PATVIRTINTA

Plungés ,,Ryto* pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2026 m. vasario 18 d.
jsakymu Nr. V]-20

PLUNGES ,,RYTO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rastinés administratorius yra priskiriamas tarnautojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registravima, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaitg, uztikrinti tinkama
dokumenty apsauga, savalaik]j ir kvalifikuotg byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés administratoriy j darba priima ir atleidzia Plungés ,Ryto* pagrindinés
mokyklos direktorius.

5. Rastinés administratorius pavaldus Plungés ,,Ryto* pagrindinés mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Rastinés administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnysis iSsilavinimas (arba specialusis vidurinis
i§silavinimas, jgytas iki 1995 m.);

6.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

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

6.5. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

6.6. biiti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

6.7. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdymga ir
archyvy tvarkyma;

6.8. dométis dokumenty tvarkymo naujovémis ir kelti kvalifikacija.

IIT SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

7. Rastinés administratoriaus vykdo Sias funkcijos:

7.1. administruoja dokumenty valdymo sistemg ,Kontora®, iskilus klausimams
konsultuoja mokyklos darbuotojus. Supazindina darbuotojus su mokyklos
direktoriaus patvirtintais teisés aktais DVS | Kontora® sistemoje;

7.2. buhalterinés apskaitos sistemoje ,,myLobster” tvarko darbuotojy darbo sutartis,
personalo jsakymus, personalo operacijas ir kitus reikalingus duomenis darbo
uzmokeséiui skaiciuoti;



7.3.

7.4.

7.5.
7.6.
7.7.
7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.
7.15.
7.16.
7.17.
7.18.
7.19.

valdymo sistemoje DVS , Kontora® administruoja dokumenty registrus, registruoja
gautuosius dokumentus ir pilieCiy praSymus, kitus dokumentus, juos sistemina ir
perduoda vykdytojams;

sistemingai tikrina mokyklos elektroninj paSta ir/arba kitose elektroninése
dokumenty gavimo/pateikimo sistemose esan¢ig korespondencija, persiuncia
elektroninius laiSkus Mokyklos darbuotojams pagal jy kompetencijg ir atlickamas
funkcijas;

formuoja dokumenty bylas DVS ,,Kontora“ pagal patvirtintg dokumentacijos plana;
formuoja darbuotojy asmens bylas, pildo darbo sutartis;

rengia ir jformina dokumentus pagal raStvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauja i§ Mokyklos darbuotojy;

spausdina, registruoja ir iSsiun¢ia parengtus Mokyklos dokumentus, priima
korespondencija;

informuoja direktoriy apie gaunamus praneSimus, primena apie biitinus darbus,
dalyvavimag posédziuose, pasitarimuose;

rengia mokyklos dokumentacijos plang sekantiems metams likus dvejiems
ménesiams iki ateinan¢iy mety. Plang derina su Plungés rajono savivaldybés
Bendryjy reikaly skyriumi.

rengia dokumentus archyviniam saugojimui. Pasibaigus kalendoriniams metams
priima atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoja, sudaro ilgo saugojimo
byly aprasus.

saugo dokumentus ir laiku juos sutvarko nustatyta tvarka. Reikalauja, kad
mokyklos darbuotojai, atsakingi uz bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus, laiku, tvarkingai ir teisingai jas sutvarkyty.

vykdo saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos taisykliy
reikalavimus.

atsako j lankytojy klausimus.

priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu.

konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir tvarkymo klausimais.

ripinasi, kad darbo vieta biity tvarkinga.

vykdo direktoriaus pavedimus.

priima svecius, lankytojus laikantis sve€iy priémimo etiketo.

SusipaZinau ir supratau:

(vardas ir pavarde, parasas)

(data)



