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VISAGINO ,,VERDENES“ GIMNAZIJOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino ,,Verdenés“ gimnazijos rastinés administratoriaus pareigybé yra priskiriama
pareigybéms, kurioms biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
i$silavinimas jgytas iki 1995 m.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir vykdyti gimnazijos dokumenty valdyma,
rengima, apskaitg ir saugojima.

4. Rastinés administratorius pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES VEDEJUI

5. Rastinés administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. darbo su informacinémis technologijomis, Microsoft Office programiniu paketu
ijgudziai;

5.2. darbo su dokumenty valdymo sistema KONTORA jgiidZiai;

5.3. taisyklingas valstybinés kalbos vartojimas.

6. Rastinés vedéjas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo tvarkga ir principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo, rengimo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty jforminimo, apdorojimo ir sisteminimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui tvarka;

6.8. darbo teisés pagrindus;

6.9. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiros pagrindus.

7. Rastinés administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Rastinés administratorius vykdo sias funkcijas:



8.1. laiku ir tiksliai vykdo gimnazijos vadovo nurodymus, kontroliuoja nutarimy,
potvarkiy, jsakymy vykdyma;

8.2. organizuoja dokumenty valdymg gimnazijoje (registravimag, tvarkymg, apskaitg ir
saugojimg) pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus;

8.3. priima gimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma ir
prieziiirg, ja registruoja gavimo dieng DVS KONTORA,

8.4. gautus uzregistruotus dokumentus per DVS KONTORA perduota susipazinti
gimnazijos direktoriui;

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

8.6. jeigu ] gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.7. registruoja siunc¢iamus dokumentus Siunéiamyjy dokumenty registravimo Zurnale;
jeigu siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda, i kokj dokumenta
atsakoma;

8.8. gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir Kkt.)
registruoja Vidaus dokumenty registravimo knygoje;

8.9. gimnazijos direktoriui nurodZzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.11. tikrina mokyklos elektroninj pasta;

8.12. priima ir perduoda informacija kitomis $iuolaikinémis ry$io priemonémis;

8.13. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.14. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva;

8.15. priima gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, rapintojus), Kitus
interesantus), laikydamasis BDAR nuostaty suteikia jiems juos dominanc¢ig informacijg, nurodo
mokytojus, mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus,
priima pareiskéjy prasymus ir iSduoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

8.16. gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingag informacija i§ mokytojy,
darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus, spausdina direktoriaus
pateikta informacija ar dokumentus, tvarko rastvedyba;

8.17. viesina skelbimy lentoje informacinius dokumentus;

8.18. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i$ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.19. formuoja darbuotojy asmens bylas, atsako uz jy iSsaugojima;

8.20. i8duoti darbuotojams Darbo pazyméjimus ir veda jy apskaita vadovaudamasis
Darbuotojo tapatybe patvirtinanc¢io dokumento i§davimo, nesiojimo ir pateikimo tvarka.

8.21. darbuotojy praSymu rengia pazymas apie jy darbing veikla gimnazijoje;

8.22. vesti mokiniy atvykimo ir i§vykimo (migracijos) apskaita;

8.23. isduoda mokiniams Mokinio pazyméjimus bei veda jy apskaita, vadovaudamasis
Mokinio pazyméjimy blanky apskaitos, iSdavimo ir naudojimo tvarka. Mokiniy arba jy tévy
praSymu rengia pazymas ir pazymeéjimus;

8.24. isduoti mokiniams (vaZinéjantiems visuomeniniu transportu) nemokamus autobuso
bilietus ir veda jy apskaita,

8.25. organizuoja gimnazijos dokumentacijos plano, registry saraso rengimg, kontroliuoja
ju taikyma formuojant bylas;

8.26. rengia unifikuotas gimnazijos dokumenty formas, dokumenty valdymo taisykles,
organizuoja konsultacijas dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais;

8.27. saugo ir atsako uz dokumentus, esancius rastinéje, iki jy perdavimo ] gimnazijos
archyva, paruosia rastinés bylas perduoti | gimnazijos archyva;

8.28. tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus;

8.29. keiCiantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;



8.30. vykdo Kitus teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus.

IVSKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Rastinés administratorius, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

9.1. nedelsdamas nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos
mokiniy elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Rastinés administratorius, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves
apie jas pranes$ima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy paty¢iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus rupintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iS§saugotg informacijg).

V SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

11. Rastinés vedéjas atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy
laikymasi;

11.2. tinkamg gimnazijos direktoriaus pavedimy atlikima;

11.3 tinkamg priskirty funkcijy vykdyma,

11.4. tvarkinga naudojimasi techninémis priemonémis;

11.5. uz profesinés etikos kodekso normy laikymasi, korektiska interesanty priémima ir
konsultavima;

11.6. gimnazijos bendruomenés nariy asmens duomeny konfidencialuma.

12. Uz darbo pareigy pazeidimus rastinés administratorius atsako Lietuvos Respublikos
darbo kodekse numatyta tvarka.




