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SILALES R. KVEDARNOS DARZELIO ,,SAULUTE%
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBIU APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas — Silalés r. Kvédarnos darzelio ,,Sauluté® rastinés administratorius.
Pareigybes lygis B.

Rastinés administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jos ménesinj darbo
uzmokestj, sudaro raSytines darbo ir visiSkos materialinés atsakomybés sutartis darzelio
direktorius.

Rastinés administratorius tiesiogiai pavaldus darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Rastinés administratoriumi priimamas asmuo turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima
ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

. Rastinés administratorius privalo zinoti:

6.1. darzelio struktiirg ir jos darbo organizavima;
6.2. materialinés atsakomybés pagrindus;
6.3. rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

Mokeéti dirbti su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, rastinés paketu Microsoft Office, bet
kuria elektroninio pasto programa, bet kuria interneto narSykle, organizacine technika.

Rastinés administratoriui iSvykus j komandiruot¢ ar jai nesant darbe dél kitokiy pateisinamy
priezasCiy, jos pareigas atlicka kitas darbuotojas, paskirtas darzelio direktoriaus nustatyta
darbuotojy pavadavimo tvarka.

Rastinés administratorius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais,
darzelio nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darZzelio direktoriaus jsakymais,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, $ia pareigine instrukcija.

111 SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

Rastinés administratorius:

10.1. organizuoja darzelio rastvedyba, vadovaudamasi raStvedybos bei dokumenty rengimo ir
iforminimo taisyklémis;

10.2. tvarko gaunama korespondencija dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora®, ja
registruoja, pateikia direktoriui;

10.3. esant reikalui daugina reikiamus dokumentus;
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10.4. tvarko siun¢iamg korespondencija, ja registruoja;

10.5. kontroliuoja dokumenty vykdymo terminus;

10.6. laiku iSsiuncia korespondencija;

10.7. rengia darzelio dokumentacijos plang;

10.8. konsultuoja darzelio darbuotojus rastvedybos klausimais;

10.9. spausdina dokumentus, vadovaudamasi dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis;

10.10. kontroliuoja, kad kity darzelio darbuotojy ar atskiry padaliniy dokumentai baty parengti
pagal rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus;

10.11. dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus rastinés darbo ir rastvedybos
organizavimo klausimais;

10.12. isduoda mokiniy pazyméjimus bei veda jy apskaita;

10.13. tvarko darzelio darbuotojy asmens bylas;

10.14. pagal gauta informacija tvarko mokiniy duomeny baze;

10.15. nustatyta tvarka patvirtina padaryty dokumenty kopijas;

10.16. tvarko darzelio archyvg;

11. Atlieka kasininko pareigas:

11.1. pasiraSo kasos pajamy ir i§laidy orderius;

11.2. kasos pajamy ir iSlaidy pagrindu pildo kasos knyga, iSveda likutj, patikrina ir suveda
kasos buhalterinius dokumentus;

11.3. ima mokest] i§ tévy uz ikimokyklinio ugdymo ir pailgintos darbo dienos grupés
teikiamas paslauga paslaugas; pildo pinigy priémimo kvitus juos registruoja pinigy priémimo
registracijos knygoje ir pateikia buhalterijai;

11.4. ineSa pinigus ] kasg uz pailgintos darbo dienos grupés teikiamas paslaugas ir mokama
maitinima;

11.5. Kkasoje esamus grynus pinigus jnesa j banka;

11.6. kasininkas privalo tinkamai saugoti apskaitos dokumentus, laikytis numatytos
materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.

Atlieka kitas, teisétas direktoriaus pavestas funkcijas.

Rastinés administratorius privalo nuolat gilinti savo Zinias raStvedybos organizavimo,
dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais, kelti profesing kvalifikacija.

Neatvykus | darbg d¢l svarbiy priezas¢iy (liga, nelaimingas atsitikimas ir pan.) tg pacig darbo
diena, priklausomai nuo jvykio aplinkybiy, privalo pranesti darzelio direktoriui.

IV SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS TEISES

Reikalauti i§ darbuotojy informacijos, kuri reikalinga darzelio administracijai.

Nepriimti dokumenty, parengty ir jforminty nesilaikant rastvedybos bei dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy.

Pateikti darzelio direktoriui pasitlymus dél rastvedybos tobulinimo mokykloje.

Kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose.

Reikalauti, kad patalpos, aplinka, apSvietimas atitikty norminius reikalavimus.

V SKYRIUS
RASTINES ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE
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20. Rastinés administratorius privalo nepriekaistingai atlikti savo pareigas, buti tvarkingas,
mandagus ir taktiSkas su kolegomis, vaikais, darbuotojais, tévais ir interesantais.

21. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, darbo drausmés pazeidimus rastinés administratorius

atsako Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

22. Rastinés administratoriui draudziama:

22.1. naudotis jstaigos turtu ne darbo reikalais;
22.2. naudoti darbo laikg ne darbo tikslais;
22.3. darbo metu naudoti alkoholinius gérimus ir kitas svaiginanc¢ias medziagas.

Susipazinau, vieng egzemplioriy gavau ir jsipareigoju vykdyti:

(vardas ir pavardé, parasas)

(vardas ir pavardé, parasas)

(vardas ir pavardé, parasas)



