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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIBURELIS“ RASTINES
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE

1. Rastinés administratoriaus pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Rastinés administratoriaus pareigybes grupé — specialistas.

3. Rastinés administratoriaus pareigybeés lygis — B.

3. Rastinés administratoriaus pareigybés kodas — 334101.

5. Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Rastinés administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyj; vidurinj
i$silavinima;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

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

6.5. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

6.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti
ir teikti konsultacijas, spresti i8kilusias problemas ir konfliktus;

6.7. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

6.8. iSmanyti lopSelio-darzelio struktiirg, veiklos sritis.

III SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

7. Rastinés administratoriaus funkcijos:

7.1. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. gauna pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy, komisijy
pirmininky dokumentus, jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;



7.3. gauna ir registruoja visg gautg (ivairiais biidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir
pan.) korespondencijg ir informacijg, perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai jraSyti, jteikia
vykdytojams ir priziiiri tolesnj pavedimy vykdyma;

7.4. tvarko siunciamuosius dokumentus: jformina, uZregistruoja, uzpildo registrus ir
i1$siuncia;

7.5. rengia personalo dokumentacijg, formuoja darbuotojy asmens bylas, administruoja
pedagogy registra;

7.6. tvarko wugdytiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ lopSelio-darzelio,
administruoja Mokiniy registrg ir vaiky priémimo sistema;

7.7. kopijuoja (daugina) direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda
juos pagal pavedima;

7.8. informuoja direktoriy ar jj pavaduojant] asmenj apie gautg informacija, lankytojus;

7.9. priima ir perduoda telefaksus, siuncia elektroninius laiSkus, paskelbia biting
(privaloma) informacijg j jstaigos interneting svetaing;

7.10. priima lankytojus, aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy,
konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalinga informacijg interesantams (zodziu ir
rastu), nepazeisdamas lopselio-darzelio veiklos konfidencialumo;

7.11. priima ir registruoja pareiSkéjy praSymus, skundus bei direktoriaus pavedimu
iSduoda pazymas;

7.12. kasmet (nustatytu laiku) parengia dokumentacijos plana, pagal nustatytus byly
indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

7.13. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, rastvedybos klausimais;

7.14. tvarko archyva teisés akty nustatyta tvarka;

7.15. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitlymus, kaip ja
tobulinti;

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

7.17. informuoja darbuotojus apie ruoSiamus poseédzius ir susirinkimus, ruoSia
posédziams reikalinga dokumentacija, raSo protokolus, reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty
Isipareigojimus;

7.18. atsizvelgdamas j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

7.19. vykdo direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija,
kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant
nustatyto darbo laiko;

7.20. saugo finansing bei kitokig konfidencialia informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

7.21. laikosi tarnybinés etikos normy, pritmdamas svecius, interesantus, delegacijas;

7.22. palaiko $varg ir tvarka darbo vietoje.

7.23. perduoda rastinés bylas pagal akta, iSeidamas 1§ darbo;

IV SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO
ATSAKOMYBE

8. Rastinés administratorius atsakingas uz:

8.1. kokybisko dokumenty valdymo uZztikrinima, veiklos dokumenty konfidencialuma,
asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka, Mokiniy ir Pedagogy registry, vaiky
priémimo sistemos administravima;

8.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma, direktoriaus isakymuy,
pavedimy vykdyma;

8.3. rastinéje esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy naudojima tik
pagal paskirtj;



8.4. korektiska lankytojy priémima, konsultavima;

8.5. patikéto turto naudojima, sauguma;

8.6. nustatyta tvarka sveikatos pasitikrinimga.

8.7. emociSkai saugios aplinkos lopselyje-darzelyje puosel¢jima, reagavimg j smurtg ir
patyCias pagal nustatytg tvarka;

8.8. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, nuostaty, darbo ir sveikatos,
civilinés, gaisrinés saugos instrukcijy, darbo ir vidaus tvarkos taisykliy ir §io pareigybés aprasymo
vykdyma;

9. Rastinés administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo
kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



