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DRUSKININKU SAVIVALDYBES LEIPALINGIO PROGIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky savivaldybés Leipalingio progimnazijos rastinés vedéjo pareigybé yra
priskiriama specialisty 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, uztikrinti saugomy dokumenty priezilira, jy
apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgidZiai,

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Rastinés vedg¢jas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. mokyklos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. dokumenty rengimo taisykles;

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

6.7. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, 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 sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitas progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:



8.1. priima progimnazijai siunc¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

8.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda direktoriui susipazinti;

8.3. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jraSo ] Gauty dokumenty registravimo Zurnalg;

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

8.5. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.6. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunc¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale; jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.7. direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

8.8. spausdina bei daugina vidaus ir siunc¢iamuosius dokumentus;

8.9. tikrina progimnazijos elektroninj pasta;

8.10. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

8.11. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plana;

8.12. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

8.13. uztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus; tvarko mokyklos archyva;

8.14. priima progimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominanc¢ig informacijg, nurodo mokytojus, progimnazijos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;
direktoriui nurodzius, organizuoja sveciy vaiSinimg kava ar gaiviaisiais gérimais;

8.15. direktoriui nurodZius, pranesa mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

8.16. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy, nepedagoginio
personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus progimnazijos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikta jvairig medZziagg, tvarko pagal dokumenty rengimo taisykles, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.17. 18kabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.18. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

8.19. tvarko mokiniy duomenis;

8.20. keiCiantis rastinés vedéjui, perduoda pagal akta naujam darbuotojui bylas, nebaigtus
tvarkyti dokumentus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

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

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianCius veiksmus, vadovaujasi
mokykloje vykdomos Olweus patyciy prevencinés programos taisyklémis.

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

10. Rastinés ved¢jas jtargs ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

10.1. Esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalbg galin¢ius suteikti asmenis
(tévus (globéjus riipintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy;



10.3 RaSstinés vedé¢jas turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdveéje pranesSti Lietuvos
Respublikos rySiy reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu
www.draukiskasinternetas.lt

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Rastinés vedéjas atsako uz:

11.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

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

11.4. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

11.5. korektiSka lankytojy priémima ir konsultavima;

11.6. teisingg darbo laiko naudojima;

12. RaStinés ved¢jas uz savo pareigy tinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Rastinés ved¢jas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria direktorius.




