1 PATVIRTINTA
: Vilniaus muzikos mokyklos ,.Lyra*
direktoriaus 2025 m. birzelio 25 d.
jsakymu Nr. P-42

VILNIAUS MUZIKOS MOKYKLOS »LYRA®
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra“ (toliau — Mokykla) administratoriaus pareigybeé
yra priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybeés lygis: A2.
3. Administratorius pavaldus Mokyklos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Administratorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu igsilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu:

4.2. moketi valstybing kalba pagal treciaja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ..Dél valstybinés
kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir igyvendinimo";

4.3.  tureti galiojant] teiséto darbo su vaikais koda;

44.  iSmanyti raStvedybos, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
taisykles;

4.5.  mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, gebéti dirbti su programiniu
.Microsoft Office” paketu, Mokykloje naudojamomis informacinémis sistemomis, jskaitant duomeny
bazes, registrus, veiklos procesy programas ir dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS);

4.6.  gebeti sklandZiai destyti mintis ZodZiu ir rastu,

4.7. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, spresti iSkilusias problemas
ir konfliktus, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje;

4.8.  mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

5. Administratorius, vykdydamas pareigybei priskirtas funkcijas, turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. Mokyklos struktiira ir darbo organizavimo principus; Mokyklos veiklos planavimo ir
igyvendinimo principus;

5.2, Mokyklos veikla reglamentuojanéius teisés aktus, taip pat Mokyklos vidinius
norminius aktus (toliau — vidaus dokumentai), be kita ko, Mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles,
kitus dokumentus, susijusius su vykdomomis funkcijomis, darbuotojy pareigy reglamentavimu, darbo
saugumo uztikrinimu ir (ar) vidaus tvarkos palaikymu;

3.3. personalo byly tvarkymo ir darbo organizavimo tvarka;

5.4.  raStvedybos standartus ir taisykles, dokumenty rengimo bei tvarkymo metodus:

5.5.  Mokyklos rengiamy dokumenty kalbos atitikties bendrinés lietuviy kalbos normoms
uztikrinimo principus;

5.6.  dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy saugojimo tvarka;

5.7. Mokykloje naudojamy informaciniy sistemy, jskaitant duomeny bazes, registrus ir
DVS, naudojimo, tvarkymo ir administravimo reikalavimus;

5.8.  Mokyklos i3orinés ir vidinés komunikacijos organizavimo principus;

5.9.  informacijos rengimo ir teikimo vieSojo sektoriaus subjektams, kitiems juridiniams bei
fiziniams asmenims tvarka;

5.10.  Kkitas sritis, susijusias su atlickamomis funkcijomis.
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I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1.  laiku ir tiksliai vykdo teisétus Mokyklos administracijos nurodymus bei Mokyklos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

6.2.  Mokyklos direktoriui nurodzius rengia teisés akty, vidaus ir siun¢iamuyjy dokumenty
projektus;

6.3.  rengia ir jformina dokumentus vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, teisés
akty projekty rengimo rekomendacijomis ir to paties reikalauja i§ Mokyklos darbuotoju;

6.4.  sistemina dokumentus pagal patvirtinta dokumentacijos plang;

6.5.  informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sialymus, kaip ja
tobulinti ir efektyvinti;

6.6.  administruoja Mokyklos gaunama korespondencija (jskaitant elektroninj pasta),
tikrina Mokyklos elektroninj pasta rastine@lyramm.It), uztikrina kokybiska ir greita Mokyklai
siuntiamos (elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.) korespondencijos tvarkyma ir perdavima
vykdymui, atlieka pirming jos patikra, kurios metu patikrina, ar yra visi dokumentai, registruoja gautg
korespondencijg jos gavimo dieng gauty dokumenty registre;

6.7.  uZregistruotus gautus dokumentus ta patia diena perduoda Mokyklos direktoriui
susipaZinti; direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

6.8.  kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems darbuotojams;

6.9.  jeigu j gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats
Ji parengia ir pateikia direktoriui pasiragyti;

6.10. registruoja siun¢iamus dokumentus siun¢iamy dokumenty registre. Jeigu siundiamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma, isiuncia adresatams;

6.11. registruoja Mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir
kt.) jiems skirtuose registruose:

6.12. elektroniniu ar fiziniu bidu teikia siundiamuosius ir vidaus dokumentus (jsakymus,
saskaitas-faktaras, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.), uztikrindamas jy tinkama iforminima, registracija
bei perdavimg adresatams;

6.13.  informuoja darbuotojus apie naujai patvirtintas ar atnaujintas tvarkas, supazindina
darbuotojus su Mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymais ir kitais dokumentais
pasiraSytinai ar DVS priemonémis;

6.14. parengia Mokyklos dokumentacijos plang (prireikus — Jo papildymy sarasa) kitiems
metams, derina jj ir teikia jj tvirtinti Mokyklos direktoriui likus ménesiuj iki ateinan&iy mety, bei
kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas;

6.15.  formuoja gaunamy, siunéiamy, vidaus dokumenty bylas, vykdo Mokykloje sudaromy
byly apskaitos kontrole;

6.16. uztikrina byly saugojima pagal terminus, ju perdavimg j archyva bei Mokyklos
archyvo dokumenty tvarkyma, apskaita ir naudojima:

6.17. priima Mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ritpintojus), kitus interesantus),
suteikia jiems pirmine informacija, nurodo Mokyklos darbuotojus, kurie kompetentingi spresti
lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su Jais mandagiai ir démesingai: direktoriui nurodzius,
organizuoja sveciy priémima;

6.18. konsultuoja telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalingg informacija Mokyklos
interesantams (ZodZiu ir rastu), nepazeisdamas Mokyklos veiklos konfidencialumo;

6.19. vieSina privaloma skelbti informacija arba perduoda ja atsakingiems darbuotojams
vieSinimui;

6.20. direktoriui nurodzius, pranesa Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

6.21. direktoriaus nurodymu surenka informacijg, perduoda pavedimus Mokyklos
darbuotojams ir tvarko dokumentus bei raStvedyba;
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6.22. registruoja darbo sutartis, jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, tvarko
darbuotojy asmens bylas ir kita su personalu susijusig dokumentacija;

6.23. administruoja Mokykloje naudojamas informacines sistemas (duomeny bazes,
registrus, DVS ar kt.), pagal poreikj moko darbuotojus jy naudojimo bei konsultuoja dokumenty rengimo
klausimais.

6.24. rengia ir teikia darbo uzmokes¢io i¥mokéjimui reikalingus dokumentus;

6.25. priima ir teikia apskaitos dokumentus centralizuotai apskaitos jstaigai jos nustatyta
tvarka bei terminais.

6.26. veda visy centralizuotos apskaitos jstaigai pateikiamy dokumenty apskaita, juos
sistemina, saugo;

6.27.  uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir / ar kurie yra darbo vietoje
sauguma;

6.28. laikosi konfidencialumo principo, neviesina informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

6.29. esant reikalui vykdo kitus direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobidzio pavedimus
pagal kompetencija nevir§ydamas nustatyto darbo laiko:

6.30. keiCiantis administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui rastvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7. Administratorius vykdydamas savo funkcijas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
istatymais ir Kitais teisés aktais, Mokyklos nuostatais, Darbuotojy vidaus tvarkos taisyklémis, Etikos
kodeksu, Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos
igyvendinimo tvarkos apradu, $iuo aprasu ir kitais Mokyklos vidaus dokumentais.

8. Administratorius uz savo pareigy netinkama vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



