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APYGARDOS PROKURATUROS APYLINKES PROKURATUROS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (ADMINISTRATORIAUS)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Apygardos prokuratiiros apylinkés prokuratiiros vyriausiasis specialistas (administratorius)
(toliau — administratorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

II SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS

4. Administratoriaus pareigyb¢ reikalinga teikti apygardos prokuratiros apylinkés
prokuratiiros (toliau — apylinkés prokuratiira) vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) ar skyriaus
vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) prakting pagalba konkrecioje darbo vietoje organizuojant
apylinkés prokuratiiros neprocesing veikla.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo bendrosios veiklos srities — dokumenty valdymo,
turto valdymo ir prieziiiros funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstesnjjj iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj i8silavinima, jgyta
iki 1995 mety;

6.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais darbui reikalingais norminiais teisés aktais ir mokéti juos taikyti,
iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius Lietuvos Respublikos prokuratiiros veikla, vieSajj
administravima, vieSuosius pirkimus, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaitg, archyvy tvarkyma,
elektroniniy dokumenty valdyma, informacijos 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy
administravima;

6.3. gerai moketi valstybing lietuviy kalbg;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office™ arba ,,LibreOffice* programomis,
dokumenty valdymo informacinémis sistemomis, turéti bazing¢ kompiuterinio rastingumo
kvalifikacija arba ECDL pradmeny pazyméjima;

6.5. mokéti rengti rasty projektus, tvarkyti duomenis ir informacija;

6.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.7. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimag dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma, §iai pareigybei nustatyta generalinio prokuroro
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patvirtintame Pareigy Lietuvos Respublikos prokuratiiroje, kurias einantiems asmenims reikia
leidimy dirbti ar susipazinti su Lietuvos Respublikos jslaptinta informacija, saraSe.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima ir perziiri apylinkés prokuratiros konkrecioje darbo vietoje gauta
korespondencija, informuoja siunté¢ja, jeigu gautas ne visas dokumentas, truksta priedy ar gautame
dokumente nurodyty pridedamy dokumenty;

7.2. persiuncia adresatui arba grazina siuntéjui dokumentus, jeigu jie atsiysti ne pagal
kompetencijg ar ne tuo adresu;

7.4. registruoja dokumenty valdymo sistemoje apylinkés prokuratiiros konkrecioje darbo
vietoje gautus, vidaus ir siun¢iamus su prokurattiros veikla susijusius dokumentus;

7.5. iveda informacija 1 dokumenty valdymo sistema ir (ar) kitas prokuratiiros ar kity jstaigy
informacines sistemas;

7.6. perduoda dokumentus pagal kompetencija apylinkés prokuratiiros vyriausiajam
prokurorui (jo pavaduotojui) ar skyriaus vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) ar kitiems
vykdytojams;

7.7. nustatyta tvarka kontroliuoja apylinkés prokuratiros konkrecioje darbo vietoje gauty
atsakymo reikalaujan¢iy dokumenty ar dokumenty (byly), kuriuos reikia iSsiysti, taip pat apylinkés
prokuratiiros konkrecioje darbo vietoje parengty dokumenty uzduociy vykdymo ir (ar) iSsiuntimo
eiga ir terminus, teikia apie tai informacija uzduoCiy vykdytojams, apylinkés prokuratiros
vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) ar skyriaus vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui);

7.8. tvarko apylinkés prokuratiros konkrecios darbo vietos prokurory, valstybés tarnautojy ir
darbuotojy siun¢iamg korespondencijg (patikrina, ar teisingai jforminta, registruoja, pakuoja, uzraso
adresaty pavadinimus ant voky, pildo siun¢iamos korespondencijos siunty laksStus, iteikiamy
dokumenty apskaitos Zzurnalg ir iSsiuncia adresatams), gragzina dokumento rengéjui dokumentus,
jeigu jie parengti nesilaikant dokumenty rengimo taisykliy;

7.9. nustatyta tvarka i$siuncia dokumentus per E. pristatymo sistema, elektroniniu pastu;

7.10. susiuva ikiteisminio tyrimo, kitas prokuratiiroje sudarytas bylas, sudaro ir tvarko
dokumentacijos plane nurodytas bylas ir atsako uz jy saugojimg laikantis teisés aktuose nustatyty
terminy, pasibaigus kalendoriniams metams informuoja apygardos prokuratiiros padalinio,
vykdanc¢io dokumento valdymo funkcijas, vedéja apie suformuoty byly skaiciy;

7.11. dalyvauja rengiant dokumentacijos plang, registry sarasg ir teikia pasitilymus jy
projektams;

7.12. perduoda teisés akty nustatyta tvarka nuolat ir ilgai saugomas bylas i1 apygardos
prokuratiiros archyva;

7.13. sudaro trumpai saugomy vienariisiy byly apskaitos dokumentus;

7.14. uztikrina, kad dokumentai biity tvarkomi, apskaitomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus;

7.15. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui atliecka dokumenty vertés ekspertizg, atrenka
bylas naikinti, sudaro dokumenty naikinimo sarasus ir teisés akty nustatyta tvarka perduoda
apygardos prokuratiiros padalinio, vykdanc¢io dokumento valdymo funkcijas, vedéjo pavaduotojui
(archyvarui), sudaro dokumenty, kuriems pratgstas saugojimo terminas, sgrasus;

7.16. pagal kompetencija rengia rasty projektus;

7.17. priima asmenis, atvykusius | apylinkés prokuratiros konkrecig darbo vieta, pagal
kompetencij teikia jiems informacijg, priima asmeny prasSymus, pareiSkimus, skundus, pasitlymus;

7.18. pareiskéjy pageidavimu iSsiuncia pazZymas, patvirtinancias praSymo, pareiskimo ar
skundo priémimg prokuratiiroje, arba patvirtina laiSko gavimo fakta;

7.19. teikia apylinkés prokuratiros konkrecios darbo vietos darbuotojams metoding pagalba
dokumenty tvarkymo klausimais;



7.20. kopijuoja, skenuoja dokumentus;

7.21. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, Prokurory neatidéliotiny veiksmy darbo laiko
apskaitos papildomus ziniaras€ius ir Prokurory neatidéliotiny veiksmy darbo laiko apskaitos
suvestines (funkcija paskiriama generalinio prokuroro jsakymu);

7.22. pristato ir iSduoda adresatams konkrecios darbo vietos prokurory, valstybés tarnautojy
siuniamg korespondencijg, esant biitinybei paima ir pristato apylinkés prokuratiirai skirtg
korespondencija is kity institucijy;

7.23. konkrecioje darbo vietoje padédamas apylinkés prokuratiiros vyriausiajam prokurorui
(jo pavaduotojui) ar skyriaus vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) uztikrinti tinkamg turto
priezitra, darbuotojy saugias ir sveikas darbo salygas:

7.23.1. dalyvauja atliekant priskirty materialiniy vertybiy inventorizacijg ir saugojima;

7.23.2. vykdo supaprastintus vieSuosius pirkimus, rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentus;

7.23.3. apriipina apylinkés prokuratiiros personalg reikiamu inventoriumi, darbo ir higienos
priemonémis, iSduoda prokurorams priklausancia atributika, apie jy poreikj informuoja apygardos
prokuratiiros padalinio, atsakingo uz turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo, ved¢ja;

7.23.4. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Lietuvos valstybés véliavos prie, virs ar ant
apylinkés prokuratiiros pastato nustatytomis dienomis ir progomis iSkélima;

7.23.5. informuoja apygardos prokuratiros padalinio, atsakingo uz turto valdyma,
naudojimg ir disponavimg juo, ved€ja apie patalpy inZineriniy tinkly ir jrenginiy eksploatavimo
pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus pazeidimus, netinkamg tarnybiniy patalpy
apriipinimg elektra, Silumine energija bei vandeniu, apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos
gedimus ir kitus pastebétus techninius sutrikimus, esant poreikiui organizuoja pastaty inZineriniy
sistemy ir jrenginiy, inventoriaus priezitrg ir remonta;

7.23.6. ménesio pabaigoje fiksuoja ir perduoda skaitikliy rodmenis;

7.23.7. tvarko tarnybinio automobilio kelionés dokumentus, prokuratiiros vidinio tinklo
(intraneto) kataloguose pildo tarnybinio automobilio naudojimo apskaitos lenteles, esant poreikiui
organizuoja tarnybinio automobilio priezilirg ir remontg;

7.24. pagal kompetencija vykdo kitus, su apylinkés prokuratiiros veikla susijusius, apylinkés
prokuratiiros vyriausiojo prokuroro (jo pavaduotojo) ar skyriaus vyriausiojo prokuroro (jo
pavaduotojo) pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Prokurattiros administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas apylinkés prokurattiros
vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui) arba skyriaus vyriausiajam prokurorui (jo pavaduotojui),
priklausomai nuo to, kuriame padalinyje dirba.

VII SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz jam perduotas materialines vertybes.

Susipazinau
(ParaSas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)



