RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Rastinés administratorius atlieka Sias funkcijas:
1. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy jforminima;

2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja 1§ gimnazijos darbuotojy;

3. atsako | gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija telefonu,
elektroniniu pastu ar faksu;

4. registruoja gaunamus bei siun¢iamus raStus ir dokumentus atitinkamuose sgrasuose ar
registruose;

5. ta pacig dieng informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar kita
informacijg bei gimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

6. priima, registruoja ir gimnazijos direktoriui ar kitiems gimnazijos darbuotojams perduoda
telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar ZodZiu gauta informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje;

7. spausdina ir registruoja vidinius jstaigos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir pan.)
atitinkamuose sarasuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi ir administracijos
atstovais;

8. gimnazijos direktoriui periodiSkai primena apie biitinus atlikti (pagal parengta darbotvarke)
darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

9. informuoja ir kvieCia dalyvius | gimnazijoje rengiamus posedzius, pasitarimus ar kitus
renginius;
10. gimnazijos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

11. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavimag gimnazijos
direktoriui;

12. gimnazijos direktoriaus nurodymu surenka jam reikalinga informacija i§ gimnazijos
darbuotojy;

13. i8duoda, kei¢ia darbuotojy ir mokiniy identifikavimo dokumentus (darbo, mokinio
pazymejimus), juos registruoja darbuotojy ir mokiniy paZzymejimy registracijos Zurnaluose;

14. rengia darbuotojy priémimo j darba, atleidimo i§ darbo dokumentus; informuoja TelSiy rajono
savivaldybés administracijos centralizuotg biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriy apie
darbuotojy priémima, atleidima, nemokamy ar vaiko prieziliros atostogy suteikima, kitus
gimnazijos direktoriaus sprendimus;

15. tvarko gimnazijos darbuotojy darbo laiko apskaita;

16. kiekvienais metais archyvuoja gimnazijos dokumentacija, laikantis galiojanciy jstatymy ir kity
teisés akty reikalavimy;



17. palaiko rySius, bendradarbiauja su kitomis institucijomis gimnazijos veiklos klausimais.
18. vykdo kitus teisétus gimnazijos administracijos nurodymus, pavedimus.

19. keiCiantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui einamosios
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

20. uzkerta kelig pastebétoms smurto, paty¢iy, korupcijos ir kity negatyviy veiky apraiSkoms;

21. nustatyta tvarka pasitikrina sveikatg.



