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ALYTAUS SENAMIESCIO PRADINES MOKYKLOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus Senamies¢io pradinés mokyklos rastinés administratoriaus (toliau —
Administratorius) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaiki ir kvalifikuota byly paruoSimg tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

4. Administratorius tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.4. moketi kaupti, sisteminti informacija, tvarkyti duomeny bazes;

5.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti, teikti konsultacijas ir greitai spresti iSkilusias problemas;

5.6. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.7. turi iSmanyti:

5.7.1. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.7.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija, administracing teise¢, Darbo kodeksa ir kitus
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kity institucijy teisés aktus,
reglamentuojancius Svietima, administravimg, dokumenty valdyma;

5.7.3. Mokyklos darbo organizavimo tvarka, nuostatus, vidaus tvarkos taisykles,
Mokyklos veikla reglamentuojancius teisés aktus;

5.8. savo veikloje turi vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos
nuostatais, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, Mokyklos direktoriaus jsakymais, vidaus
tvarkos taisyklémis, jei Mokyklos teisés aktai neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus;

5.10. turi pasitikrinti sveikata, turéti galiojancia Asmens medicining knygele bei
privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:

6.1. administruoja mokyklos duomeny bazes (Mokiniy, Pedagogy registrai, Svis sistema),
dokumenty valdymo sistemas;

6.2. pildo darbuotojy darbo sutartis (priimant ir atleidziant), jformina darbo sutar¢iy
pakeitimus, veda darbo sutar¢iy registracijos Zurnala;

6.3. teikia duomenis Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie priimtus ir
atleistus darbuotojus, darbuotojy nedarbingumo laikotarpius bei kitg biiting informacija;

6.4. gauna ir registruoja visg gauta (jvairiais budais: elektroninémis sistemomis, elektroniniu
pastu, paStu, telefonu ir pan.) korespondencija ir informacija, perduoda Mokyklos direktoriui

6.5. gauna Mokyklos vadovy, pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo,
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo
atitinkamose bylose;

6.6. Mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus,
rengia Mokyklos veiklg reglamentuojanciy dokumenty (raSty, ataskaity, protokoly) projektus,
padékas, kvietimus, informacijg ir kt.;

6.7. tvirtina Mokyklos dokumenty i§rasus, nuorasus, kopijas;

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

6.9. Mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus Mokyklos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateiktg jvairia medziaga, tvarko rastvedyba;

6.10. kasmet nustatytu laiku parengia rastin¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plang, uzveda dokumenty registravimo zurnalus, juos pildo, pasibaigus pildymo laikotarpiui, juos
sutvarko, uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus;

6.11. tvarko mokyklos archyva;

6.12. kiekvienais metais sudaro Mokyklos darbuotojy sarasus, saugomy byly ir dokumenty
apyrasus;

6.13. uztikrina rastiné¢je esanc¢iy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy
saugumag ir konfidencialuma;

6.14. atlieka pavestas funkcijas dél dokumenty atrinkimo naikinti ar tolimesnio jy saugojimo
tikslingumo;

6.15. priima Mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (glob¢jus, rupintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, Mokyklos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;
direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy vai$inima kava ar gaiviaisiais gérimais, uzkandziais;

6.16. rengia ir i8duoda reikalingus dokumentus darbuotojams, mokiniams ir jy tévams
(globé&jams, riipintojams), kitiems interesantams;

6.17. teikia interesantams informacija apie priemima | Mokykla, priémimo tvarka,
administruoja elektroning mokiniy priémimo sistema;

6.18. tvarko Mokyklos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ Mokyklos;

6.19. rengia mokymo/ pailgintos dienos grupés paslaugos teikimo sutartis su
besimokanciyjy tévais (globéjais, riipintojais), jas registruoja;

6.20. tvarko elektroninius ir popierinius mokiniy (darbuotojy, jeigu reikia) pazyméjimus,
spausdina mokiniy i$silavinimo pazyméjimus, mokymosi pasiekimy dokumentus;

6.21. paima ir teikia visus biitinus duomenis ir dokumentus Alytaus miesto savivaldybés
paslaugy centrui;

6.22. atlieka iSanksting finansy kontrole;

6.23. rengia Mokyklos direktoriaus jsakymy projektus dél darbuotojy priémimo, atleidimo,
vadavimo, mokiniy priémimo, iSbraukimo i§ mokyklos sarasy, kvalifikacijos kélimo, atostogy,



komandiruociy ir kitais, Mokyklos direktoriaus nurodytais klausimais;

6.24. kasmet rengia darbuotojy atostogy grafikus, sukaupty nepanaudoty kasmetiniy
atostogy darbo dienomis inventorizacijos aprasa;

6.25. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

6.26. konsultuoja Mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.27. laikosi tarnybinés etikos normy, uztikrina rastin¢je esanciy dokumenty (byly) asmens
duomeny saugos reikalavimy sauguma ir konfidencialuma, saugo Mokyklos finansing bei kitokia
konfidencialig informacijg, su kuria jis buvo supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma
dirbant;

6.28. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés
administratoriaus veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

6.29. vykdo Mokyklos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

6.30. palaiko Svarg ir tvarkg darbo vietoje;

6.31. keiCiantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.32. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis susijusius,
nenuolatinio pobiidzio Mokyklos direktoriaus pavedimus.

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

7.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

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

7.3. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Rastinés administratorius, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves
apie jas praneSima:

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

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galin¢ius suteikti asmenis
(téevus (globejus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

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

8.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patyc€ias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Rastinés administratorius atsako uz:

9.1. kokybiska dokumenta tvarkyma;

9.2. Mokyklos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.4. darbo organizavimg Mokykloje ir archyvo tvarkyma;

9.5. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg Mokyklos
direktoriui;



9.6. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

9.7. teisingg Mokyklos duomeny baziy tvarkyma;

9.8. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.9. rastinei pateikty uzduociy vykdymo kontrolg;

9.10. suteiktos informacijos teisingumg ir konfidencialuma;

9.11. kvalifikacijos ir ziniy tobulinima;

9.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma;

9.13. darbuotojy ir mokiniy asmens duomeny apsauga.

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

11. Rastinés administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria Mokyklos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavard¢, parasas)
Data






