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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Rastinés administratorius yra i
2. Pareigybes lygis—_ B

3. Pareigybés paskirtis (jei yra)
4. Pareigybés pavaldumas. Rastinés administratorius pavaldus lopselio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. Rastinés administratorius turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima,;
5.2. Zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.3. Periodiskai isklausyti dokumenty valdymo, rastvedybos ir kt. seminarus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Tvarko dokumentus, spausdina, registruoja, iSsiuncia raStus vadovaujantis galiojan¢iomis
raStvedybos taisykléms.

6.2. Iformina vaiky priémima (iSvykima).

6.3. Suveda duomenis j Mokiniy ir Pedagogy registra.

6.4. Priima lopSeliui-darzeliui Siunc¢iamg korespondencija, atliecka pirminj jos tvarkyma, registruoja
gauta korespondencijg jos gavimo dieng Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnale.

6.5. Uzregistruotus dokumentus perduoda lopselio-darzelio direktoriui susipazinimui.

6.6. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSyti ; Gaunamyjy dokumenty registravimo Zurnalg.

6.7. Jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja atsakomojo dokumento parengimg arba
pati ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti.

6.8. Registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty registravimo Zurnale. Jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma.

6.9. Lopselio-darzelio direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus.
6.10. Priima ir perduoda informacijg Siuolaikinio ry$io priemonémis.

6.11. Kiekvienais mokslo metais parengia dokumentacijos plana.

6.12. Formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

6.13. Pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas j lopselio-darzelio archyva.

6.14. PasiraSytinai supazindina darbuotojus su reikiamais dokumentais.

6.15. Uztikrina dokumentacijos sauguma.

6.16. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus lopSelio-darzelio direktoriaus pavestus
vienkartinio pobtidZio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

6.17. Pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj.

6.18. Vykdo savo pareigybes nurodytas pareiginiuose nuostatuose.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. Rastinés administratorius atsako uz savo pareigy vykdyma.

7.2. Atsako uz savalaikj gaunamy dokumenty registravima, sisteminimg ir perdavima direktoriui.
7.3. Atsako uz raStvedybg (pagal galiojancias rastvedybos taisykles), dokumenty tvarkyma, rasty
spausdinima, registravima, i§siuntima.

7.4. Uz savo funkcijy netinkama vykdyma rastinés adminstratorius atsako lopselio-darzelio darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau:
Rastinés administratoreé:



