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14 priedas

KRETINGOS RAJONO SALANTU GIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — 3.

2. Pareigybés pavadinimas — rastinés vedé;jas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés pavaldumas — rastinés vedéjas pavaldus Kretingos rajono Salanty gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Gimnazijos rastinés vedéju gali dirbti asmuo, turintis ne zemesnj kaip bendrajj vidurinj
i§silavinimag ir Zinantis ra§tvedybos tvarkymo bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

6. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti Gimnazijos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uZztikrinti saugomy dokumenty prieziiirg, jy apskaitg ir apsauga,
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoS$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

7. Rastinés vedéjas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktai, reglamentuojanciais valstybinés kalbos
vartojima, dokumenty rengima, valdyma ir tvarkyma, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Svietimo sporto ir mokslo ministro jsakymais, savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais
reglamentuojanciais $vietimo jstaigy veikla, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, Gimnazijos
nuostatais, Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.

8. Rastinés vedéja priima | darba ir atleidzia Gimnazijos direktorius jsakymu, vadovaudamasis
darbo santykius reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais.

9. Pries jsidarbindamas, Gimnazijos rastinés vedéju privalo pasitikrinti sveikata ir gauti medicinos
komisijos i§vada, kad jos sveikatos biiklé tinka darbui mokykloje.

10. Periodinis Gimnazijos rastinés vedéjo sveikatos buiklés tikrinimas atlickamas ne rec¢iau kaip kartg
per metus.

11. Rastinés vedéjas privalo:

11.1. Zinoti Gimnazijos, kurioje dirba organizacing struktiirg ir veiklos kryptis;

11.2. mokéti valstybing kalbg ir bent vieng uzsienio kalbg;

11.3. mokéti parengti bei jforminti Gimnazijos informacinius dokumentus (rastus, pazymas, aktus,
protokolus ir kt.);

11.4. mokéti parengti bei jforminti tvarkomuosius Gimnazijos dokumentus (jsakymus, nutarimus ir
kt.);

11.5. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

11.6. sklandziai ir argumentuotai déstyti savo mintis zodZiu ir rastu;



11.7. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

11.8. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

11.9. mokéti bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

11.10. biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

11.11. Zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu, kitomis Siuolaikinémis rysio
priemonémis budus;

11.12. mokéti suteikti pirmaja medicinos pagalba nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo metu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Saziningai atliecka savo pareigas, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdo teisétus
Gimnazijos vadovybés nurodymus ir Gimnazijos savivaldos institucijy teisétus nutarimus.

13. Organizuoja, koordinuoja sklandy Gimnazijos dokumenty tvarkyma ir apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty registravima, saugojima bei skirstymg.

14. Kasmet nustatytu laiku sudaro Gimnazijos Dokumentacijos plana, jo papildymy sarasg ir teikia
derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka.

15. Sudaro Gimnazijos dokumenty registry sarasg ir teikia derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta
tvarka.

16. Spausdina, rengia gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka.

17. Gauna gimnazijos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo, grupiy, komisijy
pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose.

18. Registruoja gautg (jvairiais biidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir pan.) korespondencija
ir informacija, perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir
19. Tvarko siun¢iamus gimnazijos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus ir
i§siuncia.

20. Priima Gimnazijos lankytojus (darbuotojus, moksleivius, moksleiviy ir vaiky tévus (globéjus,
ripintojus), Kitus interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo pedagogus,
Gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius Klausimus.

21. Gimnazijos direktoriui nurodzius, pranesa Gimnazijos tarybos, pedagogy tarybos, tévy komiteto
ir kt. nariams apie rengiamy posédZiy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vietg.

22. Gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ pedagogy, tikio ir kity
Gimnazijos darbuotojy, iSkviec¢ia pas direktoriy jo nurodytus Gimnazijos darbuotojus.

23. Iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

24. Padeda pedagogams jforminti bendrojo i$silavinimo Gimnazijos baigimo pazyméjimus, Kitus
dokumentus.
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25. Konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas
uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty rengima, valdyma ir tvarkyma, jgyvendinima.

26. Tvarko gimnazijos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo.

27. Tvarko gimnazijos mokiniy ir vaiky dokumentus priimant ir iSvykstant i§ gimnazijos.

28. Kopijuoja (daugina) gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda
juos pagal pavedima.

29. Priima pareiskéjy praSymus bei gimnazijos direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas.

30. Tvirtina i§duodamy dokumenty kopijy tikruma.

31. Informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sitilymus, kaip ja
tobulinti.

32. Atsizvelgiant  turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

33. Dalyvauja gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant (atsizvelgiant
} kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél gimnazijos veiklos gerinimo;
34. Laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas.

35. Saugo gimnazijos finansing bei kitokig konfidencialia informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant.

36. Keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés vedéjo veikla,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose.

37. Vykdo gimnazijos nustatytus metinius uzdavinius.

38. Keiciantis raStinés vedéjui, perduoda pagal akta naujam vedéjui einamosios rastvedybos bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus.

39. Uztikrina byly i8saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva, tvarko Gimnazijos archyvg ir uztikrina savalaikj atsiskaityma su Klaipédos
regioniniu valstybés archyvu.

40. Vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés

funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

41. Gauti 1§ administracijos, buhalterijos, bibliotekos, Tikio dalies ir kity gimnazijos darbuotojy
informacija, reikalinga tvarkant Gimnazijos rastvedyba.

42. Nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (byly).

43. Kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti Gimnazijos direktoriy.

44. Pasirinkti veiklos biidus ir formas.

45. Teikti sitilymus administracijai dél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy gerinimo.
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46. Kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laikg gauti
jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;.

47. Gauti iSsilavinima ir kvalifikacijg atitinkancig alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar kitas
1Smokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

48. Dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje, turéti
higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apripintg darbo vieta.

49. Atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy saugai ar
sveikatai.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

50. Rastinés vedéjas atsako uz:

50.1. savo pareigy saziningg ir tiksly vykdyma;

50.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, Gimnazijos nuostaty, vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame apraSyme numatyty
funkcijy kokybiska ir savalaikj atlikima;

50.3. kokybiska Gimnazijos dokumenty valdyma, patikétos informacijos konfidencialumg, asmens
duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

50.4. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

50.5. jo zinioje esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy sauguma ir naudojimag tik pagal
paskirtj;

50.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puosel¢jimg, reagavimg j smurtg ir
patycCias pagal Gimnazijos nustatyta tvarka.

51. Uz pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma RaStinés vedéjas atsako Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka.

52. Gimnazijos raStinés vedéjui gali biiti taikoma drausminé, materialiné arba baudZziamoji
atsakomybg, jeigu jis:

52.1. pazeidinéjo darbo drausmg;

52.2. savo veiksmais Gimnazijai padaré moraling ar materialing zala.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Esant reikalui pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas.

Susipazinau ir sutinku

Data

(parasas) (vardas, pavardé)



