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SIAULIU MENU MOKYKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy meny mokyklos (toliau — mokyklos) administratoriaus pareigybés aprasymas
reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — B.

4. Pagal Lietuvos Respublikos iikio ministro patvirtintga Lietuvos profesijy klasifikatoriy,
pareigy kodas — 334321.

5. Administratorius pavaldus ir atskaitingas Siauliy meny mokyklos direktoriui.

6. Administratoriy priima j darbg ir i§ jo atleidzia, skiria darbo uzmokestj mokyklos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

6. Administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstaji (aukstesnjji, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj, jgyta iki 1995
mety) i$silavinimg,

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles;

6.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

6.5. iSmanyti teisés akty, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles,
dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje;

6.7. buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus, gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose;

6.8. 1iSmanyti mokyklos struktiira, veiklos sritis;

6.9. mokéti kaupti ir sisteminti mokyklos veiklos informacija;

6.10. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.11. privalumas — ne zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg i8 trijy Europos Sajungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy;

6.12. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢ia Asmens medicining knygelg;

6.13. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

7. Administratorius privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla;

7.3. Darbo tvarkos taisyklémis;



7.4. Darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apragymu;

7.6. Kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

8. Administratorius vykdo tokias funkcijas:

8.1. organizuoja mokiniy priémima j Meny mokyklos burelius, studijas;

8.2. sudaro Siauliy meny mokyklos ugdytiniy saradus, rapinasi ugdytiniy kaitos
dokumentais, uzmokesciu uz vaiky neformalyjj ugdyma;

8.3. registruoja mokiniy tévy pateiktus praSymus, sutartis dél priémimo j Meny mokykla;

8.4. priima mokiniy tévy bei mokytojy praSymus dél mokiniy iSbraukimo i§ sarasy bei
pateikia Siuos dokumentus rastinei;

8.5. vykdo mokiniy skaiciaus pokycio, lankomumo stebéseng ir kontrolg;

8.6. tvarko Mokiniy registrg ir mokiniy elektroning apskaitos sistema, atsako uz duomeny
tvarkyma ir priezitirg Mokiniy registre;

8.7.  kontroliuoja atlygio uz teikiamg neformalyji vaiky Svietimg mokéjimo klausimus;

8.8.  derina su mokiniy tévais permoky grazinimo klausimus;

8.9. informuoja mokiniy tévus, mokytojus ir Meny mokyklos direktoriy apie
jsiskolinimus;

8.10. rengia jsakymy projektus dél mokiniy atleidimo nuo atlygio uz teikiamg neformalyjj
vaiky Svietima bei teikia tvirtinti Meny mokyklos direktoriui;

8.11. rengia jsakymy projektus del atlygio uz teikiamg neformalyji vaiky Svietimg
mazinimo bei teikia tvirtinti Meny mokyklos direktoriui;

8.12. sudaro atleidziamy nuo atlygio uz teikiamg neformalyjj vaiky Svietimg gabiy mokiniy,
socialiai remtiny Seimy vaiky sarasg ir teikia svarstyti Meny mokyklos Tarybai. Tarybos pritarimu
sgra8g teikia tvirtinti Meny mokyklos direktoriui;
tobulinimu;

8.14. organizuoja ir vykdo darbuotojy mokymus asmens duomeny apsaugos klausimais;

8.15. informuoja direktoriy ir duomenis tvarkancius darbuotojus apie jy prievoles pagal ES
Bendraj; duomeny apsaugos reglamentg ir kitus ES arba Lietuvos Respublikos duomeny apsaugos
teisés aktus;

8.16. vertina asmens duomeny rizikas ir teikia planus jy suvaldymui;

8.17. periodiskai atliecka mokykloje tvarkomy asmens duomeny audita;

8.18. pagal savo kompetencijg rengia atsakymus j gautus rastus, praSymus, skundus;

8.19. rengia asmens duomeny apsauga ir tvarkyma reglamentuojancius dokumentus ir
prireikus inicijuoja pakeitimus;

8.20. bendradarbiauja su duomeny apsaugos institucijomis ir atlieka kontaktinio asmens
funkcijas asmenims kreipiantis su asmens duomeny tvarkymu ir teisémis susijusiais klausimais;

8.21. rengia Meny mokyklos darbuotojy saugos ir sveikatos norminius dokumentus,
vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais;

8.22. instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty ir Meny mokyklos
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy dokumenty nustatyta tvarka, jei reikia, moko darbuotojus
saugiy darbo metody arba dalyvauja mokyme;

8.23. organizuoja darbuotojy sveikatos patikrinimus, analizuoja sveikatos patikrinimy
(priimant j darbg ir periodiskai) rezultatus;

8.24. organizuoja pavojingy darby ir potencialiai pavojingy jrengimy sarasy sudarymg ir
atnaujinima;

8.25. organizuoja rizikos veiksniy tyrimus, pagal tyrimus nustato darbo vietas, kuriose
privalo biiti rengiamos ir jgyvendinamos prevencijos priemoneés;
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8.26. rengia nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones ir
organizuoja jy jgyvendinimg bei vykdo jy jgyvendinimo kontrol¢;

8.27. analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy susirgimy, incidenty aplinkybes ir
priezastis bei numato prevencines priemones jiems iSvengti;

8.28. nustatyta tvarka instruktuoja priimamus j darbg asmenis ir jformina instruktavimo
zurnaluose;

8.29. nustatyta tvarka tiria nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, avarijas ir tvarko jy
apskaita, rengia darbuotojy saugos ir sveikatos ataskaitas;

8.30. vykdo mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzio pavedimus pagal
kompetencija, Kitus vienkartinius mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko;

8.31. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svelius, interesantus, delegacijas;

8.32. kelia savo kvalifikacija;

8.33. tvarko savo veiklos dokumentus ir pagal norminius aktus paruoSia atidavimui
archyva;

8.34. vykdo direktoriaus funkcijas jam nesant (atostogy, komandiruociy, kvalifikacijos
kélimo, ligos atvejais), vykdo Meny mokyklos nuostatuose ir pareigybés apraSyme priskirtas
funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Administratorius atsakingas uz:

9.1. kokybisko mokyklos dokumenty valdymo uZtikrinimg, mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

9.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

9.3. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, $vietimo ir mokslo ministro
jsakymy, kity norminiy teisés akty, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo, Siauliy meny mokyklos direktoriaus
jsakymy, nurodymy, pavedimy vykdyma;

9.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavima j smurtg ir
patyc€ias pagal mokyklos nustatytg tvarka.

9.5. uz saugg darbe, gaisring, civiling saugg, turto ir aplinkos apsauga, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma.

10. Administratorius uz savo pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




