PATVIRTINTA

Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 14 d.

jsakymu Nr. V]-181/2022

SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos rastinés vedéjo pareigybé yra priskiriama
struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, organizuoti dokumenty rengimg gimnazijoje pagal norminiy
ir metodiniy dokumenty reikalavimus.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos
direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti aukstajj universitetinj humanitariniy arba socialiniy moksly srities issilavinima
ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6. Rastinés vedéjas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos struktira, darbo organizavimo
principus;

6.2. Siauliy Sauliaus Sondeckio meny gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.4. raStvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.5. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.6. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.7. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

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 aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklemis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. S$iuo pareigybés aprasymu;
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7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

5 1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés ved¢jas atlieka Sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus;

8.2. organizuoja mokyklos rastinés darba, kontroliuoja, kad jis buty tinkamai ir laiku
atliktas;

8.3. priima gimnazijos gaunamg korespondencija, atliecka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencijg jos
gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

8.4. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipazinti;

8.5. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais;

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

8.7. jeigu i gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats
Jiparengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

8.8. registruoja siunciamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo zurnale;
jeigu siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.9. tikrina gimnazijos elektroninj pasta;

8.10. priima ir perduoda informacijg Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siuncia gimnazijos
korespondencijg pastu;

8.11. kontroliuoja, kad rastinés darbuotojams pravestos uzduotys ir priskirtos funkcijos biity
tinkamai jvykdomos laiku;

8.12. organizuoja dokumenty rengima gimnazijoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, tikrina jy jforminimg bei uztikrina, kad gimnazijos dokumentai buty rengiamu pagal
naujausius dokumenty valdymo reikalavimus;

8.13. atlieka dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo prieziiirg bei informuoja apie tai
gimnazijos vadova;

8.14. uztikrina, kad dokumentai biity laiku pateikti buhalterijai, fiksuoja nusizengimus ir
apie juos informuoja gimnazijos vadova;

8.15. informuoja gimnazijos vadovg apie dokumenty valdymo bikle gimnazijoje ir teikia
pasitlymus dél gimnazijos dokumenty valdymo tobulinimo;

8.16. uztikrina  gimnazijos vadovo bei gimnazijos raStinés vardu gaunamos
korespondencijos tinkamg sistematizavimg ir perdavima konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar
atsakymui paruosti bei kontroliuoja nurodytus atlikimo terminus;

8.17. pagal poreiki koreguoja pateikiamos informacijos turinj gimnazijos internetinei
svetainei;

8.18. surenka teikiamg gimnazijos vadovui informacija i§ padaliniy ar vykdytojy, jo
pavedimu sukviecia darbuotojus;

8.19. organizuoja gimnazijos vadovo rengiamus posédzius ir pasitarimus, spausdina
reikiamg medziaga;

8.20. informuoja darbuotojus apie ruoSiamus posédzius, susirinkimus, supaZindina su
darbo planais;

8.21. teikia kitiems gimnazijos darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;

8.22. jei reikalinga, organizuoja mokymo seminarus ir konsultacijas dokumenty valdymo
(rastvedybos) klausimais;
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8.23. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, ripintojus, kitus interesantus),
suteikia jiems dominané¢ig informacijg, nurodo pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iskilusius klausimus, paskiria laikg pokalbiui su gimnazijos vadovu;

8.24. rengia unifikuotas dokumenty formas, gimnazijos dokumenty valdymo
(rastvedybos) taisykles ir nustato dokumentacijos vykdymo gimnazijoje tvarka;

8.25. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9.  Rastinés vedéjas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius 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, smurtag mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

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

10. Rastinés vedéjas, jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patycioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinéius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Rastinés vedéjas yra atsakingas uz:

11.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg direktoriui;

11.4. gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

11.5. teisingg gimnazijos duomeny baziy prieziiira;

11.6. korektiskg lankytojy priémimga ir konsultavima;

11.7. teisingg darbo laiko naudojima;

11.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

11.9. dokumenty tvarkymo priezitira bei uztikrina tinkamg gimnazijos byly ir dokumenty
tvarkyma, kaupima, saugojima ir apskaita.

12. Rastinés vedéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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