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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos (toliau Mokykla)
administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas: Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos administratorius tiesiogiai
pavaldus Mokyklos direktoriui. Administratoriy j darbg priima ir atleidzia i§ darbo Mokyklos
direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

4.  Specialistas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstesnjjj aukstaj] universitetinj iSsilavinima;

4.2. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo
atlickamu darbu, dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, progimnazijos nuostatais,
progimnazijos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu,
gerai mokéti valstybine lictuviy kalbg, iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo pagrindus, mokéti
naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atlickant savo pareigas.

5. Mokyklos direktorius nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro raSyting darbo sutartj.

6.  Administratorius privalo susipazinti su savo pareigybés apraSymu, darby ir gaisrine
sauga, progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

7. Administratorius privalo Zinoti:

7.1. progimnazijos struktiira;

7.2. darbo organizavimo tvarka;

7.3. darbo teisés pagrindus;

7.4. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

7.5. tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

7.6. aukStesniyjy ir kity jstaigy nuostatus, jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius
aktus, susijusius su archyvo veikla;

7.7. kaip forminti bylas ir jas ruosti saugoti ir naudoti;

7.8. moketi dirbti kompiuteriu, priimti ir siysti informacija.

8.  Kai administratoriaus néra darbe (jam atostogaujant, sergant ir t. t.), jo pareigas eina
mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo. Sis asmuo jgyja atitinkamas teises ir atsako uz
tinkamg jam paskirty pareigy vykdyma.



111 SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

9.  Rastinéje:

9.1. organizuoti dokumenty laikyma ir jy apsauga, priimti dokumentus, tikrinti jy jforminima;

9.2. rengiant dokumentus vadovautis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauti i$ progimnazijos darbuotojy;

9.3. atsakyti j progimnazijos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

9.4. teikia direktoriui pasirasyti ar tvirtinti dokumentus;

9.5. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijoje nurodytiems
vykdytojams;

9.6. priimti, registruoti ir progimnazijos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams perduoti
telefonu, elektroniniu pasStu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo vietoje;

9.7. spausdinti ir registruoti vidinius progimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus
ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais;

9.8. progimnazijos direktoriui periodiskai priminti apie butinus atlikti darbus, dalyvavima
posédziuose, pasitarimuose ar Kituose renginiuose;

9.9. informuoti ir kviesti dalyvius j progimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus
renginius, priimti svecius, laikytis sveciy priémimo etiketo;

9.10. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus progimnazijos rastus;

9.11. uztikrinti kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavima
progimnazijos direktoriui;

9.12. tvarkyti Mokiniy elektroniniy pazyméjimy duomeny bazg;

9.13. uztikrinti rastiné¢je esanciy byly (dokumenty) ir spaudy sauguma;

9.14. rengti progimnazijos byly dokumentacijos plang, dokumenty naikinimo aktus;

9.15. teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

9.16. esant bitinybei dalyvauti sprendziant iskilusias su progimnazijos veikla susijusias
problemas kartu su Kitais progimnazijos darbuotojais;

9.17. nedelsiant informuoti progimnazijos direktoriy apie iskilusias su progimnazijos veikla
susijusias problemas ir gresian¢ig zalg progimnazijai;

9.18. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose;

9.19. uztikrinti, kad patikimai veikty IT jranga raStinéje, sugedus pranesa iikio dalies vedéjui.

10. Archyve:

10.1. nustatyta tvarka priimti, registruoti ir saugoti dokumentus;

10.2. uztikrinti, kad ] archyva priimami dokumentai buty atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugtis;

10.3. uztikrinti, kad mokyklos struktiiriniai padaliniai ir kiti darbuotojai laiku perduoty
dokumentus j progimnazijos archyva;

10.4. jtares ar pastebejes Zodines, fizines, socialines patycias, patycCias kibernetingje erdvéje bei
smurtg, nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus ir toliau
vadovaujasi progimnazijos nustatyta tvarka.



IV SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS TEISES

11. Kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma.

12. Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.

13. Neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams.

14. Vadovaujantis savo kompetencija praneSti progimnazijos direktoriui apie Vvisus
progimnazijos veiklos (struktiiriniy padaliniy, atskiry darbuotojy darbo) trilkumus, iSaiSkéjus vykdant
savo pareigas, ir teikti siiilymus jiems Salinti.

15. PasiraSyti dokumentus pagal savo kompetencija.

16. Atostogauti pagal sudarytg atostogy grafika.

V SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

17.  Administratorius atsako uz:

17.1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

17.2. kokybiskag ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg progimnazijos
direktoriui;

17.3. gauty dokumenty sisteminimg, pateikimg progimnazijos direktoriui bei Kitiems
atsakingiems asmenims;

17.4. uzduoc¢iy vykdymo kontrole;

17.5. dokumenty sauguma;

17.6. korektiskg lankytojy priémima;

17.7. racionaly darbo laiko naudojima.

18. Uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma rastinés administratorius atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.
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