PATVIRTINTA

Marijampolés lopselio-darzelio ,,Pasaka
direktoriaus 2021 m. rugséjo 9 d.
jsakymo Nr. V-160

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés lygis — B.

2. Pareigybés paskirtis: administracinés veiklos organizavimui, koordinavimui dokumenty
rengimui, archyvo tvarkymui.

3. Pavaldumas: administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. biitinas ne zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

4.4. Lietuvos Respublikos istatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy Svietimo jstaigy dokumentavima, raStvedyba, archyvy tvarkyma, personalo
administravima, darbo teisés ir darbo kodekso pagrindy, iSmanymas.

5. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. lopselio-darzelio struktiirg, darbo organizavimo pincipus;

5.2. lopselio-darzelio nuostatus, vidaus tvarkos taisykles;

5.3. lopselio-darzelio veikla reglamentuojané¢ius norminius aktus, susijusius su
administratoriaus pareigybe;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje.

5.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

5.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros saugos
reikalavimus.

7. Gebeti atlikti apklausas, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, teikti
pasitlymus d¢l lopSelio-darzelio tobulinimo bei pokyc¢iy valdymo.

6. Administratorius privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,

6.4. lopselio-darzelio nuostatais;

6.5. darbo tvarkos taisyklémis;

6.6. darbo sutartimi;

6.7. Siuo pareigybés aprasymu;

6.8. kitais lopselio-darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
darbo grafikais, taisyklémis ir kt.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

7.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus lopselio-darzelio administracijos nurodymus;

7.2. priima lopSeliui-darzeliui siun¢iamg korespondencijg (pastu, elektroniniu paStu, per
duomeny valdymo sistemas), atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja gauta korespondencija jos
gavimo dieng duomeny valdymo sistemoje;

7.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda per duomeny valdymo sistemg lopSelio-
darzelio direktoriui susipazinti;

7.4. galutiniy terminy ir jy pratgsimo iSsiaiSkinimas, siiilymas ir stebésena,

7.5. jeigu | gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg per duomeny
valdymo sistema arba pats jj parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti sisteminiu arba kvalifikuotu
parasu;

7.6. registruoja siun¢iamus dokumentus duomeny valdymo sistemoje, Siunciamyjy
dokumenty registre; jeigu siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj
dokumentg atsakoma;

7.7. registruoja lopSelio-darzelio vidaus dokumentus, teisés aktus (jsakymus, aktus,
protokolus, nutarimus ir kt.) jiems skirtuose duomeny valdymo sistemos registruose;

7.8. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles, to paties reikalauja ir i§ lopselio-darzelio darbuotojy;

7.9. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius, rengia vidaus ir siunéiamyjy dokumenty
projektus;

7.10. tikrina lopselio-darzelio elektroninj pasta;

7.10. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rysio priemonémis;

7.11. organizuoja ir vykdo lopselio-darzelio dokumenty valdyma: parengia lopselio-darzelio
dokumentacijos plang, registry sarasa kitiems metams likus ménesiui iki ateinanéiy 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;

7.12. priima lopselio-darzelio lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, rupintojus), kitus
interesantus), nurodo lopselio-darzelio vadovus, pedagogus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
iSkilusias problemas, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

7.13. lopselio-darzelio direktoriui nurodzius, pranesa lopSelio-darzelio tarybos, pedagogy
tarybos nariams apie rengiamy posédZiy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.14. ry$iy su darbuotojais palaikymas jvairiais su organizacijos veikla susijusiais klausimais,
uztikrina informacijos sklaidg lopselio-darzelio darbuotojams;

7.15. lopselio-darzZelio direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ pedagogy,
pagalbinio personalo darbuotojy, pakviecia pas direktoriy jo nurodytus lopSelio-darzelio darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziagg, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

7.16. Tvarko lopselio-darzelio archyva, ripinasi dokumenty saugumu;

7.17. Teikia konsultacija darbuotojams dél dokumenty rengimo per duomeny valdymo
sistema, forminimo raStvedybos klausimais.

7.18. pakabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

7.19. tvarko personalo bylas, jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i$ darbo, registruoja
darbo sutartis;

7.20. administruoja lopselio-darzelio interneting svetaing,

7.21. konsultuoja lopselio-darzelio darbuotojus rastvedybos, duomeny valdymo sistemos
klausimais;

7.22.tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus, nuorasus;



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

7.24. vykdo kitus lopselio-darzelio direktoriaus teisétus nurodymus;

7.25.tobulina kvalifikacija;

7.26. keiCiantis administratoriui, pagal akta perduoda naujam administratoriui bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus.

IV SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Administratorius, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycCias, smurtg:

8.1. jsikiSa jtarus ir/ar pastebéjus smurtg ir/ar patyCias — nutraukia bet kokius tokj jtarima
kelianéius veiksmus;

8.2. primena ugdytiniui/pedagogui, kuris ty¢iojasi, smurtauja lopSelio-darzelio nuostatas ir
elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja apie jvykusias ar jtariamas patycias, smurta,

8.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar lopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalba ir kt.).

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

9.1. uz lopselio-darzelio nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareiginiame apraSyme
numatyty pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma;

9.2. teisingg dokumenty jforminima ir jy kokybe;

9.3. uz teikiamy duomeny apie lopseli-darzel; ir jo veiklg teisinguma;

9.4 uz dokumenty esancios kabinete ir archyve sauguma;

9.5. ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo Marijampolés vaiky lopSelyje-
darzelyje ,,Pasaka‘“ tvarkos apraso* patvirtinto 2017 m. rugséjo 9 d. direktoriaus jsakymu Nr. V-88
nuostaty jgyvendinima;

10. uz asmens duomeny apsauga.

11. Uz darbo drausmés pazeidimus, vadovaujantis Darbo kodeksu gali bati traukiamas
atsakomyben.

Susipazinau ir sutinku

('sekretoriaus vardas, pavardés)

(parasas)

(data)



