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PATVIRTINTA

Kauno Montesori mokyklos-darželio
„Žiburėlis“ direktoriaus 

2024 m. rugpjūčio 30 d.
įsakymu Nr. 4-80
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Kauno Montesori mokyklos-darželio ,,Žiburėlis“ (toliau - Įstaigos) administratoriaus pareigybė priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2. Pareigybės kodas – 242101.
3. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus ir už savo darbą atsiskaito Įstaigos direktoriui.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4.
Administratoriui keliami reikalavimai:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
4.2. mokėti dirbti su MS Office programų paketu, OS Windows operacinėmis sistemomis, elektroniniu paštu, informacijos paieška ir kitomis taikomosiomis programomis, naudotis kitomis informacinėmis technologijomis;
4.3. žinoti dokumentų įforminimo ir valdymo reikalavimus;
4.4. mokėti ir taisyklingai vartoti valstybinę (lietuvių) kalbą;
4.5. turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, personalo dokumentų tvarkymui reikalingais teisės aktais, asmens duomenų apsaugos taisyklėmis, mokesčių įstatymais, viešųjų pirkimų įstatymu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais biudžetinės įstaigos ūkinę, finansinę veiklą, personalo darbo organizavimą.
5.
Administratorius turi žinoti ir išmanyti:
5.1. buhalterinės apskaitos pagrindus;
5.2. biudžeto planavimą;
5.4. gebėti analizuoti apskaitos dokumentus, vykdyti materialinių bei finansinių išteklių kontrolę;
5.5. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus;
5.6. gebėti analizuoti pagal kompetenciją gautus dokumentus, juos įvertinti, apibendrinti ir savarankiškai priimti sprendimus, parengti siunčiamų dokumentų projektus;
5.7. žinoti Įstaigos struktūrą, jos vystymosi strategiją ir perspektyvą, darbo organizavimo principus;
5.8.
savarankiškai planuoti, racionaliai organizuoti savo darbo laiką bei dirbti komandoje;
5.9.  sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, gerai žinoti raštvedybos, norminių aktų rengimo ir įforminimo taisykles;
5.10. darbo saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos taisykles ir normas, elektrosaugos reikalavimus.
5.11.  pirmosios medicininės pagalbos suteikimo priemones ir būdus;
5.12. kitus Įstaigos veiklą reglamentuojančius dokumentus bei norminius aktus;
6. Administratorius privalo vadovautis:
6.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais;
6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, švietimo ir mokslo ministro įsakymais, Kauno miesto savivaldybės tarybos sprendimais, savivaldybės mero potvarkiais, savivaldybės administracijos direktoriaus, švietimo skyriaus vedėjo įsakymais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;
6.3. mokyklos nuostatais;
6.4. Įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis;
6.5. darbo sutartimi;
6.6. šiuo pareigybės aprašymu;
6.7. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).
III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Administratorius vykdo šias funkcijas:
7.1.
kontroliuoja ekonomišką materialinių, darbo ir finansų resursų naudojimą, Įstaigos nuosavybės saugumą;
7.2.
pagal buhalterinės apskaitos įstatymus rengia ir formuoja Įstaigos apskaitos politiką ir apskaitos vadovą atsižvelgdamas į Įstaigos veiklos struktūrą ir ypatumus;
7.3. registruoja sąskaitas faktūras;
7.4. išrašo sąskaitas faktūras paslaugų gavėjams;
7.5.
kontroliuoja ir užtikrina išlaidų sąmatų vykdymą, apie neatitikimus informuoja direktorių bei teikia asignavimų valdytojui pranešimus apie biudžeto sąmatų pakeitimus;
7.6.
kontroliuoja darbo užmokesčio ir kitų su darbo santykiais susijusių išmokų apskaičiavimo teisingumą, kontroliuoja kaip naudojamas darbo užmokesčio fondas;
7.7. rengia išsinuomoto, išnuomoto, dovanoto arba pagal panaudos sutartis gauto turto dokumentus;
7.8. planuoja ir prognozuoja lėšas, dalyvauja rengiant biudžeto ir nebiudžetinių lėšų išlaidų sąmatų projektus, investicijų projektus;
7.9. dalyvauja vykdant ilgalaikio ir trumpalaikio turto patikrinimus ir metinę inventorizaciją, kontroliuoja jos rezultatų teisingumą;
7.10. sutikrina inventorizacijų aprašus-sutikrinamuosius žiniaraščius su buhalterinės apskaitos duomenimis, inicijuoja teisingą inventorizacijos rezultatų bei neišieškotų trūkumų ir pertekliaus įtraukimą į apskaitą;
7.11. teisės aktais nustatyta tvarka ir terminais arba atskiru pareikalavimu rengia suvestines ataskaitas apie pajamas, išlaidas ir biudžeto naudojimą, kitus statistinius atsiskaitymų dokumentus ir, mokyklos direktoriui pasirašius, teikia asignavimų valdytojui - Kauno miesto savivaldybės administracijos Apskaitos skyriui, auditoriams, mokesčių administratoriams, kitoms atitinkamoms valstybės ir savivaldybės institucijoms;
7.12. Registruoti ir laiku pateikti centralizuotai Įstaigos buhalterinę apskaitą tvarkančiai įmonei dokumentų valdymo sistemos priemonėmis reikalingus dokumentus: pasiūlymus dėl programų sąmatų tikslinimo; išlaidų sąmatų keitimo pažymas; turto atidavimo naudoti aktus; įvedimo į eksploataciją nematerialiojo ir ilgalaikio materialiojo turto aktus; sąskaitas faktūras; nemokamai gauto turto aktus ir pan.; atliktų darbų, paslaugų aktus; sąskaitas faktūras už nuomojamose patalpose sunaudotus energetinius išteklius; avansines apyskaitas su priedais; komandiruočių įsakymus; įsakymus, kuriuose nurodoma apmokėti išlaidas, sutartis, sutarčių pakeitimus ir kt.
7.13. Rengti informaciją apie mokyklos darbuotojų vidutinį darbo užmokestį, informaciją apie mokyklos viešuosius pirkimus, apie nuomojamas patalpas, naudojimąsi sporto aikštelėmis, papildomas paslaugas, teisinę informaciją ir kt. mokyklos interneto svetainei.
7.14.
Nustatytais terminais paskelbti reikalingą informaciją visuomenei Įstaigos interneto svetainėje: biudžeto vykdymo bei finansines ataskaitas; informaciją apie Įstaigos darbuotojų vidutinį darbo užmokestį; informaciją apie Įstaigos viešuosius pirkimus, apie nuomojamas patalpas, papildomas paslaugas, teisinę informaciją ir kt.
7.15. vadovaujantis patvirtinta Įstaigos finansų kontrolės tvarka, vykdo išankstinę finansų kontrolę nustatydamas, ar ūkinės operacijos tikslingos, ar bus atliekamos neviršijant patvirtintų išlaidų sąmatų, ar atitinka patvirtintus asignavimus, ar ūkinės operacijos dokumentai yra tinkamai parengti, ar ūkinė operacija yra teisėta;
7.16. rengia ir vykdo veiksmus, stiprinančius finansinę drausmę ir skatinančius racionaliai naudoti išteklius, imasi priemonių, kad išvengtų trūkumų, neteisėtų piniginių lėšų ir prekių bei materialinių vertybių išlaidų, finansų ir ūkio įstatymų pažeidimų;
7.17. kontroliuoja, kad būtų laikomasi nustatytų piniginių lėšų, prekių, materialinių vertybių, energetinių išteklių naudojimo normų;
7.18. kontroliuoja, kad būtų teisingai ir pagrįstai vykdomas Įstaigos turto nurašymas;
7.19. inicijuoja ir vykdo vertybių apskaitos, dokumentų įforminimo patikras;
7.20. kontroliuoja, kad būtų tinkamai tvarkomi sandėliai, patikrintos svarstyklės ir kiti matavimo prietaisai, sudarytos sąlygos priimti, saugoti ir išduoti materialines vertybes;
7.21. atskleidus neteisėtus Įstaigos darbuotojų veiksmus (prirašymus, lėšų naudojimą ne pagal paskirtį, neteisėtą turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo ir kitą neteisėtą veiklą), darbo trūkumus, būtinai raštu informuoja apie tai Įstaigos direktorių, paaiškina jų atsiradimo priežastis ir siūlo būdus jiems šalinti;
7.22. praneša Įstaigos direktoriui apie visus išaiškintus apskaitos darbo trūkumus, paaiškina jų atsiradimo priežastis ir siūlo būdus jiems šalinti;
7.23. Konsultuoja:
7.23.1. Įstaigos darbuotojus apskaitos, kontrolės, atsiskaitymų ir ekonominės analizės klausimais;
7.23.2. atsakingus darbuotojus vertybių, už kurių saugumą jie yra atsakingi, apskaitos ir saugumo klausimais;
7.23.3. inventorizacijų komisijų narius apie inventorizacijos atlikimo tvarką.
7.24.
Dalyvauja:
7.24.1. pagal kompetenciją dalyvauja direktoriaus įsakymais sudarytų darbo grupių, komisijų darbe;
7.24.2. teikia pasiūlymus ir dalyvauja rengiant Įstaigos strateginį planą bei metinius veiklos planus;
7.24.3. rengiant Įstaigos finansų kontrolės efektyvumo ataskaitą;
7.24.4. rengiant darbuotojų tarifikacijos bei darbuotojų pareigybių sąrašus;
7.24.5.
siekiant nustatyti vidaus ūkio rezervus, pašalinti nuostolius, nereikalingas išlaidas, dalyvauja atliekant Įstaigos ūkinės bei finansinės veiklos ekonominę analizę vadovaujantis buhalterinės apskaitos ir ataskaitų duomenimis;
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ
10.
Administratorius atsako už:
10.1. direktoriaus įsakymų, pavedimų vykdymą;
10.2. pagal nustatytas funkcijas informacijos apie Įstaigos veiklą, jos materialinę padėtį, pajamas ir išlaidas formavimą ir pateikimą laiku;
10.3. už teisingą darbo užmokesčiui skirtų lėšų naudojimą, teisingą darbuotojų pareiginių algų koeficientų nustatymą ir teisingą darbo užmokesčio nustatymą;
10.4. už išankstinės finansų kontrolės vykdymą Įstaigoje;
11.
Už darbo drausmės pažeidimus, už nustatytų pareigų ir funkcijų nevykdymą arba netinkamą vykdymą Įstaigos administratoriui gali būti taikoma drausmės, materialinė arba baudžiamoji atsakomybė; už šiuos pažeidimus Įstaigos administratorius atsako Lietuvos Respublikos įstatymų bei mokyklos darbo tvarkos taisyklių nustatyta tvarka.
________________________

