PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos
direktoriaus2020 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. P.M-132

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio r. GraziSkiy gimnazijos rastinés vedéjas yra priskiriamas struktiiriniy padaliniy
vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybes paskirtis — tinkamai atlikti ir organizuoti Vilkaviskio r. GraZiskiy gimnazijos
(toliau — gimnazijos) dokumenty rengima, duomeny baziy tvarkyma, utikrinti saugomy dokumenty
priezilirg, jy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaiki ir kvalifikuota byly paruosimag
tolimesniam ilgalaikiui saugojimui.

4. Radtinés vedéjas pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

_ IISKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. butinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. analogiska darbo patirtis ugdymo jstaigoje;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis — MS Word, Excel, PowerPoint, Internet
Explorer programomis;

5.4. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés akty nustatyty valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.5. gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir ra$tu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

5.6. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija.

6. Rastinés vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos struktiira, veiklos sritis, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. gimnazijos nuostatus;

6.3. darbo organizavimo tvarka;

6.4. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

7. Rastinés vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais teisés aktais, reglamentuojan¢iais biudZetiniy jstaigy veikla, dokumenty rengima,
tvarkymg ir apskaita, darbo santykius;

7.3. vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. §iuo pareigybés apraSymu;

7.5. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).



5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo gimnazijos direktoriaus nurodymus;

8.2. atlieka technines funkcijas uztikrinant ir aptarnaujant direktoriaus, jo pavaduotojy ugdymui
ir kity darbuotojy darba;

8.3. atlieka dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® administratoriaus funkcijas;

8.4. vykdo dokumenty registravima (MS Excel arba dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora*)
pagal dokumenty registry sgrasg;

8.5. ruosia ir i8duoda reikiamus dokumentus mokiniams ir jy tévams (globéjams, ripintojams),
kitiems interesantams;

8.6. priima gimnazijai siun¢iama korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplési vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg jos
gavimo dieng gauty dokumenty registre;

8.7. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipaZinti;

8.8. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

8.9. kontroliuoja gimnazijos direktoriaus rezoliucijoje nurodyty uzduogiy vykdyma;

8.10. jei j gautg dokuments reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia gimnazijos direktoriui pasiradyti;

8.11. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymy projektus dél atostogy, komandiruo¢iy,
darbuotojy priémimo ir atleidimo i darbo, darbo kritvio sumaZinimo ir padidinimo, papildomy darby
skyrimo, gimnazijos veiklos organizavimo ir kitais klausimais;

8.12. rengia paZymas interesantams (mokiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

8.13. rengia gimnazijos veikla reglamentuojan¢iy dokumenty (rasty) projektus;

8.14. direktoriaus pavedimu raSo laiskus, uzklausas ir kitus dokumentus, atsakymus laisky
autoriams;

8.15. spausdina bei daugina (esant bitinumui) vidaus ir siunéiamuosius dokumentus;

8.16. formuoja gauty, siun¢iamy, gimnazijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty bylas
pagal patvirtintag dokumentacijos plang;

8.17. ruosia dokumentus ir medZiaga, reikalingg dirbti gimnazijos direktoriui;

8.18. atlieka jvairius spausdinimo darbus kompiuteriu laikantis rastvedybos taisykliy;

8.19. rengia, jformina ir organizuoja dokumenty apyvarta pagal Lietuvos Respublikos teisés
akty reikalavimus;

8.20. organizuoja direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant uzrafo gauty informacija ir
pranesa jos turinj;

8.21. priima ir perduoda informacija jvairiomis ry$io priemonémis (elektroniniu pastu,
telefonu ir kitomis priemonémis);

8.22. tikrina gimnazijos elektroninj pasts;

8.23. padeda gimnazijos direktoriui organizuoti rengiamus posédzZius, pasitarimus,
gimnazijos direktoriui nurodZius, renka reikiamg medZiaga, prane$a gimnazijos tarybai, mokytojy
tarybai apie rengiamus posédZius, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta;

8.24. skelbimy lentoje pakabina dokumentus su viesai skelbiama informacija;

8.25. priima gimnazijos lankytojus (vaiky / mokiniy tévus (globéjus / riipintojus), kitus
interesantus, suteikia jiems juos dominan&ig informacija, nurodo pedagogus, gimnazijos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

8.26. rengia padékas darbuotojams, gimnazijos sve&iams ir kitiems asmenims;

8.27. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijy ratinei uzduo¢iy vykdyma;

8.28. gimnazijos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i3 mokytojy ir kity
gimnazijos darbuotojy, pakviecia juos pas direktoriy;



8.29. informuoja gimnazijos direktoriy apie padétj gimnazijoje, gauta informacija,
laukianéius lankytojus;

8.30. gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus
raStus, dokumentus ir informacija;

8.31. tvirtina gimnazijos dokumenty i§rasus, nuora3us, kopijas;

8.32. sunaikina gimnazijos archyve atrinkus dokumentus, kuriy saugojimas pasibaiges, taip,
kad juose esanti informacija tapty neatpaZjstama.

8.33. pagal kompetencijas dalyvauja darbo grupiy veikloje;

8.34. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus su savo funkcijomis susijusius
gimnazijos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIY SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Rastines vedéjas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines paty&ias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian&ius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
jvykusias paty¢ias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Rastines vedéjas, jtargs ar pastebéjgs patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstantiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin&ius suteikti asmenis
(tévus (globejus rapintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity&iojandiy asmeny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klasés vadova apie paty&ias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje praneiti Lietuvos Respublikos ry$iy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranes$imag interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Rastines vedéjas atsako uz:

11.1. uz kokybiska dokumenty tvarkyma;

11.2. gimnazijos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.4. darbo organizavimg rastinéje;

11.5. kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg gimnazijos
direktoriui;

11.6. korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

11.7. rastinei pateikty uzduo¢iy kontrole;

11.8. emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavimg j smurtg ir patygias pagal nustatytg
tvarka.



12. Rastinés vedéjas uZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako vidaus ir darbo taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Rastinés vedéjas uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir vieng pareigybés apraSymo egzemplioriy gavau

(para3as)

(vardas, pavardé)

(data)



