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isakymu Nr. V-76

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Maironio universitetinés gimnazijos (toliau — gimnazijos) administratoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, teises
ir atsakomybg.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Administratorius yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

1. SKYRIUS
PAREIGYBES REIKALAVIMAI

5. Administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg arba iki 1995 mety igyta specialyji
vidurinj i$silavinima;

5.2. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty tvarkymo
taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.3. moketi naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft
Office* paketu;

5.4. turi zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
higienos normas bei taisykles;

5.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

5.6. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

5.7. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

5.8. turéti privalomyjy higienos jgiidZziy mokymy pazymeéjima.

111. SKYRIUS
PAREIGYBES FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. periodiskai surenka ir tikrina i§ gimnazijos darbuotojy apskaitos dokumentus,
pagrindZiancius jvykusias tikines operacijas;

6.2. dirba su duomeny bazémis ,,Biudzetas”, DVS Kontora, kontroliuoja gimnazijos
biudzeto asignavimus;

6.3. kontroliuoja islaidas biudzeto samaty vykdyma (remonto, darby, prekiy ir paslaugy).

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

6.5. rengia dokumentus B] ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita“;

6.6. inicijuoja biudZzeto asignavimy pakeitimus ir rengia dokumentus Kauno miesto
savivaldybés Svietimo skyriu ir Finansy ir ekonomikos skyriui;



aktams.

6.7. ruosia direktoriaus jsakymy projektus;

6.8. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.9. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

6.10. nuolat gilina zinias, kelia profesing kvalifikacija rengiamuose kursuose ir seminaruose.

IV. SKYRIUS
PAREIGYBES TEISES

7. Administratorius turi teisg:

7.1. turéti savo pareigoms vykdyti buitinas darbo salygas bei technines priemones;

7.2. sitilyti darbo tobulinimo biidus;

7.3. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés

V. SKYRIUS
PAREIGYBES ATSAKOMYBE

8. Administratorius atsakingas uz:

8.1. teisétai ir laiku pateikiamus rengiamy dokumenty duomenis;

8.2. tvarka ir $varg darbo vietoje;

8.3. teisingg duomeny baziy Biudzetas®, DVS Kontora naudojimg ir tvarkyma;

8.4. tkiniy operacijy vykdyma nevirSijant patvirtinty biudzeto asignavimy perkanciajai

organizacijai;

8.5. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
8.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavima j smurtg ir

patycias pagal mokyklos nustatytg tvarka.

8.7. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo ir gaisrinés

saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

9. Gimnazijos administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo

kaltes padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Administratoriy priima } darbg ir i§ jo atleidzia gimnazijos direktorius Lietuvos

Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




