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A WOWDN -

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

. Pareigybés pavadinimas: Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos rastinés vedéjas.
. Pareigybés grupé: Rastinés vedéjo pareigybé priskiriama specialisty grupei.

. Pareigybés lygis: Rastinés vedéjo pareigybé priskiriama B lygio pareigybei.

. Pareigybés paskirtis: dokumenty valdymas, rastvedybos biiklés kontrolé progimnazijoje.

5. Pavaldumas: rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Rastinés vedéju skiriamas asmuo, turintis ne Zemesnj kaip aukstesnjjj (kolegija) issilavinima
(ar specialyjj vidurinj), nekeliant reikalavimy jgytai specialybei, ir 2 mety darbo patirtj pagal pareigybe.

7. Rastinés vedéjui keliami reikalavimai:

7.1. mokéti valstybing kalba;

7.2. zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, elektroniniy
dokumenty valdymo ir apskaitos taisykles ir kitus teisinius dokumentus;

7.3. gebéti pagal galiojanciag dokumenty rengimo ir jforminimo tvarka parengti bei jforminti
progimnazijos informacinius (rastus, pazymas, aktus ir pan.) ir tvarkomuosius (jsakymus, nutarimus,

tvarkas ir kt.) dokumentus;

7.4. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti su duomeny apdorojimo (Excel),
teksty redagavimo (Word) programomis, dokumenty valdymo sistema KONTORA,;

7.5. iSmanyti etikos ir estetikos pagrindus;
7.6. zinoti dalykinio bendravimo taisykles;

7.7. biti susipazings su administracings teisés ir darbo jstatymy pagrindais;

8. Pries jsidarbindamas pasitikrinti ir véliau kasmet tikrintis sveikata.

9. Pretenduojantis uzimti Sias pareigas pateikia pazyma i§ Informatikos ir rySiy departamento prie
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos dél jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro

duomeny apie fizinj asmen;.

111 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Rastinés ved¢jas atlieka funkcijas:

10.1. registruoja gaunamus ir siuné¢iamus rastus, direktoriaus jsakymus j dokumenty registrus;
10.2. gautg | progimnazija korespondencija, gyventojy ir darbuotojy prasymus, registruoja ir

perduoda progimnazijos direktoriui;

10.3. atsizvelgiant  direktoriaus rezoliucijg, rastus perduoda rezoliucijoje nurodytiems asmenims
vykdymui, kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduo¢iy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija

nepavesta kitiems;



10.4. uzraSo telefonu gautg informacijg ir praneSa jos turinj progimnazijos direktoriui, priima
perduoda informacijg Siuolaikinémis rySio priemonémis;

10.5. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengia ir raSo pazymas, atsakymus j gautus rastus,
laiskus, uzklausas, kitus dokumentus, rengia vidaus ir siunc¢iamy dokumenty projektus;

10.6. tvarko dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu j darbg ir atleidimu i$ darbo, sudaro
su darbuotojais darbo sutartis ir teikia jas pasirasyti direktoriui, atlieka sutartyse papildymus
(pakeitimus), pildo susitarimus dél papildomo darbo;

10.7. ruosia ir tvirtina dokumenty kopijas, iSrasus, nuoraSus dokumenty rengimo taisyklése
nustatyta tvarka,;

10.8. organizuoja lankytojy priémima, suteikia jiems juos dominanciag informacija savo atliekamy
pareigy kompetencijos ribose, nepazeidziant konfidencialumo, nurodo progimnazijos darbuotojus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus;

10.9. surenka, progimnazijos direktoriui nurodzius, reikalingg informacijg i§ progimnazijos
darbuotojy;

10.10. i8kabina progimnazijos skelbimy lentose dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

10.11. atlieka kitus tarnybinius direktoriaus pavedimus;

10.12. iSduoda mokinio pazyméjimus, veda jy apskaita Mokinio pazyméjimy apskaitos zurnale;

10.13. savo kompetencijos ribose pranesta direktoriui apie visus trilkumus, iSaiSkéjusius vykdant
pareigas, ir teikia sitilymus jiems $alinti;

10.14. kontroliuoja rastvedybos biiklg progimnazijoje;

10.15. kiekvienais kalendoriniais metais sudaro progimnazijos dokumentacijos plang, registry
sgra$a, trumpai saugomy dokumenty byly sarasa, uzpildo dokumenty apyrasSus, derina dokumentus su
VilkaviSkio rajono savivaldybés Administracijos direktoriumi ir teikia tvirtinti progimnazijos
direktoriui;

10.16. kiekvienais kalendoriniais metais uzpildo pazymga apie pra¢jusiy mety progimnazijos
veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma;

10.17. kontroliuoja, kad atsakingi asmenys laiku atiduoty suformuotas bylas saugojimui |
progimnazijos archyva;

10.18. sutvarko visas dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang ir dokumenty
archyvavimo reikalavimus, atiduoda jas j progimnazijos archyva;

10.19. kiekvienais metais sudaro dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, sarasa, pagal ji
parengia Dokumenty naikinimo aktg ir teikia ji Vilkaviskio rajono savivaldybés Administracijos
direktoriui derinti, o suderintg — progimnazijos direktoriui tvirtinti;

10.20. perduoda atrinktus dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, sunaikinimui
direktoriaus jsakymu uz dokumenty (byly) naikinimg paskirtam atsakingam asmeniui.

10.21. daugina (kopijuoja) vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

10.22. direktoriaus pavedimu maketuoja ir spausdina diplomus, padékos rastus, kvietimus,
skelbimus, susijusius su progimnazijos bendruomenés veikla;

10.23. tvarko mokiniy priémimo ] progimnazijg ir (ar) iSleidimo i§ progimnazijos dokumentus,
i8duoda mokiniy tévams (globé&jams), jstaigoms reikiamas pazymas, dokumentus, susijusius su mokinio
mokymusi progimnazijoje ir (ar) jo iSvykimu i§ progimnazijos;

10.24. direktoriaus pavedimu rengia ir raSo progimnazijos vidaus tvarkas ir pan., darbuotojy
pareigybiy aprasymus, atlieka jy korekcijas;

10.25. kontroliuoja savalaikj konfidencialios informacijos sutarCiy sudaryma ir pasiraSyma su
darbuotojais, dirbanciais ir (ar) turinCiais prieigag prie progimnazijoje esancios konfidencialios
informacijos, vieSojo pirkimo komisijos neSaliSkumo deklaracijy, vieSojo pirkimo komisijos
konfidencialumo pasizadéjimy pasiraS§ymg ir pan.

11. Pandemijos (karantino) paskelbimo laikotarpiu savivaldybés teritorijoje ar Salies mastu ir / ar
del kity svarbiy priezas€iy gali dirbti nuotoliniu biidu, vadovaudamasis Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés*
progimnazijos Nuotoliniu biidu dirbancio darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka.

12. Rastinés vedéjas prisiima atsakomybe uz:

12.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Vilkaviskio rajono savivaldybés
tarybos sprendimy, progimnazijos direktoriaus jsakymy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
rastinés vedéjo darba, vykdyma;

12.2. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma;



12.3. jstatymy pazeidimus padarytus vykdant savo veikla;

12.4. einamgja finansy kontrole, savo veiksmais ar neveiklumu padarytg progimnazijai moraling ar
materialing Zala;

12.5. tiksly ir teisingg dokumenty pildyma.

13. Progimnazijos rastinés vedéjas uz jam deleguoty funkcijy nevykdyma (netinkamag vykdyma)
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka ir progimnazijos Darbo tvarkos taisyklése
nustatyta tvarka.

v SKYRIU§
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

14. Rastinés vedéja jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta:

14.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianc¢ius veiksmus;

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

14.3. raStu informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
Jvykusias patycias;

14.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalbag galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir / ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalbag ir kt.).

14.5. jtargs ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

14.5.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdveje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

14.5.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galincius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rapintojus) ir / ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

14.5.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanCiy asmeny tapatybg, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

14.5.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (i$saugota informacija);

14.5.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt

Susipazinau, vieng egzemplioriy gavau


http://www.draugiskasinternetas.lt/

