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Marijampolés ,,Saltinio”
progimnazijos direktoriaus
2025 m. liepos 31 d.
isakymu Nr. V-163 (1.3E)

MARIJAMPOLES ,,SALTINIO"” PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisto pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis-tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos
dokumenty rengimg, gauty dokumenty registro, uztikrinti saugomy
dokumenty prieziirg, jy apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga,
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosimg tolimesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybes pavaldumas-tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui.

5. Administratoriy skiria ir atleidzia iS pareigy, nustato jo pareigybinj
atlyginima ir sudaro su juo rasytine darbo sutartj progimnazijos direktorius.

i II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

6. Administratoriui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg ar jam
prilygintu iSsilavinimu;
6.2. darbo su informacinémis technologijomis jgidziai;
6.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas, bent vienos uzsienio
kalbos mokéjimas.
7. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:
progimnazijos struktirg, darbo organizavimo principus;
progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
progimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;
. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

7.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarkg;

7.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo
elektrosaugos reikalavimus.

7.9. darbg su Dokumenty valdymo sistema ,,KONTORA".

8. Administratorius privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés
aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir jforminima, teise gauti
informacijg iS Savivaldybés ir jai pavaldziy jstaigy, Archyvy jstatymu bei
kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis; kitais Lietuvos
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Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy
istaigy veiklg, darbo santykius;

8.3. darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés aprasymu;

8.6.kitais progimnazijos dokumentais (jsakymais, nurodymais,
taisyklémis ir kt.).

III SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

9. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

9.1. tvarko progimnazijos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens
bylas naujai priimtiems darbuotojams; rengia darbo sutartis, jformina darbo
sutarciy pakeitimus (papildymus) ir atleidimus;

9.2. dokumentus registruoja dokumenty registruose DVS ,,Kontora";

9.3. tvarko progimnazijos archyva;

9.4. dalyvauja progimnazijos dokumenty eksperty komisijos darbe ir
atlieka pavestas funkcijas dél dokumenty atrinkimo naikinti ar tolimesnio jy
saugoti tikslingumo;

9.5. priima lankytojus ir teikia informacijq apie institucijq;

9.6. uztikrina rastinéje esanciy dokumenty (byly) asmens duomeny
saugos reikalavimy sauguma ir konfidencialumg;

9.7.atlieka jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis
rastvedybos taisykliy;

9.8. rengia, [formina ir organizuoja dokumenty apyvarta pagal
Lietuvos Respublikos standartus;

9.9.rengia progimnazijos direktoriaus jsakymy projektus dél
priemimo, atleidimo, seminary, atostogy, komandiruociy, kvalifikacijos
kélimo ir kitais klausimais;

9.10. parengia darbuotojy atostogy grafikg;

9.11. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty
uzduociy vykdyma;

9.12.progimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg
informacijg iS mokytojy ir kity progimnazijos darbuotojy, pakviecia juos pas
direktoriy;

9.13. ruoSia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy
tevams (globéjams, rupintojams), kitiems interesantams;

9.14.informuoja direktoriy apie padétj progimnazijoje, gautg
informacijq, laukiancius lankytojus;

9.15. tvirtina progimnazijos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

9.16. priima ir perduoda informacijg elektroniniu pastu, telefonu;

9.17.teikia  pasidlymus progimnazijos direktoriui rastvedybos
tobulinimo klausimais;

9.18. pagal kompetencijq atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo
funkcijomis susijusiomis nenuolatinio pobddZio progimnazijos direktoriaus
pavedimus.

9.19.atlieka pavestas funkcijas, susijusias su apskaitos organizavimu.

10. Administratorius jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:
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10.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg
keliancius veiksmus;

10.2. primena mokiniui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra jtariamas
tyciojimusi, progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

10.3. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés vadovg
apie jtariamas ar jvykusias patycias ir pateikia informacija;

10.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi
i pagalbg galinCius suteikti asmenis ( tévus, globéjus, rapintojus) ir /ar
progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (policijq, greitaja
pagalbg ir kt.);

10.5. turi teise apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos
Respublikos rySiy reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto
svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt

11. Administratorius jtares ar pastebéjes jsilauzimg ar patycias
kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

11.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje
erdvéje jrodymy ir nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patyc¢ioms
kibernetinéje erdveéje sustabdyti;

11.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsiverzimg ir pranesa apie jj
progimnazijos direktoriui;

11.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius
suteikti asmenis ar institucijas (policijq);

11.4. pagal galimybes surenka informacijaq apie besitycCiojanciy
asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus.

(data)

(vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

