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VILNIAUS JUZEFO IGNACIJAUS KRASEVSKIO GIMNAZIJOS RASTINES VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Juzefo Ignacijaus KraSevskio gimnazijos (toliau — gimnazija) rastinés vadovo (toliau —
rastinés vadovas) pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitra, jy
apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir  kvalifikuota byly paruoSimg
tolesniam ilgalaikiam saugojimuli.

4. Rastinés vadovas pavaldus gimnazijos direktoriui, vykdo teisétus jo reikalavimus.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI RASTINES VADOVO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI
5. Rastinés vadovas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995
mety;
5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;
5.3. mokéti taikyti valstybinés kalbos taisyklinga vartojima.
5.4. Rastinés vadovas turi zinoti ir iSmanyti:
5.5. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;
5.7. dokumenty archyvavimo metodika;
5.8. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
5.9. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;
5.10. mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

5.11. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.



6. Rastinés vadovas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, LR
Vyriausybés nutarimais ir kitais LR galiojanCiais norminiais dokumentais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, gimnazijos darbo tvarkos
taisyklémis, darbo sutartimi, Kkitais gimnazijos vidaus dokumentais (jsakymais, potvarkiais,

nurodymais, taisyklémis ir kt.), Siuo rastinés vadovo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

7. Rastinés vadovas vykdo Sias funkcijas:

7.1. priima gimnazijai siunc¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina,
ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gauta korespondencija;

7.2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipazinti;

7.3. jeigu ] gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats ji parengia ir
pateikia direktoriui pasirasyti;

7.4. gimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.5. rengdamas dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja i§ gimnazijos darbuotojy;

7.6. kasmet nustatytu laiku parengia rastin¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos plana;

7.7. formuoja gaunamy, siun¢iamy, gimnazijos vidaus dokumenty bylas;

7.8. uztikrina byly i§saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavimag nustatytu laiku j
archyva, tvarko gimnazijos archyva;

7.9. gimnazijos direktoriui periodiskai primena apie biitinus atlikti (pagal parengta darbotvarke) darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

7.10. gimnazijos direktoriui nurodZzius, prane$a gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.11. gimnazijos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iskviecia pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus;

7.12. tvarko gimnazijos duomeny bazes;

7.13. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, priima pareiSkéjy
prasymus bei i8duoda pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu;

7.14. atsako j gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija telefonu,
elektroniniu pastu ar faksu;

7.15. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sitilymus, kaip ja

tobulinti;



7.16. keiCiantis raStinés vadovui, perduoda pagal akta naujam rasStinés vadovui rastvedybos bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7.17. jsikiSa jtarus ir/ar pasteb&jus smurtg ar patyCias — nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius
veiksmus, nepriklausomai nuo jy turinio (dél lyties, seksualinés orientacijos, religinés ar tautinés
priklausomybeés, i$skirtiniy bruozy ar kt.) ir formos;

7.18. jei mokiniui reikia pagalbos, kreipiasi | pagalba galinCius suteikti asmenis (tévus, jtévius,
globéjus, rupintojus), gimnazijos darbuotojus ar institucijas (pvz., policija, greitoji pagalba);

7.19. informuoja gimnazijos direktoriy apie jtariamas ir/ar jvykusias patycias;

7.20. jvykus nelaimingam atsitikimui nedelsdamas informuoja gimnazijos direktoriy ir (ar)
administracijos darbuotojus, iSkviecia, jeigu reikia, greitaja medicinos pagalba;

7.21. nustatyta tvarka profilaktiskai tikrinasi sveikata;

7.22. laikosi bendrosios etikos normy ir gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciy dokumenty
reikalavimy;

7.23. vykdo Kkitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su rastinés vadovo pareigomis,
nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.

8. Rastines vadovas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su Rastinés vadovo pareigybés apra§ymu susipaZinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, parasas, data)

(vardas ir pavardé, parasas, data)

(vardas ir pavardé, parasas, data)

(vardas ir pavardé, parasas, data)



