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SIAULIU ,,RASOS“ PROGIMNAZIJOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Administratorius.

2. Pareigybés grupé — progimnazijos darbuotojas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — administruoti progimnazijos duomeny bazes, uztikrinti tinkama
progimnazijos kaupiamosios informacijos funkcionalumg, komunikacijg.

5. Pareigybés pavaldumas: administratorius yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

6.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles, bei kitus teisés aktus, reglamentuojanc¢ius dokumenty tvarkymg ir saugojima.

6.3. ISmanyti ir laikytis:

1. darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo aparatu.

2. bendry darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos taisykliy.

3. bendryjy kalbos reikalavimy.

7. Gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.

8. Gebeti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, mokeéti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti
kompiuteriu, savarankiSkai spresti iSkilusias problemas.

9. Biiti pareigingam, darb$¢iam, gebéti kultiiringai bendrauti su klientais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

0. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

Vesti materialiniy vertybiy apskaitg ir dalyvauja inventorizacijoje.

Vykdyti [staigos direktoriaus ir vyriausiojo buhalterio uzduotis ir pavedimus.

Uztikrinti operacijy teisétuma ir tinkamg dokumenty jforminima bei saugojima.

Suvesti ir kontroliuoti duomenis apie tévy jnasSus uz mokiniy mokamag maitinima.
Kontroliuoti, kad pirminiai dokumentai buty forminami teisingai, ruoSti juos

skai¢iavimui ir nustatytai buhalterinei apskaitai.

N



6.  Tiksliai bei laikantis Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy
atlikti piniginiy 1éSy priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas.

7. Inesti pinigines 1€Sas | progimnazijos sgskaitas banke.

8.  ISraSyti kasos pajamy ir i$laidy orderius bei kitus kasos operacijy apskaitos dokumentus,
vesti jy apskaitg, pildyti kasos knygas, tikrinti faktiSkg pinigy sumos atitikimg kasos
knygose uZzfiksuotiems liku¢iams.

Vykdyti medziagy, materialaus ir nematerialaus turto apskaitg ir savalaikj nurasyma.

10. Buti atsakingam uz nemokamg maitinimg gaunanciy mokiniy SPIS sistemoje pildyma,
ataskaity, paraisky rengima ir pateikima Siauliy miesto soc. riipybos skyriui.

11. Kaupti kompiuteryje ir perduoti pagal nurodymus paskirtg tvarkyti.

12.  Suvesti duomenis ir laiku pateikti statistines ataskaitas.

13.  Vaduoti rastinés (archyvo) vedéja (ligos, atostogy, komandiruotés metu).

14. Talpinti pateikta informacijg j interneting svetaing ir elektroninj dienyna.

15. Saugoti informacijos slaptuma.

16. Kilus gaisrui, vykstant ekstremalioms situacijoms informuoti elektroninémis

priemonémis progimnazijos bendruomeng, administracijg ir pagalbos istaigas.

17. Vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar progimnazijos vadovybés priskirtus nenuolatinio

pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

2. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Progimnazijos direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikyma;

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymuose, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima.

12. Administratorius traukiamas drausminén atsakomybén uz 11 punkte iSvardytus
pazeidimus.

13. Administratorius traukiamas materialinén atsakomybén uz Progimnazijai padaryta
materialing zalg.

Susipazinau:

(Vardas, pavardé, data, parasas)



