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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2021 m. rugséjo d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 4 straipsnio 2 ir 3 daliy nuostatomis,
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika,
patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d.
jsakymu Nr. Al1-177 ,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus,
pareigybiy apraS§ymo metodikos patvirtinimo**:

l. Tvirtinu pridedamg Marijampolés Studuvos gimnazijos administratoriaus
pareigybés apraSyma.

2. Pripazijistu netekusiais galios Marijampolés Siiduvos gimnazijos rastinés ved¢jo,
sekretoriaus ir operatoriaus kompiuteriams pareigybés apraSymus, patvirtintus Marijampolés
Stduvos gimnazijos direktoriaus 2017 m. vasario 22 d. jsakymu Nr. V-27 ,.Dél nepedagoginiy
gimnazijos darbuotojy pareigybiy apraSymy tvirtinimo*, su visais pakeitimais ir papildymais.

Gimnazijos direktoré Audroné Vaiciuliené
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PATVIRTINTA
Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2021 m. rugs¢jo  d.
jsakymu Nr. V-

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés Stduvos gimnazijos administratorius yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — administratorius priskiriamas B lygio pareigybei.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: biitinas ne
zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus bei gimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

4.2. rengia ir jformina dokumentus vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijomis ir to paties reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy;

4.3. sistemina dokumentus pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

4.4. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus, kaip ja
tobulinti ir efektyvinti;

4.5. administruoja dokumenty valdymo sistemg KONTORA (toliau — DVS KONTORA)
iSnaudodamas visas jos funkcijas;

4.6. pagal poreik] moko gimnazijos darbuotojus dirbti su DVS KONTORA ir kontroliuoja,
kad jie atlikty privalomas funkcijas (susipazinimo, praSymy teikimo, sutikimo pasira§ymo ir pan.),
konsultuoja darbuotojus visais dokumenty rengimo klausimais;

4.7. administruoja gimnazijos elektroninj pasta, uZtikrina kokybiSka ir greita gimnazijai
stun¢iamos (elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.) korespondencijos tvarkymg ir perdavima,
atlieka pirming jos patikra, kurios metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai,
registruoja gautg korespondencijg jos gavimo dieng DVS KONTORA Gauty dokumenty registre;

4.8. uzregistruotus gautus dokumentus DVS KONTORA ta pacig dienga perduoda
gimnazijos direktoriui susipazinti bei jo pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

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

4.10. periodiSkai nustatyta forma sudaro ir pateikia jstaigos direktoriui kontroliuojamy
uzduociy suvesting ir saraSg dokumenty, kuriuose nurodyti darbai jvykdyti ne laiku;

4.11. jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats
j1 parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;
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4.12. registruoja  siun¢iamus dokumentus DVS KONTORA. Jeigu siuniamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda ] kokj; dokumentg atsakoma, iSsiuncia
adresatams;

4.13. registruoja gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir
kt.) jiems skirtuose registruose pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

4.14. parengia gimnazijos dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) kitiems
metams, derina ji su Marijampolés savivaldybés administracijos direktoriumi ir teikia ji tvirtinti
gimnazijos direktoriui likus ménesiui iki ateinanciy mety, bei kontroliuoja jo taikymg formuojant
bylas;

4.15. vykdo jstaigoje sudaromy byly apskaitos kontrole;

4.16. organizuoja ir koordinuoja dokumenty byly priémimg j archyva, tikrina dokumenty
ifforminimo ir byly suformavimo teisingumg, tvarko jy apskaita, parengia juos tolimesniam
saugojimui, sudaro ilgo saugojimo byly apyraSus bei juy tesinius, juos derina su Marijampolés
savivaldybés administracijos direktoriumi teisés akty nustatyta tvarka.

4.17. uztikrina tinkamg archyvo dokumenty saugojima, apskaita, naudojima ir tvarkyma;

4.18. atlieka priimty gimnazijos dokumenty ekspertize, uZtikrina jy saugy laikyma,
naudojimg, kontroliuoja saugomy dokumenty saugojimo terminus, jy kiekj bei bikle, esant
butinumui, organizuoja jy atktirima;

4.19. pasibaigus trumpai saugomy dokumenty saugojimo terminams, atlieka dokumenty
vertés ekspertize, rengia atrinkty naikinti dokumenty aktus. Teisés akty nustatyta tvarka suderinus ir
patvirtinus dokumenty naikinimo akty duomenis, organizuoja dokumenty sunaikinimg taip, kad
juose esanti informacija nebiity atpazjstama;

4.20. i8duoda archyve esancias dokumenty bylas laikinai naudoti ir kontroliuoja jy
grazinima;

4.21. i8duoda teisés akty nustatyta tvarka archyve saugomy dokumenty pagrindu juridinius
faktus patvirtinancius dokumentus, tvirtina iSduodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

4.22. gimnazijos direktoriui nurodzius rengia teisés akty, vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus, teikia pastabas ir pasiiilymus dé¢l pateikty derinti teisé€s akty projekty, sudaro darbuotojy
kasmetiniy atostogy grafika, suderings su direktoriaus pavaduotojais ugdymui bei tkiui, teikia jj
direktoriui tvirtinti;

4.23. direktoriaus pavedimu informuoja darbuotojus apie naujai patvirtintas ar atnaujintas
tvarkas, supazZindina darbuotojus su gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir
kt. dokumentais pasiraSytinai DVS KONTORA priemonémis;

4.24. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

4.25. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy, jo pavaduotojus, priima
pareiSkéjy praSymus bei iS8duoda paZzymas direktoriaus pavedimu;

4.26. priilma gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus
interesantus), teikia pirming informacija, nurodo gimnazijos vadovus, mokytojus, specialistus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusias problemas, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;
direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy vaiSinimg kava, arbata ar gaiviaisiais gérimais;

4.27. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

4.28. konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacija gimnazijos
interesantams (ZodZiu ir rastu), nepazeisdamas gimnazijos veiklos konfidencialumo;

4.29. primena jstaigos direktoriui biitinus atlikti darbus, rengiamus posédZius, pasitarimus;

4.30. gimnazijos direktoriui nurodzius, praneSa Gimnazijos tarybos, Mokytojy tarybos,
Metodiniy grupiy nariams apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

4.31. atsizvelgiant ] turimas kompetencijas, dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje,
materialiniy vertybiy bei kito turto vykdomoje inventorizacijoje, gimnazijoje organizuojamuose
susirinkimuose, posédziuose, pasitarimuose svarstant gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant
siilymus del gimnazijos veiklos gerinimo;
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4.32. skleidzia dalyking informacija skelbimy lentoje, e. dienyne, elektroniniu pastu,
interneto svetaingje, FB grupéje ir kituose informacijos valdymo kanaluose;

4.33. gimnazijos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojuy,
pagalbinio personalo darbuotojy, pakvie€ia pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus,
sistemina direktoriaus pateikta jvairig medziaga, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus
ir teikia jam pasiraSyti;

4.34. registruoja darbo sutartis, jformina darbuotojy priémima ir atleidima i§ darbo, tvarko
darbuotojy asmens bylas ir kitg su personalu susijusig dokumentacija;

4.35. uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir / ar kurie yra darbo vietoje
sauguma;

4.36. kontroliuoja darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafikus, informuoja darbuotojus
apie privalomg sveikatos pasitikrinima;

4.37. priima ir registruoja darbuotojy, mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) praSymus;

4.38. administruoja ir tvarko mokiniy registra, teikia duomenis ir ataskaitas Svietimo
informaciniy technologijy centrui SVIS sistemoje;

4.39. tvarko mokiniy pazymeéjimus, rengia mokiniy paZymas, formuoja ir spausdina
mokymosi pasiekimy ir iSsilavinimo pazymeéjimus, brandos atestatus ir jy dublikatus; esant
uzklausai, suieSko archyve duomenis apie buvusius darbuotojus ir mokinius;

4.40. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ gimnazijos, tvarko
mokiniy sgrasSus, fiksuoja mokiniy migracija;

4.41. gimnazijos vardu formina dviSales mokymo sutartis su mokiniais, mokiniy tévais
(globg¢jais, rupintojais), jas registruoja;

4.42. persiuncia atsakingam darbuotojui vieSinti gimnazijos internetiniame puslapyje
informacija, dokumentus, kuriuos pateikia gimnazijos administracija;

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

4.44. uztikrina administratoriaus Zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir
naudojimg pagal paskirtj;

4.45. tvirtina dokumenty kopijy, iSrasy, nuorasy tikruma;
aparatus (keicia kasetes, ideda popieriaus, pranesa atsakingam darbuotojui apie gedimus);

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

4.48. esant reikalui vykdo kitus teisés akty nustatytus ar direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal kompetencija nevir§ydamas nustatyto darbo laiko;

4.49. keiCiantis administratoriui, pagal akta perduoda naujam administratoriui
dokumentacijos plang, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

4.50. esant reikalui, pagal savo kompetencija padeda tvarkyti vieSyjy pirkimy
dokumentacija (paraiskas, paZzymas ir kt.);

4.51. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos, gaisrinés
saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy;

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

4.53. keiiantis  teisés  aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems
administratoriaus veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

4.54. administratorius turi dirbti dorai ir sgziningai, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus
darbdavio nurodymus, laikytis darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos, reikalavimy, tausoti
Istaigos turtg, kultiiringai aptarnauti klientus, biiti paslaugus, laikytis etikos normy, nesivelti |
emocinj barnj, reaguoti | pastebéta smurtg ar patycias.
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