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NAUJOSIOS AKMENES ,,SAULETEKIO“ PROGIMNAZIJOS RASTINES
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Naujosios Akmenés ,,Saulétekio” progimnazijos (toliau — Progimnazija) rastinés
administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti Progimnazijos dokumenty
rengimg, dirbti su Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), pagal Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus reikalavimus, duomeny baziy tvarkymg, uztikrinti saugomy dokumenty
prieziiirg, jy apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotg byly
paruos$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: rastinés administratorius yra tiesiogiai pavaldus
Progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1.  ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas;
5.2.  darbo su informacinémis technologijomis jgtdziai;
5.3.  taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas.
6. Rastinés administratorius turi zinoti ir iSmanyti:
6.1.  Progimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;
6.2.  Progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
6.3.  Progimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;
6.4. dokumenty rengimo taisykles;
6.5.  dokumenty tvarkymo ir apskaitos 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, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos
dirbant kompiuteriu reikalavimus.
7. Rastinés administratorius privalo vadovautis:
7.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
7.2.  Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos
Respublikoje galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata;
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7.3.  Progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;
7.4.  darbo sutartimi ir jos pakeitimais;
7.5.  Siuo pareigybés aprasymu;
7.6.  kitais Progimnazijos vidiniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).
8. Dirbti su Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), pagal Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus reikalavimus.
9. Turéti galiojancig privalomos sveikatos patikrinimo asmens medicinine knygele.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

10. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

10.1. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uztikrina jy saugumg ir iki
nustatyto termino atiduoda saugoti j archyva, priima dokumentus, tikrina jy iforminima;

10.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ progimnazijos darbuotojy;

10.3. priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, kitus interesantus),
taip pat teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu, nepazeidziant asmens duomeny
apsaugos reikalavimy, nurodo pedagogus, Progimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spresti
lankytojams iskilusius Klausimus;

10.4. tikrina Progimnazijos elektroninj pa$ta, pagal savo kompetencija peradresuoja
informacija suinteresuotiems asmenims;

10.5. priima ir Progimnazijos direktoriui ar Kitiems Progimnazijos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, ar zodZiu gauta informacija, jei tuo metu jy nebuvo
darbo vietoje;

10.6. konsultuoja Progimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo ir tvarkymo
klausimais;

10.7. dirba su Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS), pagal Dokumenty rengimo
taisyklése nustatytus reikalavimus registruoja jstaigos, vadovy siunciamg korespondencija ir
siuncia jg ir kitus vykdomuosius raStus nurodytiems adresatams; DVS registruoja:

10.7.1. vidinius Progimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir pan.)
atitinkamuose registruose. Derina juos su progimnazijos direktoriumi ir administracijos
atstovais;

10.7.2. pasiraSytas sutartis, sutariy kopijas ir kitus jy originaly egzempliorius ir ne
véliau kaip kitg dieng po sutarties registravimo perduoda atsakingam uz sutarties jgyvendinima,;

10.7.3. jstaigos darbuotojy gautus prasymus, tarnybinius praneSimus, kitus teikiamus
siysti dokumentus (ataskaitas, planus, aktus, saskaitas ir kt.);

10.7.4. gaunamus bei siun¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose registruose;

10.7.5. mokiniy, gyventojy praSymus;

10.8. iformina darbuotojy priémima ir atleidima i$ darbo, rengia darbuotojy atostogy
grafikus ir juos kontroliuoja, registruoja darbo sutartis zurnale, tvarko darbuotojy asmens bylas
ir kitg su personalu susijusig dokumentacija;
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10.9. i8duoda pazymas apie mokiniy mokymasi Progimnazijoje, tvarko mokiniy
pazymejimus, spausdina mokiniy issilavinimo pazyméjimus;

10.10. tvarko Progimnazijos duomeny bazes (mokiniy ir pedagogy registrus);

10.11. Progimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus rastus;

10.12. kiekvienais mokslo metais iki rugs€jo 10 d. sudaro Progimnazijos darbuotojy
sarasus;

10.13. sudaro saugomy byly ir dokumenty apyrasus;

10.14. tvirtina dokumenty kopijy ir elektroniniy dokumenty nuorasy tikruma;

10.15. vykdo kitus Progimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

11. Rastinés administratorius turi teise:

11.1. neregistruoti ir nepriimti dokumenty, jeigu jie parengti nesilaikant dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy, bendriniy lietuviy kalbos normy;

11.2. direktoriaus nurodymu pateikti atsakingiems vykdytojams reikalingus rastus,
dokumentus ir informacija;

11.3. informuoti direktoriy apie padétj Progimnazijoje, gautg informacija, laukiancius
lankytojus;

11.4. teikti siilymus administracijai darbo gerinimo klausimais;

11.5. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ar kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai.

11.6. atsisakyti vykdyti jstaigos vadovo nurodymus bei uzduotis, jei tai prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Rastinés administratorius atsako:

12.1. vz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

12.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

12.3. uz kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima
Progimnazijos direktoriui;

12.4. vz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

12.5. uz korektiska lankytojy priémimga ir konsultavima;

12.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

12.7. zala, padaryta progimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

13. Rastinés administratorius uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako
progimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. RaSstinés administratorius pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu biidu pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
Progimnazijoje.
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V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Progimnazijos direktorius, atsizvelgdamas | pareigybe, savo iniciatyva arba
Progimnazijos savivaldos institucijy sitilymu gali konkretinti §j pareigybés aprasyma.

16. Uz papildomas pareigas arba papildoma (sutartyje nesulygta) darba atlyginama
teisés akty nustatyta tvarka.




