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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SALDUVE%
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lop3elio-darZelio ,Salduvé“ (toliau — jstaiga) raStinés administratorius yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Biudzetiné Svietimo jstaiga priskirta 11l grupei, rastinés
administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — pareigybé priskiriama B lygiui, kai butinas ne Zemesnis kaip
aukstesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis i$silavinimas, igytas iki
1995 mety. Pareigybés kodas — 334101.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigos administracijos ir rastinés veiklg; organizuoti ir
koordinuoti sklandy dokumenty valdymg ir apskaita; tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos
dokumenty rengima, registravima, saugojima bei skirstyma; korespondencijos, dokumenty registry,
duomeny baziy tvarkymg, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiirg, apskaita, paruosti bylas
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas — raStinés administratorius pavaldus jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalbg ir taisyklingai ja vartoti rengiant dokumentus, iSmanyti kalbos
kulttrg;

5.3. Zinoti dokumenty rengimo taisykles ir bendruosius reikalavimus, rastvedyba, dokumenty
forminimg ir valdyma, archyvy tvarkyma — dokumenty (byly) parengimg saugojimui ir jy apskaita;

5.4. Zinoti personalo administravimg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

5.5. gerai mokéti dirbti kompiuteriu ir jo programomis (Microsoft Office paketu: Word,
Excel, PowerPoint ir kt.), naudotis internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis, elektroniniy dokumenty rengimo programomis, kopijavimo ir skenavimo
aparatu, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

5.6. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti;

5.7. bati tvarkingam ir nepriekaistingos reputacijos, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatyme;



5.8. gebéti sklandziai reik$ti mintis zodziu ir raStu; kaupti, valdyti ir sisteminti informacija;
rengti iSvadas, ataskaitas, vidaus dokumentus.

6. Dirbdamas rastinés administratorius turi zinoti ir iSmanyti: jstaigos struktiirg, darbo
organizavimo principus, jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, jstaigos veiklg
reglamentuojancius dokumentus.

7. Rastinés administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanéiais teisés aktais,
reglamentuojanciais Svietimo ir biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, savo darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, bei
kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.

8. Rastinés administratoriui nesant darbo vietoje (liga, atostogos ir pan.), jo pareigas gali eiti
kitas, direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas. Sis asmuo jgyja atitinkamas teises ir atsako uz
tinkamg jam paskirty pareigy vykdyma.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Rastinés administratorius atlieka sias funkcijas:

9.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus;

9.2. tikrina jstaigos elektroninj paStg ir paSto dézut¢ lauke; priima jstaigai siunciamg
korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma (atspausdina elektroninius dokumentus, patikrina ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai), registruoja gauta korespondencija jos gavimo dieng
Gauty dokumenty registravimo Zurnale;

9.3. uzZregistruotus gautus dokumentus perduoda jstaigos direktoriui susipazinti;

9.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo ] Gauty dokumenty registravimo Zurnalg;

9.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

9.6. jeigu i gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg ir/ar pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

9.7. registruoja siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumenta atsakoma;

9.8. rengia ir registruoja jstaigos vidaus lokalinius dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus ir
kt.), jstaigos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

9.9. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja i$
darbuotojy;

9.10. spausdina, daugina, kopijuoja, skenuoja gautus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus;

9.11. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

9.12. kasmet nustatytu laiku parengia jstaigoje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
planag;

9.13. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

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



9.15. bendrauja su Klientais, informuoja apie jstaigos teikiamas paslaugas, atsako | asmeny
skambucius, suteikia jiems reikiamg informacija, nukreipia pas specialistus, kompetentingus spresti
iskilusius klausimus;

9.16. informuoja darbuotojus apie susirinkimus, posédzius, pasitarimus ir kitus renginius bei
juos protokoluoja;

9.17. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

9.18. jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, registruoja ir tvarko darbo sutartis;

9.19. sudaro personalo asmens bylas, jas tvarko, pildo ir archyvuoja;

9.20. pildo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, teikia juos pasiraSyti, siun¢ia buhalteriams,
vykdantiems jstaigos buhaltering apskaita; vykdo darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita;

9.21. tvarko Valstybinio socialinio draudimo fondo (SODRA) dokumentus (darbuotojy ligos,
slaugos, nemokamy atostogy, néStumo ir gimdymo atostogy, tévystés ir motinystés atostogy
atvejais);

9.22. pildo ir tvarko duomeny bazes: 1) mokiniy registra (MR); 2) Svietimo valdymo
informacine sistema (SVIS); 3) vaiky registracijos j Siauliy miesto savivaldybés $vietimo jstaigas,
vykdancias ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programas, elektroning duomeny baze;

9.23. priima ir registruoja darbuotojy, vaiky tévy prasymus, teikia jstaigos direktoriui derinti
ir pasirasyti;

9.24. registruoja tévy praSymus dél vaiko registracijos i eilg, duomenis jraso j Duomeny baze,
pateikia tévams prisijungimo kodus;

9.25. teikia informacijg institucijoms, apie laisvas darbo vietas, apie laisvas vietas vaikams,
atvykusius ir iSvykusius ar isbrauktus vaikus, pries tai informacija suderings su vadovu,

9.26. perduoda reikalingg informacija Siauliy miesto savivaldybés administracijai, Siauliy
apskaitos centrui, pries tai jg suderinus su jstaigos direktoriumi;

9.27. prizituri informacija jstaigos tinklalapyje ir organizuoja jos atnaujinima;

9.28. administruoja elektroning dokumenty valdymo sistemg vadovaudamasis jstaigos metiniu
dokumentacijos planu;

9.29. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

9.30. supazindina darbuotojus su jsakymais ir kitais dokumentais;

9.31. priima interesantus laikantis sveciy priémimo etiketo; padeda priimti jstaigos sve¢ius
pagal atitinkamag etiketg ir padeda organizuoti renginius (seminarus, konferencijas ir kt.);

9.32. korektiskai elgiasi ir tvarkingai, dalykiskai rengiasi;

9.33. keiciantis rastinés administratoriui perduoda pagal akta naujam administratoriui
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

9.34. vykdo kitus jstaigos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Rastinés administratorius turi teise:

10.1. reikalauti savo darbui reikalingy priemoniy (kanceliarinés prekés, popierius,
kompiuteris, spausdintuvas ir pan.);

10.2. turéti saugias darbo ir asmens higienos salygas;

10.3. kelti savo kvalifikacija ir gauti uz tg laikg atlyginimg kaip numatyta LR darbo kodekse;



10.4. gauti pareiging alga, jstatymais ir kitais teisés aktais nustatytus darbo uzmokescio
priedus, priemokas;

10.5. atostogauti pagal nustatytg atostogy grafika;

10.6. gauti teisés aktuose nustatytas socialines ir kitas garantijas;

10.7. raStu ir zodziu kreiptis j administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobiidZio
klausimais, iSsakyti savo nuomong ar pasitlymus darbo klausimais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

11. Rastinés administratorius atsako uz:

11.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma,

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, organizuojant jstaigos
dokumenty valdymo procesa;

11.3. jstaigos administracijos ir rastinés veiklos organizavima;

11.4. teisingg korespondencijos, dokumenty registry, duomeny baziy tvarkyma;

11.5. saugomy dokumenty parengima, apskaita ir priezitrg, byly tvarkyma ir tolesnio
saugojimo vykdyma;

11.6. direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma;

11.7. tvarkingg ir saugy techniniy priemoniy naudojima;

11.8. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos ir dokumenty tvarkyma, pateikimg jstaigos
direktoriui, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

11.9. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

11.10. teisingg savo darbo laiko naudojima;

11.11. rastinés administratorius uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios rastinés administratoriaus funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés
aktams, ar esant buitinybei, gali buti i$ dalies kei¢iamos jstaigos direktoriaus iniciatyva.
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