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I. BENDROJI DALIS

1. Silalés Dariaus ir Giréno progimnazijos rastinés administratorius yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés administratorius priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti rastinés veikla, tinkamai organizuoti ir atlikti
progimnazijos dokumenty rengimg, gauty dokumenty registro tvarkymg, uztikrinti saugomy
dokumenty priezitra, jy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg.

4. Pavaldumas: rastinés administratorius pavaldus progimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. RaStinés administratorius einantis Sias pareigas, turi atitikti specialiuosius
reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas
jsigytas iki 1995 mety;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
darbuotojy darbo santykius, ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma,
apskaitg, saugojima ir administravima;

5.3. mokéti dirbti kompiuteriu su ,,Microsoft Office* programiniu paketu,

5.4. gerai iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty (byly)
parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.5. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

5.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.7. kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus;

5.8. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti teisés akty rengimo
taisykles;

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius vykdo Sias funkcijas:
6.1. rengia dokumentus vadovaudamasis dokumenty valdymo tvarka ir to paties
reikalauja i§ progimnazijos darbuotojy;



6.2. dirba su dokumenty valdymo sistema (DVS), kitomis duomeny bazémis,
elektroniniu progimnazijos pastu pagal suteiktus jgaliojimus;

6.3. registruoja gaunamus raStus skaitmeniniame registre pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, nustatyta tvarka perduoda registruotus dokumentus progimnazijos
direktoriui;

6.4. prilma, registruoja ir progimnazijos direktoriui ar Kkitiems progimnazijos
darbuotojams perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu
juy nebuvo darbo vietoje, siuncia korespondencijg pastu;

6.5. organizuoja asmeny (interesanty) priémima, aptarnavima ir pirminés informacijos
teikima;

6.6. rengia dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasg) ir dokumentacijos
plano suvesting, dokumenty registry sarasg ir nustatyta tvarka teikia direktoriui juos tvirtinti,

6.7. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengia jsakymus, dokumentus ir Kitus
progimnazijos rastus;

6.8. spausdina ir registruoja vidinius progimnazijos dokumentus (jsakymus,
protokolus, raStus ir pan.) atitinkamuose sgrasuose ar registruose. Derina juos su progimnazijos
direktoriumi ir administracijos atstovais;

6.9. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy

jforminima;

6.10. tvirtina dokumenty, kuriy apsauga patikéta, kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.11. atsako ] progimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda)
informacijg telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

6.12. iformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo

sutartis zurnale, tvarko darbuotojy asmens bylas ir kitg su personalu susijusig dokumentacija;

6.13. pildo asmens korteles;

6.14. rengia darbuotojy atostogy grafikus ir juos kontroliuoja, pildo asmens Kkorteles
apie atostogy suteikima,

6.15. kontroliuoja darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafikus, informuoja darbuotojus
apie privalomg sveikatos pasitikrinima;

6.16. teikia pranesimus SODRAI apie progimnazijos darbuotojy priémima/atleidima
1/1§ darbg, nemokamy ir vaiko prieziiiros atostogy suteikima, studenty praktikos pradzig ir pabaiga;

6.17. uztikrina gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavimg progimnazijos
direktoriui;

6.18. vykdo ir kitus nenuolatinio pobiidZio progimnazijos direktoriaus pavedimus;

6.19. uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir/ar kurie yra darbo
vietoje sauguma;

6.20. vykdo teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus;

6.21. dalyvauja komisijy ir/ar darbo grupiy darbe, materialiniy vertybiy bei kito turto
inventorizacijoje;

IV MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Rastinés administratorius, jtares ar pasteb¢jes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:



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

7.2. primena mokiniui, Kkuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétoja apie
itariamas ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalbg
galinCius suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz., policija, greitajg pagalbg ir kt.).

8. Rastinés administratorius, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas pranesima:

8.1.esant galimybei i$saugo vykstanéiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacijg);

8.5. turi teisg apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V ATSAKOMYBE

9. Rastinés administratorius atsako uz:
9.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
9.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;
9.3. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;
9.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
9.5. teisinga Progimnazijos duomeny baziy tvarkyma;
9.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;
9.7. teisinga darbo laiko naudojima;
9.8. uz savo veiksmais ar neveikimu padaryta Zala;
9.9.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.
10. Rastinés administratorius uz savo pareigy netinkamag vykdymg atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
11. Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleistas i$

pareigy.
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