PATVIRTINTA

Ziezmariy kultdiros centro direktoriaus
2025m.kovo 26 d. jsak. Nr. V-

ZIEZMARIU KULTUROS CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ziezmariy kultiiros centro administratoriaus pareigybé reikalinga kultiirinems ir tkinéms
veikloms skiriamy 1é8y jveiklinimo apskaitos vedimui; ZieZmariy kultiiros centro personalo dokumenty
tvarkymui.
2. Pareigybés lygis — B
3. Pareigybés kodas — 241190
4. Turéti aukstajj ar aukStesnjjj iSsilavinimg arba praktiniy jgiidziy administravimo, buhalterinés apskaitos ir
dokumenty valdymo srityje.
5. Gebéti:
5.1. Savarankiskai organizuoti darba, pritaikyti teorines zinias praktikoje ir jas nepaliaujamai atnaujinti ir
papildyti.
5.2. Taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir Zodziu.
5.3. Dirbti kompiuteriu.
6. ISmanyti:
6.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir normatyvy baze, liecian¢ia buhaltering apskaita, darbo
santykius ir dokumenty valdyma;
6.2. vieSojo sektoriaus apskaitos standartus;
6.3. apskaitos dokumenty pildymo pagrindinius principus (periodiskumo, apskaitos pastovumo, piniginio
jkainojimo, turinio svarbos ir Kiti principai);
6.4. prekiy pirkimo-pardavimo tkines operacijy atlikimo ir registravimo apskaitos registruose tvarka;
6.5. inventorizacijos atlikimo tvarka;
6.6. samaty rengimo principus;
6.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;
6.8. sutaréiy sudarymo ir vykdymo tvarka;
6.9. dokumenty valdymo reikalavimus, organizacinés, tvarkomosios dokumentacijos sistemas;
7. Administratorius privalo vadovautis:
7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;
7.3. darbo tvarkos taisyklémis;
7.4. darbo sutartimi;
7.5. Siuo pareigybés aprasymu;
7.6. kitais kultiiros centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

1. DARBUOTOJO PAREIGOS

8. Tvarkyti personalo dokumentacija:

8.1. Paruosti, jforminti ir tvarkyti personalo dokumentacijg pagal LR galiojancius jstatymus ir normatyvinius
aktus.

8.2. Paruosti personalo dokumentacijg pridavimui j archyva.

9. Pateikti duomenis, reikalingus ataskaity pildymui.

10. Koordinuoti &8y, turto ir atsargy perdavima padaliniams, atsakingiems darbuotojams;

11. Koordinuoti Kultiiros programos veikloms numatyty 1éSy samaty pildymga, racionaly 1éSy paskirstyma ir
naudojima.

12. Pildyti darbo laiko apskaitos ziniarastj, rengti darbuotojy darbo grafikus.



13. Vykdyti kitus kultiiros centro direktoriaus nurodymus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su Kulttros centro vykdoma veikla.

14. Dalyvauti kultiiros centro darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose.
15. Nuolat gilinti zinias, kelti profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose, uzsiimti savisvieta.

16. Laikytis darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy.

17. Dalyvauti civilinés saugos, gaisrinés saugos, darbo saugos mokymuose ir priemonése;

III. DARBUOTOJO ATLIEKAMU PAREIGU FUNKCIJOS

18. ruosia ir spausdina darbo sutartis, priémimo, atleidimo, atostogy jsakymus personalo ir pagrindinés

veiklos klausimais, veda jy registracijos Zurnalus, registruoja dokumenty valdymo sistemoje, sudaro

kasmetinius atostogy grafikus;

19. spausdina direktoriaus, padaliniy vadovy teikiamus dokumenty projektus, juos jformina, jregistruoja ir

perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

20. registruoja gautg korespondencija, ja ir perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, pagal poreiki

Jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

21. tvarko siun¢iamuosius Kultiiros centro dokumentus: atlieka registra, patikrina, uzklijuoja pasSto Zenklus ir

i$siuncia dokumentus adresatams;

22. konsultuoja Kultiiros centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

23. uzveda ir tvarko darbuotojy asmens bylas;

24. supazindina Kultiiros centro darbuotojus su dokumentais (gautais rastais, jsakymais ir kt.) DVS Kontora

sistemoje ar pasirasytinai;

25. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

26. sudaro ateinanciy kalendoriniy mety Kultiiros centro dokumentacijos plang ir registry bei registracijos

zurnaly sgrasg kasmet iki gruodzio 1 d. ir juos teikia Savivaldybés administracijai derinimui;

27. formuoja Kultiiros centro veiklos dokumenty bylas praé¢jus vieneriems metams po jy uzbaigimo pagal

patvirtinta dokumentacijos plang, uztikrina jy sauguma;

28. sudaro ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus, laikino saugojimo byly sarasus per dvejus metus nuo jy

uzbaigimo, byly apyraSus ir dokumenty tvarkymo pazyma teikia Savivaldybés administracijos dokumenty

eksperty komisijai;

29. saugo Kultiiros centro dokumenty bylas teisés akty nustatyta saugojimo terming, tikrina jy fizine bikle;

30. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, suraSo

naikinamy atrinkty byly (dokumenty) aktg, sunaikina dokumentus tik atlikus jy vertés ekspertize ir sprendimag

del dokumenty naikinimo suderinus teisés akty nustatyta tvarka;

31. keiCiantis darbuotojui, privalo perduoti naujai paskirtam darbuotojui dokumentus, rastinés bylas ir

skaitmening informacija pagal akta, tvirtinamg direktoriaus, kai néra paskirto naujo darbuotojo, — direktoriui;
32. tvarko Kulttiros centro elektroninj pasta, direktoriaus pavedimu raso ir siuncia elektroninius

laiSkus, kontroliuoja gauty dokumenty uzduoc¢iy vykdymo terminus;

33. veda kultiiros centro parengty ir gauty sutarCiy registrg, registruoja Kultiros centro  parengtus

dokumentus, nustatytuose registruose tg diena, kai jie pasiraSomi;

34. konsultuoja biudzeto, apskaitos kontrolés ir Kity apskaitos politikos krypciy ir sistemy, jy planavimo ir

jdiegimo klausimais;

35. organizuoja ir uztikrina dokumenty perdavimg Centralizuotai buhalterijai, uztikrina finansiniy — dkiniy

operacijy teisétuma, kultiros centro 1éSy naudojimo jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty

iforminima;

36. pateikia teisingus ir savalaikius ataskaitinius duomenis Centralizuotai buhalterijai;

37. organizuoja buhaltering apskaitg, kad bty vykdomi Sie reikalavimai:

37.1.apskaitomos visos piniginés 1éSos, prekinés ir materialinés vertybés bei

pagrindinés priemonés ir laiku fiksuojamos buhalterinés apskaitos dokumentuose operacijos, susijusios su

Iésy cirkuliacija;

37.2.tiksliai apskaitomos islaidos samaty vykdymui, operacijos, kapitalinio remonto, paslaugy ir kity darby

islaidos, padaryti ekonomiskai pagristi skaic¢iavimai (kalkuliacijos Siy operacijy tikslingumui patvirtinti ir

ataskaitoms pildyti);

37.3.tvarkoma kultiiros centro jteisintos tkinés veiklos finansiniy rezultaty apskaita;

37.4.teisingai  apskaiciuotos ir laiku pervestos jmokos ] biudzets, valstybinio socialinio draudimo

jnasai, grazintos bankams paskolos, jsiskolinimai juridiniams ir fiziniams asmenims;



37.6. tinkamai saugomi buhalteriniai dokumentai, pagal reikalavimus jforminamos jy

bylos ir nustatyta tvarka perduodamos j archyva,;

8.6. kontroliuoja:

37.1. kaip laikomasi nustatyty materialiniy vertybiy priémimo bei iSdavimo taisykliy;

37.2. kaip laikomasi piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy, pagrindiniy priemoniy, atsiskaitymo bei kito
turto inventorizavimo, taisykliy;

37.3. ar teisingai naudojamos darbo apmokéjimui skirtos 1éSos, mokami atlyginimai, laikomasi finansinés ir
kasos drausmeés;

37.4. ar nustatytu laiku iSieskomos kultiiros centrui ir padengiami jsiskolinimai kreditoriams;

37.5. ar teisingai nurasomi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti nuostoliai;

38. rengia pasitlymus ir konsultuoja  kultiros centro direktoriy apskaitos politikos, mokesciy dydzio
Klausimais;

39. aktyviai padeda rengti priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkirsti kelig traikumams ir neteisétam
piniginiy 1ésy, prekiniy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimams;

40. apskaiciuoja darbo uzmokestj Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo jstatymo numatytoms pareigybéms;

41. suteikia kultiiros centro darbuotojams jy darbui biting buhalterinés apskaitos ziniy minimuma;

42. uztikrina, kad buty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos ziniarasciai, darbo grafikai;

43. nutraukus su jstaiga darbo santykius, kultaros centro direktoriui (arba jo paskirtam asmeniui) perduoda
visg turimg dokumentacija, pinigines bei materialines vertybes, tai jforminant perdavimo — priémimo aktu;
44. informuoja kultiiros centro direktoriy apie gaunamus pranesimus, pateikia jam pasirasyti paruostus
dokumentus ir ataskaitas;

45. sistemina ir saugo gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

46. organizuoja prekiniy, materialiniy vertybiy jsigijimo, panaudojimo, realizavimo, pardavimo,
apsaugos ir apskaitos darba;

47. organizuoja inventorizacijas, nuolat tikrina medziagy, prekiy ir kity materialiniy vertybiy likugius;
48. apskaiciuoja numatomy pirkimy vertes vadovaujantis VieSyjy pirkimy jstatymo 9 straipsnio nuostatomis
ir VieSyjy pirkimy tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtinta Numatomo vieSojo pirkimo vertés nustatymo
skai¢iavimo metodika. Kontroliuoja vieSyjy pirkimu vykdyma, pirkimy veréiy apskaita ir ataskaity
teisinguma, pries pateikiant VieSyjy pirkimy tarnybai.

49. Kultiiros centro internetinéje svetaingje skelbia metiniy ir ketvirtiniy finansiniy ataskaity rinkinius,
biudZeto vykdymo ataskaitg ir informacijg apie kultiiros centro darbuotojy darbo uzmokest;.

50. Vykdo kultiiros centro direktoriaus teisétus vienkartinio pobiidZio pavedimus ekonominiais ir finansiniais
klausimais ir kitus nenuolatinio pobiidZio direktoriaus pavedimus;
51. Vykdo biudZeto léSy naudojimo atitikimg sagmatoms prieZilirg;
52. laikosi Vidaus darbo tvarkos, saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir elektros saugos reikalavimy ir kity
nustatyty taisykliy, nepazeiding¢ja darbo rezimo;
53. nepalieka savo kabineto be priezitiros, nepatiki savo darbo kitiems asmenims;
54. pagal grafika tikrinasi sveikata;
55. dalyvauja jstaigos savivaldoje, bendrose jstaigos veiklose: renginiuose, posédZiuose, pasitarimuose;

IV. ATSAKOMYBE

56. Administratorius atsako uz:

56.1. neteisétai tvarkomg finansing — buhaltering apskaita, ne laiku pateikiama arba klaidinga buhaltering
apskaita;

56.2. tking — finansing veikla reglamentuojanc¢iy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy laikymasi;

56.3. pavéluotai pagal kontrolés jstaigy ir teismy sprendimus iSieSkomas pinigines nuobaudas;

56.4. pazeistg trikumy, jsiskolinimy ir kity nuostoliy isieskojimo bei nurasymo tvarka;

56.5. netinkamai suplanuotas samatas;

56.6. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

56.7. patikétos informacijos konfidiencialumg, korektiskg duomeny panaudojima, iSsaugojima;



56.8. darbo drausmés pazeidimus;

56.9. zala, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

56.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy vykdyma.
56.11. uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

56.12. Administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausmine nuobauda skiria kultiros centro direktorius.

56.13. uz patikétas darbo priemones ir prietaisus;

56.14. uz parengtos informacijos, ataskaity ir prane$imy teisingumg; tvarkomg finansing — buhaltering
apskaita, ne laiku pateikiama arba klaidinga buhaltering apskaita;

56.15. uz Kulturos centro DVS Kontora administravimg ir vadybg, dokumenty laikyma, tvarkyma, naudojima
ir saugojima, jo zinioje esancius antspaudus, spaudus, jam priskirty registry tvarkyma, duomeny sauguma;
56.16. zalg, padaryta jstaigai, dél savo kaltés ar neatsargumo;

56.17. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

V. DARBUOTOJO TEISES
57. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:
57.1. gaves kultiiros centro direktoriaus nurodymga atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams
priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo motyvus;
57.2. teikti kultiros centro vadovui pasifilymus dél Ziezmariy kultiiros centro darbuotojy pareigy bei
funkcijy;
57.3. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Parenge Ziezmariy kultiiros centro direktoré Irena Taukinaitiené
Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavardé

(data)



