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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos (toliau — Progimnazijos) administratoriaus
pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybeés lygis: B.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, Savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Administratorius turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinimg arba iki 1995 mety jgyta specialyji

vidurinj iSsilavinima,

5.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

5.5. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, dirbti komandoje;

5.6. biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

5.7. prie§ pradédamas dirbti, administratorius turi nustatyta tvarka pasitikrinti sveikata.

6. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Progimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Progimnazijos nuostatus, vidaus tvarkos taisykles;

6.3. Progimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus, susijusius su administratoriaus
pareigybe;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros saugos reikalavimus.
7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Progimnazijos vidaus tvarkos taisyklémis;

7.3. etikos normomis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais Progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratorius atlieka $ias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Progimnazijos administracijos nurodymus bei Progimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. priima Progimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

8.3. dirba su dokumenty valdymo sistema KONTORA panaudojant kuo daugiau jos funkcijy;
apmoko su Sia sistema dirbti Progimnazijos darbuotojus ir reikalauja, kad atlikty privalomas
funkcijas (susipazinimo, praSymy teikimo, sutikimo pasira§ymo ir pan.), konsultuoja darbuotojus
dokumenty rengimo klausimais;

8.4. uzregistruotus gautus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje KONTORA perduoda
Progimnazijos direktoriui susipazinti;

8.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

8.6. jeigu 1 gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimag arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.7. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

8.8. registruoja siun¢iamus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje KONTORA,; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumentg atsakoma;
8.9. registruoja progimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
jiems skirtuose registruose;

8.10. Progimnazijos direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;
sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikg ir teikia direktoriui tvirtinti;

8.11. tikrina Progimnazijos elektroninj pasta ir nukreipia laiSkus administracijai;

8.12. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rysio priemonémis;

8.13. parengia progimnazijos dokumentacijos plang, registry sgrasg kitiems metams likus
meénesiui iki ateinan¢iy mety; pateikia, esant reikalui, dokumentacijos plano papildymo saraSus;
rengia dokumentus archyviniam saugojimui, tvarko archyva: pasibaigus metams, priima
atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo byly apyrasus;

8.14. formuoja gaunamy, siunc¢iamy dokumenty bylas;

8.15. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy, jo pavaduotojus, priima
pareiskejy praSymus bei i§duoda pazymas direktoriaus pavedimu;

8.16. priima Progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus interesantus),
nurodo Progimnazijos vadovus, mokytojus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusias
problemas, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy
vai$inimg kava, arbata ar gaiviaisiais gérimais;

8.17. Progimnazijos direktoriui nurodzius, praneSa Progimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy poseédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

8.18. patalpina informacijg el. dienyne;

8.19. Progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, pakvieCia pas direktoriy jo nurodytus Progimnazijos
darbuotojus, sistemina direktoriaus pateikta jvairig medziaga, tvarko rastvedybg, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.20. pakabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.21. tvarko personalo dokumentacijg, jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo,
registruoja darbo sutartis;

8.22. priima ir registruoja darbuotojy, mokiniy tévy (globé&jy, riipintojy) prasymus;

8.23. tvarko progimnazijos duomeny bazes, mokiniy ir pedagogy registrus, teikia duomenis
SVIS programoje;

8.24. tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus, spausdina mokiniy pazymas, mokymosi
pasiekimy ir iSsilavinimo pazyméjimus;



8.25. persiuncia atsakingam darbuotojui patalpinti Progimnazijos internetiniame puslapyje
informacijg, dokumentus, kuriuos pateikia Progimnazijos administracija;

8.26. teikia Progimnazijos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius
dokumentus;

8.27. konsultuoja Progimnazijos darbuotojus rastvedybos klausimais;

8.28. uztikrina administratoriaus zinioje esanc¢iy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir
naudojima pagal paskirtj;

8.29. tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus, nuorasus;

8.30. laikosi konfidencialumo principo, nevieSina informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8.31. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzio
pavedimus pagal kompetencija;

8.32. tobulina kvalifikacija;

8.33. keiciantis administratoriui, pagal akta perduoda naujam administratoriui dokumentacijos
plana, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

9. Administratorius darbo metu laikosi iy taisykliy:

9.1. uztikrina kokybiska savo funkcijy vykdyma laiku, asmens duomeny apsaugg teisés akty
nustatyta tvarka: korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos
konfidencialuma;

9.2. sprendziant problemas ir priimant sprendimus neperzengia savo profesinés kompetencijos
riby;

9.3. Progimnazijos patalpose ir teritorijoje neriiko, nevartoja alkoholiniy, energiniy gérimy,
narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

9.4. palaiko tvarka ir $varg darbo vietoje;

9.5. negalédamas atvykti | darbg dél ligos ar kity priezasCiy, privalo pranesti apie tai
Progimnazijos direktoriui arba jo pavaduotojui, laikinai atlickan¢iam direktoriaus funkcijas.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

10. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas:

10.1. kuria mokymo(si) aplinkg, palankig asmenybés tigciai, - pozityvius, tarpusavio pagarba,
parama ir pasitikéjimu, bendromis vertybémis gristus santykius, skatina ir stiprina bendrumo,
tapatumo ir priklausymo progimnazijos bendruomenei jausmus;

10.2. riipinasi mokiniy saugumu;

10.3. atsako uZ emociSkai saugios mokymosi aplinkos Progimnazijoje puosel¢jima, reagavimg ]
smurtg ir patyCias vadovaudamasis Marijampolés sav. Mokoly progimnazijos smurto ir paty¢iy
prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasu;

10.4. pertrauky, renginiy metu, kibernetinéje erdvéje stebi mokiniy elgesj, nedelsdamas jsikisa ir
nutraukia bet kokius jtarimg kelianCius veiksmus; apie pastebéta smurto ir patyCiy atvejj
nedelsdamas pranesa Progimnazijos administracijai.




