1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas (jsipareigojant asmens
duomeny tvarkyma vykdyti teisétai - laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma):

1.1. vykdo Centro nuostaty, Centro vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

1.2. apskaic¢iuoja mokiniy atlyginimo dydj uz Centro teikiamg neformalyji vaiky Svietimag
pagal formalyjj Svietimo papildancias ugdymo programas (toliau vadinama Mokesciais);

1.3. finansy valdymo ir buhalterinés apskaitos sistemoje siun¢ia mokiniy
tévams/globéjams/rupintojams (toliau vadinama Tévais) Mokes¢io mokéjimo praneSimus j jy
elektroninius pastus, nurodytus priémimo prasyme arba mokymo sutartyje. Jeigu praSyme
elektroninio pasSto adresas nenurodytas, nejskaitomas arba netikslus, saskaitybos tvarkytojas
susisiekia su Tévais.

1.4. stebi, registruoja, fiksuoja gaunamas Mokes¢iy imokas;

1.5. informuoja telefoniniu skambuciu, zinute ir / arba elektroniniu laiSku Tévus apie
susidariusias Mokesciy skolas, siun¢ia jsp€jimus, inicijuoja ir vykdo Mokes¢iy skoly i§ieSkojimg arba
nuraSyma;

1.6. aptarnauja besikreipiancius Tévus gyvai, telefonu, bei elektroniniu pastu ir suteikia
informacija jiems ruapimais Mokesc¢iy klausimais;

1.7. tvarko gauty Mokesciy apskaita, rengia ataskaitas, susijusias su Mokesciy apskaita
ir teikia jas Centro direktoriui ir Druskininky $vietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos ir
finansy skyriaus atsakingam specialistui;

1.8. rengia, registruoja ir teikia pardavimo sgskaitas;

1.9. vykdo treniruokliy salés abonementy biliety/vienkartiniy biliety iSdavima
treniruokliy salés administratoriui, kontroliuoja jy apskaita ir pardavimg, teikia suvestines
Druskininky Svietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus atsakingam
specialistui;

1.10. pagal kompetencijg rengia Centro vidaus teisés akty, siun¢iamy ir kity dokumenty
projektus savo vykdomy funkcijy klausimais, organizuoja jy svarstymg ir derinima;

1.11. pagal kompetencija rengia ir teikia Centro planus, programas ir ataskaitas savo
vykdomy funkcijy srityje, pagal kompetencija stebi, kontroliuoja jy jgyvendinima, kaupia duomenis;

1.12. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.13. teikia pasitlymus Centro direktoriui savo vykdomy funkcijy srityje, teikia
informacija Centro direktoriui apie Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty pakeitimus savo vykdomy funkeijy srityje;

1.14. tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina jam priskirtas bylas ir
nustatyta tvarka perduoda jas uz Centro archyvo tvarkyma atsakingam darbuotojui;

1.15. vykdo pagal kompetencijg kitas Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatytas
funkcijas;

1.16. pavaduoja tikvedj ir (ar) administravimo specialistg jy atostogy, komandiruociy, ligos
metu ir kitais atvejais, kai jie negali eiti pareigy.



