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DUOMENU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BEDROJI DALIS

1. Duomeny administratorius priklauso jstaigos administracijos kategorijai,
pareigybés lygis - B.

2. Duomeny administratoriumi skiriamas asmuo, turintis aukstesnjjj arba aukstajj
i$silavinimg.

3. Duomeny administratorius skiriamas ir atleidZiamas jstaigos vadovo jsakymu.

4. Duomeny administratorius turi zinoti (iSmanyti, mokéti):

4.1. moketi valstybing lietuviy kalba ir bent vieng uZzsienio kalba, iSmanyti rastvedybos
pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySiy, skai¢iavimo technikos, komunikacijy ir rySio ir kitomis
organizacinés technikos priemonémis.

4.2. darbo organizavimo tvarka, jstatymus ir darbo tesés apgrindus

4.3. kaip forminti, tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su jstaigos veikla;

4.4. kaip naudoti S$iuolaikiniy informaciniy technologijy galimybes jstaigos veiklos
organizavime;

4.5. darbo psichologijos ir sociologijos pagrindus;

4.6. darbo saugos, ir priesgaisrinés apsaugos taisykles bei normas.

4.7. nuostatus, jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su tikings,
finansinés jstaigos veiklos analize ir apskaita;

4.8. buhalterinés apskaitos organizavimo pagrindus;

4.9. pirminiy apskaitos skyriy dokumenty formas ir kaip jas pildyti;

4.10. kaip apskai¢iuoti duomenis ir sudaryti ataskaitas;

5. Duomeny administratorius savo darbe vadovaujasi:

5.1. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.2. Sia pareigine instrukcija.

5.3. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su atlickamu darbu,
rastvedybos taisyklémis, jstaigos nuostatais.

5.4. nesant duomeny administratoriui (atostogos, liga ir t.t.), jo teises ir pareigas perima
jstaigos vadovo jsakymu paskirtas asmuo.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Duomeny administratorius pareigos:

6.1. vykdo jstaigos finansiniy 1éSy apskaitg ir kontrolg,

6.2. pildo darbuotojy socialinio draudimo pazymas SODROS internetingje platformoje;

6.3. rengia darbo apskaitos ziniarasc¢ius ir grafikus (isskyrus apsaugos darbuotojy , zZirgy
Zirgy trenerio );

6.4. gavus i$ darbuotojo, atsakingo uz Darbuotojy iSvykimo i§ darbo Zurnalo pildyma
duomenis apie faktinj darbuotojy dirbtg laika, sutikrina darbo laiko apskaitos ziniarastyje nurodyty
duomeny atitiktj faktiniam darbuotojy dirbtam laikui.



6.5. vykdo darbo laiko jforminimo kontrole:
uztikrinant Darbo laiko apskaitos ziniaras¢io duomeny atitikt] Skai¢iavimo ir iSmokéjimo
Ziniara$tyje nurodytiems darbo laiko apskaitos duomenims.

6.6. derina su centralizuota buhalterija jstaigos 1éSy panaudojimo, pajamy ir iSlaidy sgmaty
projektus

6.7. sistemingai analizuoja jstaigos darbg, rengia pasitlymus jam gerinti;

6.8. dalyvauja rengiant personalo politikg ir jStaigos strategija;

6.9. vykdo nesudétingus atskirus buhalterinés apskaitos skai¢iavimus;

6.10. kontroliuoja, kad pirminiai dokumentai biity forminami teisingai, ruo$ia juos
skai¢iavimui ir perduoda centralizuotai buhalterijai;

6.11. kontaktuoja ir derina su centralizuota buhalterija pirminiy dokumenty suderinimo
klausimais

6.12. vykdo jstaigos vadovo tarnybinius pavedimus;

6.13. nuolat konsultuoja jstaigos vadova buhalterinés apskaitos klausimais;

6.14. teikia parama darbuotojams buhalteriniais klausimais;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

7. Duomeny administratorius turi teise:

7.1. susipazinti su jstaigos vadovo sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

7.2. teikti darbo, susijusio su Sioje instrukcijoje numatytomis pareigomis, tobulinimo
pasiiilymus;

7.3. pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija;

7.4. reikalauti i§ jstaigos vadovo pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

7.5. uzklausti jstaigos darbuotojus reikiamos informacijos (ataskaity, paaiskinimy ir t.t.).

7.6. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma;

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR
ATSKAITOMYBE

8. Duomeny administratorius atsako:

8.1. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

8.2. uzduociy vykdymo kontrolg;

8.3. saugos darbe, priesgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

8.4. pirminiy buhalteriniy apskaitos dokumenty teisinguma.

8.5. uz savo pareigy, numatyty Sioje pareigingje instrukcijoje, netinkamg vykdymga ar
nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

8.6. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

8.7. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus.

9. Duomeny administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos vadovui.

Su pareigybés apraSymu susipazinau.



