PATVIRTINTA
Klaipédos regos ugdymo centro direktoriaus
2026 m. geguzés 6 d. jsakymu Nr.\VV-64

DUOMENU KOORDINAVIMO IR PLANAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
DUOMENU KOORDINAVIMO IR PLANAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBE

1. Duomeny koordinavimo ir planavimo specialisto (toliau — specialistas) pareigybé
priskiriama IV specialisty grupei.

2. Specialisto pareigybés lygis — A2, profesijos kodas — 431190.

3. Specialisto paskirtis — uztikrinti dokumenty ir kitos informacijos, reikalingos
Istaigos buhalterinei apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti pateikimg nustatyta tvarka ir terminais
BiudzZetiniy jstaigy centralizuotai buhalterijai, rengti biudzeto planavimo samaty projektus ir
pranesimus dél asignavimy pagal ekonoming klasifikacijg, kontroliuoti planuojamy tikiniy operacijy
vykdyma nevir$ijant patvirtintas sagmatas ir patvirtintus asignavimus.

4. Specialistas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas Centro direktoriui.

5. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR) dokumenty
ir archyvy jstatymu, kitais jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR §vietimo, mokslo ir sporto
ministro jsakymais, jvairiy duomeny registry aprasais bei jy disponavimo tvarka, kitais su tuo
tiesiogiai susijusiais jsakymais, nutarimais ir pan., jy aktualia redakcija; Elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojancius nejslaptinty dokumenty rengima,
tvarkymg, apskaitg, Istaigos jstatais, veiklos reglamentu, darbo tvarkos taisyklémis, kokybés
valdymo procediira ,,Dokumenty ir duomeny jrasy valdymas®, direktoriaus jsakymais, potvarkiais,
taisyklémis, nuostatais, Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, asmens duomeny apsaugg
reglamentuojanciais teisés aktais, elektroninio dienyno tvarkymo nuostatais, kitais su tuo susijusiais
dokumentais ir Siuo pareigybés apra§ymu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Centro specialistas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis arba koleginis finansinis, buhalterinis
arba ekonominis issilavinimas;

6.2. analogisko darbo patirtis ne mazesné kaip 2 metus;

6.3. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti
ju taikymo galimybes atlickant savo pareigas (dirbti kompiuteriu (MC Word, MS Excel, MS
Outlook Express, Internet Explorer programomis, kitomis reikalingomis programomis), Zinoti ir
gebéti praktiskai naudoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu bei kitomis rysio
perdavimo priemonémis biidus, mokéti greitai orientuotis jvairiy duomeny baziy administravime;

6.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei raStvedybos
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6.5. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja talpinti, naikinti,
keisti ar kitaip disponuoti;

6.6. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles,
moketi jas praktiskai taikyti ir gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose;



6.7. mokéti  savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas ir spresti iSkilusias problemas;

6.8. zinoti ir laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy;

6.9.iSmanyti ir savo veikloje vadovautis asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teisés aktais ir laikytis auks$ty konfidencialumo standarty;

6.10. zinoti jstaigos organizacing strukttirg ir veiklos kryptis.

7. Specialistas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla;

7.2. Istaigos darbo tvarkos taisyklémis;

7.3. darbo sutartimi ir Siuo pareigybés aprasSymu;

7.4. kitais Istaigos steigéjo jsakymais, sprendimais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais veiklg lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
CENTRO DUOMENU KOORDINAVIMO IR PLANAVIMO SPECIALISTO FUNKCIJOS

8. Specialistas vykdo Sias funkcijas:

8.1. kartu su Centro direktoriumi planuoja jstaigai skirty asignavimy panaudojima
kalendoriniams metams, nurodytais terminais rengia biudzeto planavimo samaty projektus, samatas
pagal finansavimo S$altinius, praneSimus dél asignavimy pakeitimo pagal ekonoming klasifikacija,
suveda sagmatas ir pakeitimus j Strateginio planavimo informacing sistemg BiudZzetas VS;

8.2. vykdo biudzeto islaidy kontrole pagal ekonominés islaidy klasifikacijos straipsnius,
teikia siilymus Centro direktoriui dél 1éSy racionalaus naudojimo, rengia ataskaitas apie biudzeto
18laidy panaudojima;

8.3. periodiSkai surenka i§ jstaigos darbuotojy, atsakingy uz uking veikla, apskaitos
dokumentus pagrindZiancius jvykusias ikines operacijas;

8.4. patikrina, ar apskaitos dokumentai atitinka apskaitos dokumentams keliamus
reikalavimus;

8.5. registruoja visas gautas saskaitas faktiiras ir jas pateikia Centro direktoriui;

8.6. ruosia, registruoja standartizuotos formos lydrastj ir perduoda jj, kartu su apskaitos
dokumentais, pagrindZianciais jvykusias ikines operacijas, apskaitos skyriui per dokumenty
valdymo sistemg (DVS Avilys) Apskaitos dokumenty ir kitos informacijos, reikalingos finansinei
apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti tvarkos apraSo nustatytais terminais;

8.7.veda Centro dokumentacijos plano Finansy valdymo skyriui priskirty dokumenty
apskaita, registruoja juos dokumenty valdymo sistemoje DVS Avilys, sistemina, saugo, archyvuoja;

8.8. kiekvienais metais perzitiri dokumentacijos plano Finansy valdymo skyriui
priskirtas bylas ir registrus bei teikia siilymus Centro rastinés vedéjui jtraukti/paSalinti bylas i$
ateinan¢iy mety plano;

8.9. elektroniniu biidu teikia Klaipédos miesto savivaldybés administracijos BiudZetiniy
Jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui jstaigos darbuotojy praSymus dél pazymy apie priskaiciuotg ir
iSmokeéta darbo uzmokestj ir kitas iSmokas; neapmokestinamajj pajamy dydzio taikyma; dél pazymy
apie tévy jmoky priskaitymg ir/ar patikslinimg i§davima;

8.10. registruoja sutartis su prekiy ir paslaugy tiek¢jais; informuoja atsakingus asmenis
apie sutarties galiojimo terminus;
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8.11. rengia ir registruoja dokumentus Centro patalpy nuomai ir kontroliuoja nuomos
sutarciy jsipareigojimy vykdyma;

8.12. reguliariai perziiri ir teikia Centro direktoriui informacijg apie permokas ir skolas
uz teikiamas vaiky ir socialinio skyriaus dalyviy maitinimo paslaugas;

8.13. Socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje (SPIS) tvarko nemokamo
maitinimo Zurnalg, formuoja socialines pasalpas gaunanc¢iy asmeny israsus;

8.14. Kartg per savaitg, per elektroning VSDFV draudéjy aptarnavimo sistemg
patikrina, ar darbuotojams yra iSduoty nedarbingumo pazymy, apie nedarbingumo laikotarpius
informuoja direktoriaus pavaduotojg tkio ir bendriesiems reikalams, Ikimokyklinio ir Socialinio
ugdymo skyriy ved¢jus;

8.15. Sutikrina darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io duomenis su Personalo sistemoje
suvestais darbo grafikais ir jsakymais;

8.16. IS ,,Personalas® suveda informacija apie Centro darbuotojy nedarbingumus,
vir§valandzius ir priemokas pagal jsakyma;

8.17. dalyvauja darbo grupiy, sudaryty Centro direktoriaus jsakymu, veikloje;
8.18. plétoja antikorupcing kultiira;

8.19. kai laikinai néra raStinés ved¢jo (atostogauja, serga ir kt. atvejais), jeigu yra
neatidéliotiny darby, atlieka rastinés vedéjo funkcijas;

8.20. vykdo kitus vienkartinio pobudzio Centro direktoriaus pavedimus, susijusius su
Specialisto pareigybés funkcijomis.

9. Nutraukus su jstaiga darbo santykius, Istaigos direktoriui (arba jo paskirtam
asmeniui) perduoda visg turimg dokumentacijg, materialines vertybes bei duomenis, prisijungimus,
nebaigtus tvarkyti darbus, turimg informacija, prieigas tai jforminant perdavimo — priémimo aktu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Specialisto teisés:

10.1. dalyvauti jstaigos pasitarimuose, kai sprendziami su jstaigos veikla susij¢
klausimai;

10.2. gauti reikalingg informacijg vykdant savo funkcijas ir pareigas;

10.3. teikti siilymus, kaip gerinti jstaigos veikla, duomeny jvesties ir tvarkymo
klausimais;

10.4. tobulinti kvalifikacija LR teisés akty nustatyta tvarka;

10.5. teikti pasialymus dél duomeny jvesties operatoriaus veiklos bei funkcijy, jo
veiksmy kompetencijos ribose;

10.6. savo kompetencijos ribose bendradarbiauti su kitais darbuotojais bei
organizacijomis.

11. Specialistas atsako uz:

11.1. saziningg ir tiksly/atsakingg pareigy vykdyma;

11.2. ukine — finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy laikymasi,

11.3. jstaigos techniniy priemoniy saugojima, jy naudojima tik pagal paskirtj;

11.4. informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty/duomeny parengimo
tiksluma, teisinguma, konfidencialumg ir patikétos informacijos iSsaugojima;

11.5. Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty laikymasi;

11.6. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢ig Asmens medicining knygelg;
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11.7. emociskai saugios aplinkos jstaigoje puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias
pagal nustatyta tvarka.

12. neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos apie Istaigos darbuotojus ir ugdytinius, su kuria
jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant [staigoje, iSskyrus tuos atvejus,
kai tokig informacijg atskleisti jj ipareigoja jstatymai.

13. Specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



