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SIAULIU SAULIAUS SONDECKIO MENU GIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

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

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti dokumenty rengimg gimnazijoje pagal norminiy ir metodiniy
dokumenty reikalavimus.

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjo pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaj] universitetinj humanitariniy arba socialiniy moksly srities iSsilavinimg ar jam
prilyginta iSsilavinima;

5.2. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.3. moketi taisyklingai vartoti valstybing kalba;

5.4. mokeéti taisyklingai vartoti kanceliaring (rasStinés) kalbg;

5.5. biiti gerai susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma ir archyvy darba, su dokumenty rengimo taisyklémis;

5.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
dokumenty projektus;

5.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.8. uZsienio kalby mokéjimas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés ved¢jas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja mokyklos rastinés darba, kontroliuoja, kad jis biity tinkamai ir laiku atliktas;

6.2. kontroliuoja, kad rastinés darbuotojams pravestos uzduotys ir priskirtos funkcijos biity tinkamai
1vykdomos laiku;

6.3. organizuoja dokumenty rengimg gimnazijoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus, tikrina jy jforminimg bei uztikrina, kad gimnazijos dokumentai biity rengiamu pagal
naujausius dokumenty valdymo reikalavimus;



6.4. atlicka dokumentuose nurodyty uzduoc¢iy vykdymo priezitirag bei informuoja apie tai gimnazijos
vadova;

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

6.6. informuoja gimnazijos vadova apie dokumenty valdymo biikle gimnazijoje ir teikia pasiiilymus
dél gimnazijos dokumenty valdymo tobulinimo;

6.7. uztikrina gimnazijos vadovo bei gimnazijos rastinés vardu gaunamos korespondencijos tinkama
sistematizavimg ir perdavimg konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar atsakymui paruosti bei
kontroliuoja nurodytus atlikimo terminus;

6.8. pagal poreikj koreguoja pateikiamos informacijos turinj gimnazijos internetinei svetainei;

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

6.10. organizuoja gimnazijos vadovo rengiamus posédzius ir pasitarimus, spausdina reikiamag
medziagg;

6.11. informuoja darbuotojus apie ruosiamus posédzius, susirinkimus, supazindina su darbo planais;
6.12. teikia kitiems gimnazijos darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo ir valdymo
Klausimais;

6.13. jei reikalinga, organizuoja mokymo seminarus ir konsultacijas dokumenty valdymo
(rastvedybos) klausimais;

6.14. priima mokyklos lankytojus mokiniy tévus, globéjus, rupintojus, Kitus interesantus), suteikia
jiems dominanéig informacija, nurodo pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spresti
lankytojams iskilusius klausimus, paskiria laikg pokalbiui su gimnazijos vadovu;

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

6.16. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, dalyvauja dokumenty
ekspertizés komisijos darbe.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Rastines vedg¢jas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

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

7.3. rastu informuoja patyrusio patyc€ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

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

8. Rastinés ved¢jas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdveje arba gaves apie jas pranesima:
8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanc¢iy patyciy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galin¢ius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityc¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetingje

erdve¢je ir pateikia jrodymus (i§saugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas prane$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.



V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Rastinés vedéjas yra atsakingas uz savo pareigy tinkamg vykdyma Siame pareigybés aprasyme:
9.1. Rastinés vedé¢jas atsakingas uz dokumenty tvarkymo priezitirg bei uztikrina tinkamg gimnazijos
byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima, saugojima ir apskaita.

9.2. Rastinés vedéjas atsakingas uz dokumenty, esanciy rastinéje, iSsaugojimg iki perdavimo ]
gimnazijos archyva.

9.3. Rastinés ved¢jas atsakingas uz gimnazijos archyvo tvarkg, vadovaujantis dokumentais,
reglamentuojanciais archyvy tvarkyma.

9.4. Rastinés ved¢jas atsakingas uz rastin€je esanciy byly, dokumenty, antspaudy ir spaudy sauguma
bei iSsaugojima.



