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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,GIRINUKAS“ DOKUMENTU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS _
DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBE

Pareigy pavadinimas: Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas“ dokumenty specialistas.
Pareigybés grupé: Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas* kvalifikuotas darbuotojas.
Pareigybes lygis: A2

Pareigybés pavaldumas: dokumenty specialistg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy,
nustato JO darbo uzmokestj ir sudaro rasyting darbo sutartj Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas®
direktorius. Dokumenty specialistas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

e

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

19.1ruosia suvestinius ilgo ir laikino saugojimo dokumenty apyraSus, dokumenty, kuriy
saugojimo terminas pasibaigé, nuraSymo ir naikinimo aktus;
19.2 kuria dokumenty registra, suprastina ir palengvina jy paieska;
19.3kontroliuoja dokumenty bikle, zitri, kad jie laiku bty atkurti, kad archyvo patalpose
biity dokumenty saugojimui palankios salygos;
5. Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas® dokumenty specialistu gali dirbti asmuo, turintis
aukstaji iSsilavinimg, mokantis sisteminti informacija, gerai mokantis valstybing lietuviy kalba.
6. Dokumenty specialistu gali biiti asmuo nepaisant jo amziaus, lyties, rasés ar etninés
priklausomybeés, religijos, jsitikinimy.
7. Dokumenty specialistas turi biiti komunikabilus, mandagus, tvarkingas, kruopstus, atidus,
sugebantis greitai orientuotis situacijose.
8. Dokumenty specialistas turi mokéti dirbti kompiuteriu Windows aplinkoje, MS Office
programomis ir kitomis, naudotis internetu.
9. Dokumenty specialistas turi zinoti ir iSmanyti:
9.1 pagrindinius teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima ir jforminima,
dokumenty rekvizitus, rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;
9.2 dokumenty jiforminimo reikalavimus;
9.3 jstaigos veiklos sritis, jstaigos struktiira;
9.4 darbo organizavimo tvarka;
9.5 informacijos srautus;
9.6 dokumenty apskaitos reikalavimus;
9.7 dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;
9.8 valstybinés kalbos tikslingg vartojima;
9.9 duomeny bazés tvarkymo reikalavimus;
9.10 dokumenty byly paruo$img saugojimui ir naudojimui;
9.11 dokumenty byly jforminimo pastoviam ir laikinam saugojimui tvarka;
9.12 dokumenty byly saugojimo archyve terminus;
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9.13 dokumenty nuraSymo ir sunaikinimo tvarka.

10. Dokumenty specialistui draudziama ateiti j darbg neblaiviam, darbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines bei toksines medziagas.

11. Dokumenty specialistas turi zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir apsaugos nuo
elektros reikalavimus ir laikytis.

12. Dokumenty specialistas privalo vadovautis:

12.1 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

12.2 vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

12.3 darbo sutartimi;

12.4 Siais pareiginiais nuostatais;

12.5 kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.)

11 SKYRIUS
DOKUMENTU SPECIALISTO FUNKCIJOS

13. Uztikrinti pavesty uzduociy jgyvendinima.

14. Atsakyti i lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir priimti
Zinias.

15. Korektiskai elgtis su lankytojais ir biiti nepriekaiStingos i§vaizdos.

16. Organizuoti dokumenty laikyma ir jy apsauga, tikrinti jy jforminima.

17. Organizuoti rastvedybg pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus.

18. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su vykdytojais, pateikti direktoriui pasirasyti, juos
registruoti.

19. Kontroliuoti lopselio-darzelio ,,Girinukas® direktoriaus jsakymy vykdyma, informuoti
direktoriy apie gaunamus praneSimus, priminti apie bitinus darbus, dalyvavimus posédZiuose,
pasitarimuose.

20. Perzitréti gauta korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registravima, peradresuoti
pagal paskirtj arba su direktoriaus rezoliucija jteikti jg vykdytojams.

21. Sutvarkyti siunciamaja korespondencija: uZregistruoti, patikrinti ar teisingai jforminta,
suriisiuoti, esant reikalui, uzpildyti registrus, i$siysti.

22. Spausdinti ir dauginti dokumentus, priimti ir perduoti elektroninio pasto laiSkus, telefaksus
ir kt.

23. Rengti dokumentacijos planus ir kontroliuoti jy taikyma.

24. Kontroliuoti gauty dokumenty uzduoé¢iy vykdymo terminus.

25. Rengti unifikuotas dokumenty formas.

26. Kontroliuoti rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma.

27. Informuoti direktoriy apie rasStvedybos biikle, teikti pasitlymus, kaip ja tobulinti.

28. I8duoti pazymas, rengti atsakymus j paklausimus.

29. Kontroliuoti ar personalas laikosi dokumenty saugojimo terminy.

30. Tvarkyti ugdytiniy duomenis Mokiniy registro sistemoje.

31. Tvarkyti darbuotojy asmens bylas.

32. Pildyti darbo laiko apskaitos ziniarast;.

33. Vykdyti centralizuotg vaiky priémima.

34. Vesti darbuotojy sveikatos tikrinimy registra, bei uztikrinti, kad visi darbuotojai laiku biity
pasitikring sveikatg ir iSklause reikalingus kursus ir mokymus.



35. Archyvuoti dokumentus:
35.1 priimti j archyva nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas, tinkamai suformuoti
ir sudaryti suvestinius mety apyrasus;
35.2 tvarkyti nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apskaita;
35.3 rengti laikinojo saugojimo dokumenty sarasus;
35.4 rengti dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaig¢, nuraSymo ir naikinimo aktus;
35.5 kontroliuoti kaip formuojamos ir forminamos dokumenty bylos;
35.6 priimti ir registruoti saugoti baigtas dokumenty bylas;
35.7 teikti juridiniams ir fiziniams asmenims apie archyve saugomy dokumenty turinj,
18duoti pazymas, dokumenty kopijas, patvirtintus iSraSus;
35.8 isduoti i$ archyvo laikinam naudojimui bylas;
35.9 kontroliuoti saugomy dokumenty biiklg.
36. Dirbti sgziningai, laikytis darbo drausmés ir etikos normy.
37. Ripestingai naudotis jstaigos techninémis priemonémis.
38. Laikytis nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo tvarkos.
39. Kelti savo kvalifikacing kategorija.
40. Laiku pasitikrinti sveikatg.
41. Dirbti pagal jstaigoje patvirtintg darbo grafika. Nurodytus darbus atlikti laiku ir kokybiSkai.
42. Skubiai informuoti direktoriy ar jo jgaliotg asmenj, jvykus nelaimingam atsitikimui.
43. Susirgus ar dél kity pateisinamy priezaséiy negalint atvykti j darbg, pranesti apie tai
direktoriui.
44. Vykdyti kitus teisétus direktoriaus nurodymus.
45. Palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje.
46. Nepazeisti direktoriaus nurodymy, vengti bet kokio neigiamo poveikio jstaigos reputacijai.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU SPECIALISTO TEISES

47. Dokumenty specialistas turi teise:
47.1 dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti;
47.2 suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;
47.3 reikalauti, kad buty atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;
47.4 atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos
Jstatymams;
47.5 turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengta darbo vieta;
47.6 darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu;
47.7 laiku gauti darbo uZmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas,
kasmetines apmokamas atostogas;
47.8 informuoti direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo
kompetencijos;
47.9 pasinaudoti sudarytomis saglygomis kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose.
48. Teisé | laiku iSmokamg atlyginima.
49. Teisé | piety pertraukg ir kasmetines apmokamas atostogas.
50. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.



4

V SKYRIUS _
DOKUMENTU SPECIALISTO ATSAKOMYBE

51. Dokumenty specialistas atsako uz:
51.1 kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;
51.2 dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, valdyma;
51.3 tinkamg dokumenty registravima, saugojima bei skirstyma, tévy, ugdytiniy ir kity
asmeny aptarnavimo tvarka;
51.4 dokumentacijos plany sudarymg, jame esanciy byly suformavimg bei atsakingy
asmeny uz dokumenty (byly) sudaryma kontrole;
51.5 dokumenty, esanciy rastingje, iSsaugojima;
51.6 raStinéje esanciy antspaudy iSsaugojima, jy naudojimg ne pagal paskirt] ir apskaitos
pazeidimus;
51.7 komerciniy paslapc€iy, asmens duomeny saugojima;
51.8 wvisy rastinés byly, zurnaly, dokumenty perdavima pagal akta, kurj tvirtina lopselio-
darzelio direktorius, keiCiantis rastinés darbuotojui;
51.9 zala, padarytg lopSeliui-darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo;
51.10teisingos informacijos apie darbo rezultatus teikima;
51.11tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;
51.12 darbo tvarkos pazeidima;
51.13darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos, apsaugos
reikalavimy laikymasi;
51.14 tinkamg darbo laiko naudojima;
51.15patikéty materialiniy vertybiy saugojima.
52. Dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
53. Drausming nuobaudg dokumenty specialistui gali skirti jstaigos direktorius.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Dokumenty specialistas supaZindinamas su patvirtintais pareiginiais nuostatais, jy
pakeitimais ir papildymais pasiraSytinai.

55. Pareiginius nuostatus, jy papildymus ir pakeitimus tvirtina direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo.

56. Dokumenty specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, raStu ar kitokiu
pavidalu pasaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Kauno
lopselyje-darzelyje ,,Girinukas®.

Pareigybés apraSyma parengé direktoré Renata Druliené

Suderinta su Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas® taryba 2022-01-25 protokolo Nr. 1
Pritarta Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas® darbo tarybos 2022 -02- 25 protokolo Nr. 1
Pareigybés aprasyme yra 4 sunumeruoti puslapiai.



