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PANEVEZIO MYKOLO KARKOS PAGRINDINES MOKYKLOS
DUOMENU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

l. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1.  Panevézio Mykolo Karkos pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) duomeny
administratoriaus (-és) pareigybé priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti ir laiku pateikti teisingg informacijg Panevézio apskaitos
centrui (toliau PAC), Svietimo informacijos sistemoje (toliau SVIS), Mokiniy registre (MR), Pedagogy
registre (PR) ir bendradarbiauti su PAC mokyklos finansy apskaitos ir valdymo klausimais, pildyti
mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitos Zziniara$¢ius. Tvarkant asmens duomenis, laikytis
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy bei atlikti
gauty duomeny jvedimo ir apdorojimo kokybés uztikrinima;

4.  Pareigybés pavaldumas — specialistg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato
Jo pareiginj atlyginimg, sudaro rasyting darbo sutartj Mokyklos direktorius.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Duomeny administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. mokéti dirbti su Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel,
Internet Chrome, DVS , Avilys®, ,Biudzetas VS“, EDAS ir kitomis informacinémis duomeny
bazémis;

5.3. turéti ne mazesnj kaip 1 mety finansinés veiklos darbo patirtj, zinoti pirming
apskaitos dokumentacija, mokéti jg apibendrinti, rengti iSvadas ir pasitlymus;

5.4. moketi dirbti komandoje;
5.5. laikytis asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanéiy teisés akty., iSmanyti dokumenty
priémimo, saugojimo ir atidavimo j archyva tvarka;
5.6. laikytis konfidencialumo principo, neviesinti informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydama savo pareigas
5.7. buti analitinio mastymo, saziningu, atsakingu, tolerantisku, komunikabiliu, sugebanc¢iu
greitai orientuotis situacijose, mokéti dirbti komandoje;

5.8. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, nutarimais ir kitais teisés aktais,
direktoriaus jsakymais, Mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, tvarkomis, nurodymais,
taisyklémis ir kt.), vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir pareigybés aprasymu;

5.9. iSmanyti vidaus darbo tvarkos, saugos darbe, prieSgaisrinés Saugos taisykliy

reikalavimus;

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas:
6.1. registruoja objektus Mokiniy registre (toliau — MR) ir Pedagogy registruose (toliau — PR),

nuolat atnaujina informacija;
6.2. teikia mokyklos informacija SVIS ir rengia ataskaitas Svietimo skyriui ir kitoms institucijoms,

atnaujina pasikeitusius duomenis;



6.3. pildo mokyklos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, valdo personalo
duomenis Personalo informacingje sistemoje ir teikia su Mokyklos vadovu suderintg informacija
Panevézio apskaitos centrui (toliau - PAC);

6.4. rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy ir nepanaudoty atostogy grafikus, seka
jstaigos darbuotojy pensijinio amziaus terminus, teikia su Mokyklos vadovu suderintg informacijg
PAC;

6.5. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ministerijos Panevézio skyriui priémimo (1SD),
nemokamy atostogy, pravaiksty prane$imus ir kitus praneSimus pagal poreikj;

6.6. konsultuoja sudarant pareigybiy sarasus atliekant tarifikacijos skai¢iavimus;

6.7. pagal nustatytus reikalavimus sudaro dokumenty bylas, pagal patvirtinta Mokyklos
dokumentacijos plana;

6.8. konsultuoja rengiant, planuojant asignavimus ateinantiems metams i§ biudzeto
paskaiciavimus, rengiant avansines apyskaitas, asignavimy paskirstymo ketvir¢iais sagmatas pagal
ekonominés klasifikacijos kodus ir 1éSy Saltinius;

6.9. teikia PAC informacija, reikalingg finansiniy ataskaity rengimui, saskaity — fakttry
1SraSymui, mokesciy apskaiciavimui ir kita.

6.10. atsako ir prizitri savalaikj skirty pavedimy vykdyma pagal reikalavimus
ir organizuoja jo pateikimg suinteresuotoms institucijoms;

6.11. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Mokyklos strateginio ir veiklos planavimo
dokumentus, rengia apibendrintg informacija apie biudzeto asignavimy poreikj, reikalingag Mokyklos
strateginiams tikslams pasiekti ir kitg su strateginio veiklos plano rengimu susijusig informacijg apie
planuojamus biudzeto asignavimus ir ja teikia Mokyklos direktoriui;

6.12. atlieka savo veiklos analizg ir teikia Mokyklos direktoriui veiklos ataskaitg;

6.13. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, direktoriaus pavedimus ir uzduotis,
atitinkan¢ius Mokyklos tikslus ir funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako:

7.1. uz pavestas uzduotis, kurios biity jvykdytos laiku ir kokybiskai;

7.2. uz jstatymy ir Vyriausybés nutarimy, norminiy akty reikalavimy vykdyma;

7.3. uz pateiktos informacijos teisinguma tikslinguma;

7.4. uz asmens duomeny konfidencialuma

7.5. kokybiska ir greitg pirminiy dokumenty tvarkyma ir pateikimg Mokyklos vadovui ir
PAC,;

7.6. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

7.7. uz teisingg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

7.8. uz saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma;

7.9. uz kokybiska, tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.
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