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RASTINES VEDEJO PAREIGINIS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

1. Salanty gimnazijos (toliau tekste — Gimnazijos) raStinés ved¢ju skiria pareigoms ir
atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj Gimnazijos
direktorius.

2. Rastinés vedéjas, privalo turéti humanitarinj iSsilavinimg, Zinoti rastvedybos
pagrindus, mokéti bent vieng uZsienio kalbg, mokéti naudotis naujomis rySiy ir kitomis
orgtechninémis informacijos perdavimo priemonémis, dirbti kompiuteriu.

3. Rastinés vedéjas privalo greitai orientuotis situacijose, mokéti logiskai mastyti, Zinoti
reprezentavimo subtilumus.

4. Darbuotoja
5. Rastinés vedéjas pavaldus Gimnazijos direktoriui.

6. Rastinés vedé¢jui iSvykus | komandiruote, ar jam nesant darbe dél kity priezasciy, jo
pareigas atlieka kitas Gimnazijos direktorius paskirtas darbuotojas.

7. Rastinés vedéjas privalo Zinoti:

6.1. Gimnazijos struktiirg;

6.2. Gimnazijai pavaldZias jstaigas;

6.3. Gimnazijos veiklos sritis;

6.4. nuolatinius korespondentus;

6.5. darbo organizavimo tvarka;

6.6. darbo teisés pagrindus;

6.7. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

6.8. lietuviy kalbos, rastvedybos standarto ir raStvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos
kultiiros reikalavimus;

6.9. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.10. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.11. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus (pagal sudarytg sarasa);

6.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.

8. Rastinés ved¢jas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kKitais teisés
aktais, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis,
Gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais, Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iuo pareiginiu aprasu.

II. RASTINES VEDEJO PAREIGOS

8. Informuoti Gimnazijos direktoriy apie gaunamus pranesimus.
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9. Priminti Gimnazijos direktoriui biitinus darbus, dalyvavimus posédZiuose,
pasitarimuose.

10. Kviesti ] direktoriaus organizuojamus posédZius, pasitarimus dalyvius ir juos
registruoti.

11. Registruoti lankytojus, paskirti jiems laikg pokalbiui su Gimnazijos direktoriumi.
12. Organizuoti telefoninius pokalbius Gimnazijoje ir uz jos riby.

13. Priimti ir perduoti telefonogramas, praneSimus faksu. UZraSyti telefoninius pokalbius
nesant Gimnazijos direktoriaus ir po to jam pranesti.

14. Operatyviai sujungti Gimnazijos direktoriaus telefong su vidiniais ir iSoriniais
abonentais.

15. Rengti ir jforminti dokumentus pagal rastvedybos standarto ir rastvedybos taisykliy
reikalavimus. To paties reikalauti i§ Gimnazijos darbuotojy.

16. Gimnazijos direktoriaus jpareigojimu spausdinti dokumentus.

17. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su direktoriaus pavaduotojais ugdymui, o
prireikus ir kitais Gimnazijos darbuotojais.

18. Gauti i$ direktoriaus pavaduotojy ugdymui ir kity Gimnazijos darbuotojy informacija
apie atliktus darbus ir supaZindinti direktoriy.

19. Informuoti Gimnazijos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZius,
pasitarimus, supazindinti juos su darbo planais.

20. Atsakyti j lankytojy klausimus.

21. Priimti ir suteikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti Zinias faksu.

22. Registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus.

23. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacijg, jg perduoti vykdytojams.

24. Rengti Gimnazijos byly nomenklatiirg ir formuoti bylas pagal nustatytus byly
nomenklattiros indeksus.

25. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jpareigojimus, susijusius su gaunamy rasty
vykdymu.

26. Periodiskai, pagal nustatytg forma, sudaryti ir pateikti direktoriui kontroliuojamy
dokumenty vykdymo suvesting ir sgrasag dokumenty, kuriuose jvardyti darbai nebuvo laiku
jvykdyti.

27. Saugoti dokumentus ir laiku perduoti juos | Gimnazijos archyva, paruostus nustatyta
tvarka.

28. Ripintis, kad:

28.1. netrukty kanceliariniy priemoniy;

28.2. patikimai ir tiksliai veikty organizaciné technika;
28.3. Gimnazijos direktoriaus darbo vieta biity tvarkinga.

29. Priimti sve€ius, lankytojus, delegacijas, partnerius. Laikytis sveCiy priémimo
etiketo.

30. Korektiskai elgtis darbo vietoje.
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III. RASTINES VEDEJO TEISES

31. Gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikti direktoriaus pavaduotojams ugdymui
ir kt. gimnazijos darbuotojams reikalingus raStus, dokumentus ar informacija.

32. Priminti, kad darbuotojai laiku jvykdyty visus jpareigojimus, susijusius su
gaunamy rasty vykdymu.

33. Nepriimti 1§ direktoriaus pavaduotojy ugdymui, Gimnazijos darbuotojy ir kt.
asmeny neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir siunc¢iamy dokumenty.

34. Informuoti Gimnazijos direktoriy apie padétj Gimnazijoje, gauta informacija,
laukiancius lankytojus.

IV.RASTINES VEDEJO ATSAKOMYBE

35. Rastinés vedéjas atsako uz:
35.1. tvarkingg naudojimasi organizacinémis techninémis priemonémis;

35.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavimg Gimnazijos
direktoriui;

35.3. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir laiku pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

35.4. dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrolg;
35.5. dokumenty saugumg ir laiku jy perdavima | Gimnazijos archyva;

35.6. neatskleisti tarnybiniy paslapciy ar kitos konfidencialaus pobudzio informacijos,
kuri gali pakenkti Gimnazijos veiklai;

35.7. korektiS$ka lankytojy priémimg ir nukreipima pas Gimnazijos direktoriy;
35.8. tinkamg darbo laiko naudojima;
35.9. darbo drausmés pazeidima;

35.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
vykdyma.

36. Uz savo pareigy netinkamag vykdymg sekretorius atsako Gimnazijos darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku:

(parasas) (data) (vardas, pavarde)




