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DUOMENŲ ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

I. PAREIGYBĖ 

1. Pareigybės pavadinimas – mokymo duomenų administratorius. 

2. Pareigybės grupė – specialistas. 

3. Pareigybės lygis – A2 (būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su 

bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija arba aukštasis 

koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo 

mokslo kvalifikacija).  

4. Duomenų administratorius (toliau – administratorius) tiesiogiai pavaldus direktoriui. 

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus: 

5.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro 

kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija arba aukštasis koleginis 

išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo 

kvalifikacija (finansinių, ekonominių, socialinių mokslų studijų kryptis); 

5.2. išmanyti Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymą bei Biudžetinių įstaigų 

buhalterinės apskaitos organizavimo taisykles, kitus įstatymus ir poįstatyminius aktus, norminius 

aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus; žinoti Šiaulių miesto savivaldybės tarybos 

sprendimus ir kitus teisės aktus bei norminius dokumentus, susijusius su jo atliekamu darbu, 

centralizuotos buhalterinės apskaitos tvarkas, kurios reikalingos įstaigos apskaitai tvarkyti ir 

ataskaitoms rengti, Lietuvos Respublikos Vyriausybės ir kitų valdžios institucijų patvirtintas kasos 

darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisykles bei kasos aparatų naudojimo taisykles, 

išlaidų sąmatų projektų lėšų sudarymo ir vykdymo taisykles; 

5.3. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office paketu, naudotis ryšių bei kitomis komunikacijų 

priemonėmis; 

5.4. išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai, taisyklinga valstybine kalba, dėstyti mintis 

raštu ir žodžiu; 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

6. Šias pareigas einančio darbuotojo funkcijos: 

6.1. užtikrina taupų ir racionalų progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, 

žmogiškųjų ir finansinių išteklių naudojimą; 

6.2. informuoja įstaigos direktorių apie finansinę būklę; 

6.3. kontroliuoja savalaikį tarpinių ir metinių finansinių bei biudžeto vykdymo ataskaitų 

rinkinių, darbo užmokesčio ataskaitų talpinimą įstaigos internetinėje svetainėje; 

6.4. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant įstaigos strateginį veiklos planą, rengia metinius 

veiklos planus bei ataskaitas, teikia direktoriui reikalingą informaciją; 

6.5. atlieka iš Centralizuotos buhalterijos gautų finansinių ataskaitų rinkinių analizę, tiek kad 

įsitikintų įstaigos gautų asignavimų ir valdomo turto naudojimo efektyvumu, taip pat ataskaitose 

pateiktos informacijos paaiškinimų pakankamumą ir informuoja įstaigos direktorių dėl jų teisingumo 

ir informacijos pakankamumo; sutikrina įvykdytų projektų ataskaitų gautų iš Centralizuotos 

buhalterijos atitikimą sudarytoms projektų sąmatoms ir jų pateikimą atitinkamoms institucijoms; 



6.6. rengia Įstaigos pareigybių ir etatų sąrašus; 

6.7. kontroliuoja kasos darbo organizavimą, pasirašo kasos pajamų ir išlaidų orderius; 

6.8. tikrina ir pasirašo kasos knygą; 

6.9. atlieka kitas įstaigos direktoriaus pavestas atlikti funkcijas, kiek tai susiję su apskaitos 

dokumentų įforminimu ir jų perdavimu; 

6.10. tinkamai saugo buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jų bylas ir 

nustatyta tvarka perduoda į archyvą. 

IV. ATSAKOMYBĖ  

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas atsako už: 

7.1. darbo tvarkos taisyklių laikymąsi; 

7.2. už informacijos parengimą ir pateikimą laiku; 

7.3. laiku atliktus administracijos pavedimus; 

7.4. emociškai saugios, mokymuisi palankios socialinės emocinės aplinkos puoselėjimą, 

reagavimą į smurtą ir patyčias pagal mokyklos nustatytą tvarką. 

8. Darbuotojas, už pareigybės aprašyme išvardintų pareigų netinkamą vykdymą ir pavestų 

užduočių neatlikimą laiku, atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 
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