentuojančiais dokumentais, 

sugebėti tinkamai jais naudotis praktinėje veikloje. 

12. Mokėti tvarkyti buhalterinės apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti informaciją, 

planuoti veiklą. 
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13. Žinoti Gimnazijos struktūrą, veiklos sritis, Gimnazijos finansinę, ūkinę bei švietimo veiklą 

reglamentuojančius teisės aktus. 

14. Gebėti ieškoti problemų sprendimo būdų. 

15. Gebėti analizuoti ir apibendrinti pateiktą medžiagą. 

16.  Gebėti bendradarbiauti su kitų įstaigų darbuotojais būtinais funkcijoms atlikti klausimais. 

17.  Žinoti kalbos kultūros, bendravimo, etikos normas, korektiškai elgtis, būti pareigingas, darbštus, 

gebėti bendrauti, mokėti planuoti ir organizuoti savo veiklą. 

18.  Laikytis etikos principų ir taisyklių. 

 

III SKYRIUS 

FUNKCIJOS 

 

19. Administratorius – apskaitininkas atlieka šias funkcijas: 

19.1. rengia reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos dokumentų 

tinkamu įforminimu ir juos perduoda Šiaulių miesto Savivaldybės (toliau – Savivaldybė) Šiaulių 

apskaitos centrui (toliau – ŠAC), tvarkančiai Gimnazijos apskaitą, vadovaujantis Lietuvos  

Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymu, kitais teisės aktais ir Centralizuotos apskaitos įstaigos 

nustatytos apskaitos dokumentų ir kitos informacijos, reikalingos įstaigos apskaitai tvarkyti ir 

ataskaitoms rengti (Gimnazijos ir ŠAC suderintų dokumentų ir kitos informacijos teikimo ir gavimo 

būdu, el. paštu, per e. sistemą); 

19.2. vykdo paskesniąją finansų kontrolę (kasinių likučių atitiktis sąmatoms, PVM sąskaitų 

apmokėjimo ir bankinių pavedimų priežiūra). 

19.3. tikslina ir pagal poreikį rengia įstaigos biudžeto išlaidų ir kitų planuojamų gauti lėšų sąmatų 

projektus pagal finansavimo šaltinius;  

19.4.  kontroliuoja patvirtintų išlaidų sąmatų vykdymą, laiku inicijuoja išlaidų straipsnių 

patikslinimus; 

19.5. informuoja Gimnazijos direktorių apie Gimnazijos finansinę būklę; 

19.6. kontroliuoja, kad racionaliai būtų naudojami Gimnazijos darbo, materialiniai ir finansiniai 

ištekliai; 

19.7. atlieka iš ŠAC gautų finansinių ataskaitų rinkinių analizę, tiek kad įsitikintu Gimnazijos 

gautų asignavimų ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose pateiktos 

informacijos paaiškinimų pakankamumą ir informuoja Gimnazijos direktorių dėl jų teisingumo ir 

pakankamumo; 

19.8. sutikrina įvykdytų projektų ataskaitų gautų iš ŠAC atitikimą sudarytoms projektų sąmatoms 

ir jų pateikimą laiku atitinkamoms institucijoms; 

19.9. kontroliuoja savalaikį tarpinių ir metinių finansinių bei biudžeto vykdymo ataskaitų rinkinių, 

darbo užmokesčio ataskaitų talpinimą Gimnazijos internetinėje svetainėje; 

19.10. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant Gimnazijos strateginį veiklos planą, Gimnazijos 

metinius veiklos planus bei ataskaitas, pateikdamas Gimnazijos direktoriui reikalingą informaciją; 

19.11. atlieka vidaus kontrolės organizavimą, vykdymą, priežiūrą ir kt. Gimnazijos direktoriaus 

nurodytose, paskirtose Gimnazijos veiklos srityse; 

19.12.  laiku sudaro Gimnazijos darbuotojų darbo grafikus, esant būtinybei juos tikslina; 

19.13. rengia ir saugo darbo laiko apskaitos žiniaraščius; 

19.14. Veda maisto produktų apskaitą. Laiku bei teisingai suveda iš PVM sąskaitų faktūrų 
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duomenis į kompiuterinę programą, nurašo ir pateikia kitos dienos produktų likučius valgyklos vyr. 

virėjui, laiku duomenis perduoda išsiuntimui Šiaulių miesto savivaldybės Švietimo centro 

Centralizuotos buhalterinės apskaitos padaliniui; 

19.15. nustatyta tvarka inkasuoja pinigus iš kasos aparato; 

19.16. veda kasos knygą; 

19.17. kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną kartu su Gimnazijos direktoriaus  įsakymu 

paskirta komisija dalyvauja atliekant grynų pinigų patikrinimą kasoje ir pasirašo grynųjų pinigų 

patikrinimo kasoje aktą; 

19.18. įneša grynuosius pinigus į atsiskaitomąją sąskaitą banke;  

19.19. pagal nustatytą tvarką rengia visus kasos operacijų apskaitymo ir pardavimų apskaitos 

dokumentus (pardavimų ataskaitas, apyskaitas, aktus ir kt.);  

19.20. visus parengtus kasos operacijų apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia Gimnazijos 

direktoriui; 

19.21. griežtai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijų apskaitymo tvarkos; 

19.22. užtikrina, kad faktinis piniginių lėšų kiekis kasos aparate ir kasoje atitiktų kasos operacijų 

apskaitos dokumentuose užfiksuotą piniginių lėšų likutį;  

19.23. imasi visų įmanomų priemonių patikėtų piniginių lėšų saugumui užtikrinti bei žalai 

išvengti;  

19.24. laiku praneša Gimnazijos direktoriui apie visas aplinkybes, galinčias sukelti pavojų jam 

patikėtų piniginių lėšų saugumui;  

19.25. niekur ir niekada neatskleidžia jam žinomų žinių apie piniginių lėšų saugojimo operacijas, 

jų pervežimą, apsaugą, ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa; 

19.26. registruoja darbuotojų pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrina su pateiktais 

dokumentas, rengia su tuo susijusius įsakymus ir perduoda išsiuntimui ŠAC; 

19.27. seka ir vykdo mažaverčio inventoriaus inventorizaciją; 

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

19.29. vadovaujantis Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu tvarko Gimnazijos Mokinių 

registrą, teikia Mokinių registro statistines ataskaitas; 

19.30. vadovaujantis Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu tvarko Gimnazijos Pedagogų 

registrą, teikia Pedagogų registro statistines ataskaitas; 

19.31. renka duomenis Gimnazijos statistinėms ataskaitoms, pildo ir teikia statistines ataskaitas 

SVIS-o sistemoje; 

19.32. organizuoja ir vykdo elektroninių Mokinio pažymėjimų (EMP) apskaitą ir išdavimą; 

19.33. rengia ir įformina su mokiniais susijusius vidaus dokumentus, teikia Gimnazijos vadovui 

tvirtinti; vadovo įpareigojimu spausdina dokumentus; 

19.34. rengia Brandos atestatus ir jų priedus, Pagrindinio ugdymo pasiekimų pažymėjimus, vykdo 

šių dokumentų blankų apskaitą;  

19.35. tvarko diplomų, atestatų ir kvalifikacijos pažymėjimų registrą; 

19.36. organizuoja, vykdo ir teikia ataskaitas apie mokinių nemokamą maitinimą; 

19.37. organizuoja, vykdo ir teikia ataskaitas apie mokinių važiavimo bilietų apskaitą; 

19.38.  tinkamai saugo jo žinioje esančius finansinius, buhalterinius ir kitus rengiamus 

dokumentus, pagal reikalavimus įformina jų bylas ir nustatyta tvarka perduoda į archyvą; 

19.39. pagal kompetenciją dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia kvalifikaciją; 
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19.40. dalyvauja Gimnazijos direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, susirinkimuose; 

19.41. laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos 

reikalavimų; 

19.42. vykdo kitus vienkartinius Gimnazijos direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareigybės 

aprašyme, tačiau susijusius su vykdoma veikla; 

19.43. vaduoja administracinės veiklos specialistą jam nesant darbe; 

19.44. rūpinasi savo darbo vietos tvarka; 

19.45. nutraukus darbo santykius, Gimnazijos direktoriaus paskirtam asmeniui perduoda visą 

turimą dokumentaciją, perdavimo faktą įforminant apskaitos dokumentų perdavimo-priėmimo aktu. 

19.46. pagal smurto prevencijos ir intervencijos vykdymo Gimnazijoje tvarką, pastebėjus smurtą, 

patyčias ar įtarus mokinį apsvaigus nuo psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų, 

nedelsiant informuoja Gimnazijos administraciją. 

 

IV SKYRIUS 

TEISĖS 

 

20. Administratoriaus – apskaitininko pareigas einantis darbuotojas turi teisę: 

20.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms 

užduotims įvykdyti; 

20.2. iš Gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, ir kitų darbuotojų gauti informaciją, 

kuri būtina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms užduotims įgyvendinti; 

20.3. nepriimti iš atsakingų darbuotojų neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų 

dokumentų;  

20.4. dalyvauti Gimnazijos pasitarimuose, kuriuose aptariama Gimnazijos veikla susijusi su 

finansiniais ištekliais; 

20.5. teikti pasiūlymus Gimnazijos direktoriui ir dėl darbo sąlygų gerinimo; 

20.6. teikti pasiūlymus, inicijuoti įvairių klausimų sprendimą; 

20.7. į tinkamas darbo sąlygas, atostogas ir kitas teisės aktais numatytas garantijas; 

20.8.  gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį; 

20.9. gavus Gimnazijos direktoriaus nurodymą atlikti Lietuvos Respublikos teisės aktų 

reikalavimams prieštaraujančius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raštu paaiškindamas atsisakymo 

motyvus;  

20.10.  turėti ir kitų teisių, kurios neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės 

aktams; 

20.11. į kvalifikacijos kėlimą. 

 

V SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

21. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako teisės aktų nustatyta tvarka už: 

21.1. šiuose nuostatuose numatytų pareigų vykdymą, savalaikį pavedamų vienkartinių užduočių 

įvykdymą; 

21.2. finansinių dokumentų tinkamą įforminimą ir jų laiku perdavimą ŠAC; 

21.3. tinkamą jo žinioje esančių finansinių dokumentų saugojimą; 
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21.4. už kasos darbo organizavimą, uždavinių įgyvendinimą, funkcijų atlikimą ir veiklos 

rezultatus; 

21.5. kokybiško mokyklos dokumentų valdymo užtikrinimą, mokyklos veiklos dokumentų 

konfidencialumą, asmens duomenų apsaugą teisės aktų nustatyta tvarka;  

21.6. teikiamų duomenų ir informacijos tikslumą ir patikimumą; 

21.7. žalą dėl jo kaltės padarytą Gimnazijos turtui; 

21.8. racionalų darbo laiko panaudojimą; 

21.9. darbo drausmės pažeidimus; 

21.10. Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka atsako už Gimnazijos tarnybinės 

paslapties atskleidimą; 

21.11. savo darbo rezultatus asmeniškai atsiskaito Gimnazijos direktoriui raštu pateikdamas  

21.12. darbo ataskaitas, už vienkartinių užduočių įvykdymą – raštu arba žodžiu įvykdęs užduotį; 

21.13. savo veiksmus, profesinės etikos klaidas, aplaidumą, padarytą žalą ir kompetencijos 

viršijimą pagal Lietuvos Respublikos įstatymus 

21.14. emociškai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoselėjimą, reagavimą į smurtą ir 

patyčias pagal Gimnazijos nustatytą tvarką; 

21.15. už saugą darbe, gaisrinę, civilinę saugą, turto ir aplinkos apsaugą, vidaus tvarkos 

reikalavimų vykdymą. 

______________________________ 

 

 

 

Susipažinau ir sutinku 

 

_______________________________________________________ 

(Administratorius – apskaitininkas vardas, pavardė, parašas) 

 

___________________ 

Data 
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