PATVIRTINTA

Siauliy Dainy progimnazijos
direktoriaus 2023 m. gruodzio 29 d.
jsakymu Nr. V-306

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Dainy progimnazijos administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
Pareigyb¢ priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Administratoriy j darbg priima ir atleidzia i§ darbo progimnazijos direktorius.

4. Administratorius pavaldus direktoriui.

5. Atleidziant i§ pareigy ar vaduojant administratoriy, visos bylos (dokumentai) ir nebaigti
vykdyti dokumentai perduodami direktoriaus pavaduotojui tikiui pagal perdavimo akta, patvirtintg
progimnazijos direktoriaus.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM ADMINISTRATORIUI

6. Specialusis vidurinis arba auks$tesnysis iSsilavinimas.

7. Zinoti ir darbe vadovautis: Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Teisés
gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais norminiais teisés aktais, susijusiais su archyvo, dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,
progimnazijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir tvarkos apraSais, direktoriaus
isakymais, nurodymais, §iuo pareigybés aprasymu, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
ir civilinés saugos instrukcijomis, darby saugos ir gamintojo instrukcijy reikalavimais, dirbant su
informacinémis komunikacinémis priemonémis, darby saugos ir gamintojy instrukcijy reikalavimais,
dirbant su buitiniais prietaisais.

8. Zinoti progimnazijos organizacing struktiirg ir pagrindines veiklos kryptis, darbo
organizavimo tvarka, dokumenty rengimo taisykles ir kalbos kultiiros normas, dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles, organizaciniy technikos priemoniy naudojimo ir prieZidiros reikalavimus,
tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, archyvo darbo
organizavima.

9. Moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija.

10. Sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu.

11. Moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

12. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su zmonémis.

13. Gerai mokéti lietuviy kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

14. Rengia dokumentus pagal Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, Dokumenty
rengimo taisykliy.

15. Rengia ir teikia direktoriui jsakymais numatytus, su progimnazijos dokumentacijos
valdymu susijusius dokumentus.

16. Teikia direktoriui pasirasyti ar tvirtinti dokumentus.

17. Uztikrina tinkamg direktoriaus jsakymy registracijg ir iforminima.
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18. Priima progimnazijai siunc¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja
gautg korespondencijg jos gavimo dieng.

19. Progimnazijos elektroniniu paStu gautus dokumentus bei informacija ta pacig dieng
i$siun¢ia progimnazijos elektroninio paSto sistema pagal laisko turinj direktoriaus pavaduotojui
ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui.

20. Uzregistruotus dokumentus perduoda susipazinti progimnazijos direktoriui.

21. Veda dokumenty apskaita pagal progimnazijos patvirtintus dokumentacijos planus bei
registry sgrasus.

22. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
vykdytojams.

23. Kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma.

24. Organizuoja progimnazijos direktoriaus nurodymu darbuotojy supazindinimg pasirasytinai
su gautais valstybés institucijy bei organizacijy dokumentais (sprendimais, audito ataskaitomis, kita),
teiseés aktais.

25. Registruoja ir priima iSsiysti korespondencijg, jeigu ji parengta laikantis dokumenty
rengimo taisykliy, bendrinés lietuviy kalbos normy.

26. Priima i§ darbuotojy tvarkingai ar teisingai paruosta dokumentacija, skirta perduoti
direktoriui ar kitai organizacijai.

27. Priima praSymus elektroniniam mokinio pazyméjimui gauti, juos iSduoda ir vykdo
apskaitg. Suveda duomenis apie mokinius ] EMP-CRM sistemg: Siauliai.manomokykla.lt.

28. ISspausdina pazyméjimus arba kitus nustatytos formos dokumentus mokiniui, baigusiam
ugdymo programa, jei to reikia.

29. Sudaro ir tvarko bylas, veda byly apskaita.

30. Rengia progimnazijos dokumentacijos bei registry plano projekta, derina su Siauliy miesto
savivaldybés administracijos Svietimo gerovés ir ugdymo departamento Svietimo skyriumi (toliau —
Svietimo skyrius) bei teikia direktoriui tvirtinti.

31. Uztikrina rastingje esanciy byly (dokumenty) ir spaudy sauguma.

32. Priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu, informuoja direktoriy ir
administracijg apie telefoninius pokalbius, peradresuoja telefoninius skambucius.

33. Primena progimnazijos direktoriui bitinus darbus, rengiamus posédZius, pasitarimus.

34. Pristato ir paima dokumentus i§ Svietimo skyriaus ir kity organizaciju.

35. Konsultuoja administracijos darbuotojus dokumenty rengimo, jforminimo klausimais,
kontroliuoja jy parengima.

36. Tvirtina dokumenty kopijy tikruma.

37. Ripinasi, jog patikimai ir tiksliai veikty IT jranga raStinéje, jai sugedus, pranesa
direktoriaus pavaduotojui tikiui.

38. Ripinasi, kad direktoriaus darbo vieta biity tvarkinga.

39. Priima svecius, laikosi sveciy priémimo etiketo.

40. Uztikrina informacijos slaptuma.

41. Vykdo darby saugos ir sveikatos, civilinés saugos instrukcijy reikalavimus.

42. Laikosi priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy. Zino, kur darbo vietoje yra gaisro
gesinimo priemonés, moka jomis naudotis.

43. Nuolat kelia kvalifikacija.

44. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

45. Ufztikrina progimnazijos vidaus kontrolés jgyvendinimg, vidaus kontrolés analize ir
vertinima, atsizvelgiant i vidaus kontrolés stebésenos rezultatus.

46. Nustatyta tvarka priima, registruoja, sistemina, saugo bylas (dokumentus).

47. Uztikrina, kad ] archyva priimami dokumentai bity atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugis.

48. Instruktuoja darbuotojus, kaip formuoti, ruosti ir atiduoti dokumentus j archyva.

49. Organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga, priima su perdavimo aktu i§ darbuotojy
teisingai sudarytas ir jfformintas bylas.
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50. Kontroliuoja, ar trumpai saugomus dokumentus (bylas) darbuotojai, atsakingi uz
dokumenty (byly) sudaryma, tinkamai saugo, ar ilgai saugomus dokumentus (bylas) laiku perduoda
progimnazijos archywvui.

51. Sudaro ilgai saugomy byly apyragus bei ju tesinius, derina su Svietimo skyriumi bei teikia
tvirtinti progimnazijos direktoriui.

52. Rengia atrinkty naikinti dokumenty aktus, derina su Svietimo skyriumi bei teikia tvirtinti
progimnazijos direktoriui.

53. Informuoja direktoriy apie dingusius ar archyvui neperduotus laikino ir ilgo saugojimo
bylas (dokumentus).

54. SuraSo byly dingimo aktus, teikia progimnazijos direktoriui tvirtinti.

55. Kontroliuoja saugomy dokumenty biikle.

56. Dalyvauja archyvo byly kiekio ir biiklés patikrose.

57. Dalyvauja rengiant Dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir archyvo darbo norminius
ir metodinius dokumentus.

58. Dalyvauja Dokumenty eksperty komisijoje, nustatant dokumenty istoring, moksling ir
prakting verte bei jy saugojimo terminus.

59. Rengia dokumenty iSrasus, nuorasus, archyviniy dokumenty kopijas, laikosi bendrinés
lietuviy kalbos normy ir teisinés terminijos.

60. Nuolat seka teisés akty, reglamentuojanciy progimnazijos archyvo darba, pasikeitimus.

61. Neileidzia j progimnazijos archyva pasaliniy asmeny.

62. Kontroliuoja ir uztikrina prieSgaisring saugg archyve.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO ADMINISTRATORIAUS TEISES

63. Administratorius turi teisg:

63.1. reikalauti i§ administracijos saugiy darbo salygy bei archyvo patalpose tinkamy
dokumenty saugojimo salygy;

63.2. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams, pries$ tai praneSant administracijai,

63.3. pateikti administracijai pastabas bei pasitilymus darbo saglygoms pagerinti;

63.4. rastu arba Zodziu kreiptis i administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobudzio
klausimais;

63.5. atostogauti pagal sudarytg atostogy grafika.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

64. Administratorius atsako uz emociSkai saugia mokymo(si) aplinkg progimnazijoje ir
reagavimg j smurtg ir paty¢ias pagal ,,Siauliy Dainy progimnazijos smurto ir patyéiy prevencijos ir
intervencijos tvarkos apra$g.*

65. Uz savo pareigybés apraSymo, progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmes,
1sakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy vykdyma. UZ reikalavimy nevykdyma ar netinkama
vykdyma, arba padarius drausminius, materialinius pazeidimus taikoma Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta drausminé, materialiné ir baudziamoji atsakomybeé.




