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RASTINES ADMINISTRATORIAUS
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Svédasai

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Anyk$¢iy r. Svédasy Juozo Tumo-VaiZzganto gimnazijos rastinés administratoriaus
pareigybé Lietuvos profesijy klasifikatoriuje yra priskiriama techniky ir jaunesniyjy specialisty (3)
pagrindinei grupei.

2. Kodas Lietuvos profesijy klasifikatoriuje — 334101.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima ir valdyma,
uztikrinti dokumenty saugojima, jy apskaita, administruoti duomeny bazes, valdyti informacijos
srautus — priimti juos bei paskirstyti.

5. Pavaldumas: rastinés administratoriaus pavaldus gimnazijos direktoriui.

6. Rastinés administratoriy priima i darbg ir atleidzia i§ jo gimnazijos vadovas,
vadovaudamasis darbo santykius reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Rastinés administratoriaus pareigybei keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne Zemesnis kaip aukStasis koleginis arba aukstesnysis arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis iSsilavinimas;

7.2. lietuviy kalbos moké¢jimas pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus;

7.3. darbo su informacinémis technologijomis jgudZiai;

7.4. buti tvarkingu, pareigingu, atidziu, komunikabiliu, gebéti greitai orientuotis situacijose;

8. Rastinés administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

8.1. gimnazijos struktiira, darbo organizavimo principus;

8.2. gimnazijos nuostatus, vidaus darbo tvarkos taisykles;

8.3. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.5. raStvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

8.6. dokumenty forminimo, apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

8.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

8.8. duomeny baziy ir registry tvarkymo reikalavimus;

8.9. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, bendrauti, bendradarbiauti, teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

8.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

9. Rastinés administratoriaus privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje



galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykiy
reguliavimg, dokumenty valdyma, teisés akty rengima, darbuotojy sauga ir sveikata;

9.3. Anyksciy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Anyks¢iy rajono savivaldybés mero
potvarkiais, Anyks¢iy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo
jsakymais;

9.4. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.5. darbo sutartimi;

9.6. Siuo pareigybés apraSymu;

9.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis, aprasais ir pan.).

10. Rastinés administratorius privalo:

10.1. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

10.2. turéti privalomyjy higienos jgtidziy mokymy pazyméjima.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Rastinés administratoriaus funkcijos:

11.1. priima ir teikia informacijg telefonu ir elektroniniu pastu;

11.2. sutinka ir iSlydi jstaigos svecius, lankytojus;

11.3. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja
1§ gimnazijos darbuotojy;

11.4. priima dokumentus, tikrina jy iforminima, Kkonsultuoja gimnazijos darbuotojus
dokumenty rengimo klausimais;

11.5. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
jformina, jregistruoja ir perduoda vykdytojams teisés akty nustatyta tvarka;

11.6. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus, rengia vidaus
norminiy dokumenty projektus, juos suderina, parengia gimnazijos direktoriaus patvirtinimui;

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

11.8. gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais biidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.)
korespondencijg ir informacija, perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai jraSyti, jteikia

11.9. tvarko siun¢iamuosius gimnazijos dokumentus: iformina, uzregistruoja, uzpildo registrus
ir i§siuncia;

11.10. priima pareiskéjy praSymus bei gimnazijos direktoriaus pavedimu iSduoda paZymas;

11.11. tvarko gimnazijos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i$ darbo;

11.12. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ gimnazijos;

11.13. administruoja Mokiniy registra;

11.14. administruoja dokumenty valdymo sistema Kontora;

11.15. skenuoja, kopijuoja dokumentus, tvirtina gimnazijos dokumenty kopijas;

11.16. organizuoja dokumenty archyvavimg ir jy apsauga:

11.16.1. kasmet rengia dokumentacijos plana, jsitaigos veiklos pazyma bei apyrasus, suderina
juos, pasiraso ir priduoda savivaldybés archyvui;

11.16.2. atsakingas uz pagal dokumentacijos plang priskirty byly sutvarkyma ir pasira§yma;

11.17. jstaigos direktoriui periodiSkai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posé€dziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

11.18. informuoja ir kviecia dalyvius } jstaigoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar kitus
renginius;

11.19. uztikrina kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavima jstaigos
direktoriui;



11.20. turi leidimg ir dirba su priskirtomis duomeny bazémis, jas tvarko, yra atsakingas uz
JraSy teisinguma;

11.21. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

11.22. dalyvauja gimnazijos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant i kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant siilymus dél gimnazijos
veiklos gerinimo;

11.23. kontroliuoja ir reikalauja, kad laiku biity vykdomi gimnazijos vadovo jsakymai,
nurodymai bei pavedimai;

11.24. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

11.25. saugo gimnazijos konfidencialig informacija, su kuria jis buvo supazindintas arba ji
jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

11.26. uztikrina asmens duomeny apsauga vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos
reglamentu;

11.27. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés
administratoriaus veiklg, tobulina kvalifikacijg kursuose, seminaruose, mokymuose;

11.28. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

11.29. palaiko Svarg ir tvarka darbo vietoje;

11.30. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidZio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Rastinés administratoriaus, jtargs ar pasteb¢jes zodines, fizines, socialines patycCias, smurtg:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyC¢iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

12.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

12.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, rupintojus) ir /ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalba ir kt.).

13. Rastinés administratoriaus, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranesima:

13.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

13.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi  pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

13.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

13.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugota informacija);

13.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdveéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimag interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
TEISES

14. Rastinés administratorius turi teis¢:


http://www.draugiskasinternetas.lt/

14.1. reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, laikomasi jstatymuose nustatyto
darbo ir poilsio laiko, buity uztikrinamos tinkamos darbo salygos;

14.2. gauti visg darbui reikalingg informacija ir priemones;

14.3. tobulinti kvalifikacijg kursuose, seminaruose, mokymuose;

14.4. teikti gimnazijos direktoriui sitilymus dél darbo tobulinimo;

14.5. informuoti gimnazijos direktoriy apie saugomy dokumenty biiklg, saugojimo salygas;

14.6. nepriimti i§ gimnazijos darbuotojy netinkamai parengty dokumenty,

14.7. uz gerg darbg biiti skatinamu skiriant motyvuojanc¢ias materialines (priemokas, premijas,
keliones ir kt.) ir / ar moralines (padékas ir kt.) priemones.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

15. Rastinés administratorius atsako:

15.1. kokybisko gimnazijos dokumenty valdymo uztikrinimg, gimnazijos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

15.2. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

15.3. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

15.4. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima jstaigos direktoriui;

15.5. uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

15.6. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

15.7. rastinéje esanCiy gimnazijos antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy
naudojima tik pagal paskirtj;

15.8. uZ dokumenty pateikimg j savivaldybés archyva;

15.9. uz korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

15.10. uz teisingg darbo laiko naudojima;

15.11. 7zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, neteisingo veikimo ar

neveikimo;

15.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

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

17. Rastinés administratorius uz darbo drausmes pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Parengé gimnazijos direktoré Kristina Diliené

SUSIPAZINAU

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



