PATVIRTINTA

Vilniaus Antakalnio progimnazijos
direktoriaus 2024 m. spalio 30 d.
jsakymu Nr. V- 27

VILNIAUS ANTAKALNIO PROGIMNAZIJOS
(RASTINES) ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Antakalnio progimnazijos (rastinés) administratoriaus (toliau - administratoriaus)
pareigybé¢ yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy/specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés klasifikatoriaus kodas - 334101.

3. Pareigybés pavaldumas — administratorius yra tiesiogiai pavaldus Vilniaus Antakalnio
progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne mazesne, kaip mety rastinés darbuotojo (archyvaro)/administracinio darbo pobiidzio
darbo patirtj;

4.2. gebéti taisyklingai raSyti bei konspektuoti, susisteminti konspekta informacija, dirbti
kompiuteriu;

4.3. gebéti tinkamai atsiliepti | telefono skambucius, tinkamai reaguoti | progimnazijos rasting
gaunamus el. laiSkus, tinkamai aptarnauti priimant rastinéje interesantus;

4.4. iSmanyti rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.5. iSmanyti bendruosius reikalavimus, kaip jforminti ir tvarkyti organizacinius tvarkomuosius
bei iforminimo dokumentus;

4.6. iSmanyti dokumenty parengimo ir perdavimo j archyva tvarka;

4.7. 1iSmananyti terminus ir specialigja reikSme jgijusius zodzius;

4.8. iSmanyti administracinés kalbos kulttiros pagrindus;

4.9. gebeti jsigilinti } gaunamy dokumenty ir raSty tekstus;

4.10. gebéti priimti bei aptarnauti progimnazijos svecius;

4.11. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, derinti veiklas su kitais struktiiriniais
padaliniais bei iSorinémis institucijomis, mokyklos steigéju;

4.12. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka mokéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti el.
budu dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija;

4.13. biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis;

4.14. iSmanyti asmens duomeny apsaugos teisés aktus;

4.15. gebéti Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka saugoti priskirtus dokumentus;

4.16. gebéti uztikrinti konfidencialuma;

4.17. gebeti konstruktyviai bendradarbiauti su kitais padaliniy vadovais;

4.18. mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (rusy, angly, vokieciy, pranciizy).

5. Administratoriumi negali dirbti asmuo, kuris atitinka Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatymo 57' straipsnyje i$vardintus atvejus.

6. Administratorius j darbg priimamas vadovaujantis galiojanc¢ia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso aktualia redakcija.



7. Administratoriaus pareigybé reikalinga organizuoti bei uztikrinti sklandy mokyklos rastinés
darbg, administravimg bei ugdymo aplinkos aptarnavima.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. organizuoja dokumenty tvarkyma ir jy apsauga;

8.2. organizuoja rastvedyba mokykloje pagal norminiy teisés akty reikalavimus;

8.3. kontroliuoja mokyklos direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens, jsakymy vykdyma;

8.4. registruoja/paskirsto gauta elektroniniu pastu ar fizing korespondencija;

8.5. pagal jgaliojimg iS8duoda pazymas ar reikiamus pazymejimus;

8.6. ruosia rastinés bylas j mokyklos archyva, laikantis archyvavimo reikalavimy;

8.7. informuoja mokyklos direktoriy apie rastvedybos buklg mokykloje, teikia pasitilymus, kaip ja
tobulinti;

8.8. tvarko ir kontroliuoja darbuotojy medicinines knygeles;

8.9. tvarko darbuotojy priémimo j darbg dokumentus (registruoja praSyma el sistemoje, perduoda
darbuotojui uzpildyti ir /ar pasirasyti kitus dokumentus: pvz., pasizadéjima saugoti asmens duomentis,
darbo sutartj, el sistemoje suformuoja asmens bylg) ir kita personalo dokumentacija;

8.10. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, ripintojus, kitus interesantus),
suteikia juos dominancig informacijg;

8.11. priima ir teikia informacijg telefonu, el. pastu ar el. pokalbiy programomis;

8.12. administruoja dokumenty elektroning valdymo sistema;

8.13. turi teis¢ gauti 1§ mokyklos darbuotojy darbui reikalingg informacija, dokumentus byly
nomenklattrai sudaryti;

8.14. kontroliuoja dokumenty uzduoc¢iy vykdyma ir apie tai informuoja mokyklos direktoriy;

8.15. neregistruoja i§ darbuotojy gauty netvarkingai ar nesilaikant elementariy raStvedybos
reikalavimy parengty dokumenty;

8.16. tvirtina dokumenty kopijas;

8.17. neleidzia kitiems mokyklos darbuotojams naudotis darbuotojy asmens bylomis, jy
informacija be administratoriaus Zinios;

8.18. ispéja darbuotojus, netinkamai besielgianc¢ius su rastinés dokumentais;

8.19. bendradarbiauja su kitais padaliniy vadovais siekiant gauti reikalingg tarnybing informacija
i$ darbuotojy dokumentacijos ar asmens duomeny tvarkymo tikslais;

8.20. kasmet rengia dokumentacijos plano projekta bei ruoSia derinimui su Progimnazijos
steigéju;

8.21. pavaduoja Vilniaus Antakalnio progimnazijos sekretore (archyvare) jos ligos metu;

8.22. pagal poreikj dalyvauja vadovybés posédziuose ir aptaria kuruojamus klausimus.

9. Administratorius atsako uz:

9.1. dokumenty, esan¢iy mokyklos archyve i§saugojima, nuraSyma, tvarkyma;

9.2. uz rastin¢je esanciy antspaudy, spaudy neiSsaugojima, apskaitos pazeidimus ir jy naudojima
ne pagal paskirtj;

9.3. tvarkingg naudojimasi techninémis priemonémis;

9.4. keiciantis administratoriui, uz visy rastinés byly ir dokumenty neperdavima pagal akta,
tvirtinama mokyklos direktoriaus;



9.5. uz zala, padaryta mokyklai, d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.6. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy ir raStineés
apsaugos pazeidimus;

9.7. uz asmens duomeny sauguma;

9.8. uz kulturinga asmeny aptarnavima, teisingos informacijos (zodziu ar rastu) suteikima, teiséta
dokumenty kopijy iSdavima.

9.9. teis¢s akty tvarka atsako uz tarnybiniy paslapciy atskleidima, blogai arba ne laiku atliktas
funkcijas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Administratoriy, negalint] eiti savo pareigy, pavaduoja Vilniaus Antakalnio progimnazijos
sekretoré (archyvare) ar kitas jsakymu paskirtas asmuo.

11. Administratorius gali biiti jpareigotas atlikti ir kitas pareigas ir funkcijas Vilniaus Antakalnio
progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity padaliniy vadovy pavedimu ar atskiru
nurodymu.

12. Sios administratoriaus funkcijos bei atsakomybé, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés
aktams ir esant biitinybei, gali biiti i§ dalies kei¢iami Vilniaus Antakalnio progimnazijos savininko ar
Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus iniciatyva.

Susipazinau ir sutinku:




