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KLAIPEDOS LPSELIO-DARZELIO ,,SAKALELIS“
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos lopSelio-darzelio ,,Sakalélis™ (toliau — Jstaiga) rastinés administratoriaus
pareigybés apraSymas, reglamentuoja pareigybei keliamus reikalavimus bei priskiriamas funkcijas.

2. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama (III) specialisty pareigybiy grupei

3. Pareigybés kodas — 334101.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima
tolesniam ilgalaikiam saugojimuli.

6. Rastinés administratorius atskaitingas ir pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas;

7.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

7.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

8. Rastinés administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. Istaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

8.2. Istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

8.3. Istaigos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

8.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

8.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

8.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

8.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

9. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

9.3. Darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasymu;

9.6. kitais Jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

10. Rastinés administratorius privalo bati pasitikrings sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens
medicining knygele.
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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

10.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Istaigos direktoriaus nurodymus bei teisétus nutarimus;

10.2. gaunamg korespondencijg registruoja DVS ,,Avilys®;

10.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Jstaigos direktoriui susipazinti,

10.4. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

10.5. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

10.6. registruoja siun¢iamus dokumentus DVS ,,Avilys®. Jeigu siun¢iamasis dokumentas yra
atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

10.7. Istaigos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
DVS ,,Avilys*;

10.8. Jstaigos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

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

10.10. tikrina Jstaigos elektroninj pasta;

10.11. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siuncia [staigos
korespondencija pastu;

10.12. kasmet (nustatytu laiku) parengia dokumentacijos plang pagal nustatytus byly indeksus
sudaro bylas, rengia byly apyraSus;

10.13. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva, tvarko Istaigos archyva;

10.14. priima lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, rapintojus), kitus interesantus), pagal
kompetencija suteikia jiems juos dominan¢ig informacija, nurodo Jstaigos vadovus, Kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

10.15. direktoriui nurodZius, pranesa apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir
laika;

10.16. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Jstaigos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateiktg jvairia medziaga, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

10.17. iformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

10.18. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, rastvedybos klausimais;

10.19. tvarko vaiky dokumentus juos priimant ir i§vykstant i$ [staigos;

10.20. administruoja Mokiniy ir Pedagogy registra;

10.21. KkeiCiantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam rastinés
administratoriui raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

10.22. vykdo kitus Jstaigos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

11. Rastinés administratorius, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,

smurta:

11.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

11.2. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg ugdytinio grupés mokytoja apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

11.3. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar Jstaigos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).
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12. Rastinés administratorius, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranesima:

12.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje ijrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

12.2. jvertina grésme¢ ugdytiniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar [staigos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

12.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiéiy ir kitus galimai svarbius faktus;

12.4. rastu informuoja patyc¢ias patyrusio ugdytinio mokytoja apie patyCias kibernetingje
erdvé¢je ir pateikia jrodymus (iS§saugota informacija);

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

13. Rastinés administratorius atsako uz:

13.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

13.2. tinkamag ir atsakingg techniniy priemoniy naudojima;

13.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg direktoriui;

13.4. gauty dokumenty registravimg, Sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

13.5. teisingg mokiniy ir personalo duomeny baziy tvarkyma;

13.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

13.7. teisinga darbo laiko naudojima;

13.8 Istaigos dokumenty archyvo tinkama tvarkyma ir priezitra;

13.9. uz savo veiksmais ar neveikimu padarytg zala,

14. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo
kaltés padaryta Jstaigai zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DABUOTOJO TEISE

15. Rastinés administratorius turi teise:

15.1. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas;

15.2. gauti darbui reikalingas priemones;

15.3. pagal kompetencijas teikti pasitilymus dél Jstaigos darbo organizavimo;

15.4. dalyvauti [staigos renginiuose, visuomeniniy organizacijy veikloje, atitinkancioje
Lietuvos respublikos jstatymus;

15.5. dalyvauti Jstaigos savivaldos veikloje;

15.6. apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt;

15.7. atostogauti jstatymy numatyta tvarka ir naudotis vyriausybés nustatytomis lengvatomis;

15.8. gauti vyriausybés nustatyto koeficiento dydzio atlyginima pagal iSdirbtas valandas.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)
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