RASTINES ADMIN ISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE

1. Rastinés administratoriaus pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe. Rastinés administratorius pavaldus ir atskaitingas jstaigos
direktoriui.

2. Rastinés administratoriaus pareigybés grupé — specialistas.

3. Rastinés administratoriaus pareigybés lygis — B.

4. Rastinés administratoriaus pareigybés kodas — 334101.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki
1995 mety;
5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtdziai;
5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.
6. Rastinés administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:
6.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;
6.2.jstaigos nuostatus, darbo ir tvarkos taisykles;
6.3. jstaigos Vveiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;
6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;
6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;
6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;
6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.
6.10. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas;
6.11. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.
7. Rastinés administratorius privalo vadovautis:
7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata;
7.3. jstaigos darbo ir tvarkos taisyklémis;
7.4. darbo sutartimi;
7.5. $iuo pareigybés aprasymu;
7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.)
111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés administratorius atlieka sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos administracijos nurodymus bei jstaigos savivaldos
institucijy teisétus nutarimus;

8.2. priima jstaigai siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina,
ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos gavimo
dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale;
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8.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda jstaigos direktoriui susipazinti;

8.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraso j Gauty dokumenty registravimo zurnalg;

8.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma;

8.6. jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.7. registruoja siunc¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale; jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;
8.8. jstaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja Vidaus
dokumenty registravimo knygoje;

8.9. jstaigos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.11. tikrina jstaigos elektroninj pasta;

8.12. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

8.13. tvarkingai jformina rastiné¢je numatomy byly dokumentacijos segtuvus;

8.14. formuoja gaunamy, siuné¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.15. uztikrina byly iSsaugojimag pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima nustatytu
laiku j archyva; tvarko jstaigos archyva;

8.16. priima jstaigos lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus, suteikia
jiems juos dominanc¢iag informacija, nurodo pedagogus, jstaigos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

8.17. jstaigos direktoriui nurodzius, praneSa jstaigos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.18. jstaigos direktoriui nurodZzius, surenka jam reikalinga informacijg i§ pedagogy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus jstaigos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

8.19. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

8.20. iformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko
darbuotojy asmens bylas;

8.21. tvarko jstaigos duomeny bazes: Darbas su Mokiniy ir Pedagogy registro programomis -
administruoja vartotojus, perzitri vartotojy duomenis, administruoja mokinio duomenis,
administruoja grupes, administruoja MK, administruoja statistikg, formuoja sgraSus. Programoje
Mano dienyne yra jstaigos administratorius - administruoja mokinio duomenis, administruoja
grupes.

8.22.jstaigoje rengiamy renginiy (seminarai, konferencijos, Sventés ir kt.) organizavimas
(informacijos sklaida, patalpy apipavidalinimas, nuotrauky darymas ir kt.);

8.23. darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy pildymas kompiuterinéje programoje (pagal pateikta
direktoriaus pavaduotojo informacija), direktoriaus pavaduotojy ligos, atostogy ar kt. nebuvimo
darbe teisétu pagrindu;

8.24. tvarko dokumentus, susijusius su ugdytiniais (priémimas, iSvykimas, maitinimy skaicius ir
kita), tévy prasymy (susijusiy su vaiku) priémimas ir registravimas;

8.25. savalaikis informacijos pateikimas ir atnaujinimas Istaigos internetingje svetaingje;

9. Istaigos administracinés veiklos organizavimas:

9.1. organizuoja ir vykdo jstaigos dokumenty valdyma (rengia [staigos dokumentacijos plang ir
sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus);

9.2. organizuoja Jstaigos direktoriaus pokalbius telefonu, susitikimus, lankytojy priémima bei
primena direktoriui apie rengiamus posédZius, pasitarimus ir susirinkimus;

9.3. surenka reikiamg informacijg direktoriui ir jo pavedimu kviecia darbuotojus;

9.4. nesant direktoriui uzraso priimtus praneSimus ir pranesa jam apie juos; elektroninio pasto
adresu gaunamus laiSkus rastinés administratorius atspausdina, uzregistruoja ir jy gavimo dieng
pateikia direktoriui;

9.5. teikia informacija klientams apie Istaigos teikiamas paslaugas;



3

9.6. tvarko Istaigos archyva, ripinasi dokumenty saugumu ir jy iSsaugojimu archyve;
9.7. perduoda reikalingg informacijg Klaipédos miesto savivaldybei ir Klaipédos miesto
Savivaldybés administracijos Svietimo skyriui, pries tai ja suderings su Jstaigos direktoriumi;
9.8. ruosia jstaigos sveciy priémimus pagal atitinkamg etiketa;
9.9. priima svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius, laikantis sve¢iy priémimo etiketo;
9.10. korektiskai elgiasi ir rengiasi;
9.11. vykdo kitus, vienkartinio pobtidzio teisétus direktoriaus pavedimus.
10. Keiciantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui raStvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11.  Rastinés administratorius atsako uz:

11.1. jstaigos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

11.3. kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimag jstaigos
direktoriui;

11.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
11.5. teisingg jstaigos duomeny baziy tvarkyma;

11.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

11.7. teisinga darbo laiko naudojima;

11.8. zalg, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

12. Rastinés administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria jstaigos direktorius.

14. Kai rastinés administratoriaus néra darbo vietoje (liga, atostogos ar pan.), jo pareigas ar
atskiras funkcijas gali eiti kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas. Sis asmuo jgyja
atitinkamas teises ir atsako uZ tinkama jam paskirty pareigy vykdyma.



