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KUPISKIO LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJA

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROJI DALIS

1. Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — gimnazijos) rastinés vedéjas
yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uZztikrinti saugomy dokumenty priezilira, jy apskaita, uztikrinti
tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo$img tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas;

5.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

5.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslinga vartojima.

6. Rastinés vedéjas turi Zinoti, iSmanyti ir mokéti:

6.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Rastinés vedé¢jas 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 saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsaugg, priima dokumentus, tikrina jy jforminima;

8.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja 1S jstaigos darbuotojy;

8.3. atsako i gimnazijos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu ir elektroniniu pastu;

8.4. pagarbiai sutinka ir i$lydi gimnazijos svecius, lankytojus;

8.5. registruoja gaunamus bei siunciamus dokumentus atitinkamuose sgrasuose ar
elektroniniuose registruose;

8.6. tg pacig dieng informuoja gimnazijos direktoriy apie gaunamus dokumentus ar kitg el.
pastu ar telefonu gauta informacijg bei direktoriaus pavedimu (nesant poreikio gauti direktoriaus
pavedimo - savo asmenine iniciatyva) dokumentus ar informacija perduoda darbuotojams, kuriems
svarbu su gautais dokumentais ar gauta informacija susipazinti;

8.7. nesant poreikio gauti direktoriaus pavedimo - savo asmenine iniciatyva dokumentus ar
informacija nedelsiant perduoda darbuotojams, kuriems svarbu su gautais dokumentais ar gauta
informacija susipazinti;

8.8. spausdina ir registruoja vidinius gimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir
pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su gimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais;

8.9. gimnazijos direktoriui periodiSkai primena apie butinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kviecia dalyvius j gimnazijoje rengiamus posédZzius, pasitarimus ar Kitus
renginius;

8.11. gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ugdymui bei ugdymo apriipinimo
skyriaus vedéjo pavedimu rengia jsakymy ir Kity gimnazijos dokumenty projektus;

8.12. parengia iSsilavinimo blanky panaudojimo ataskaitas ir pateikia KupiSkio r.
savivaldybés administracijos Kultiiros, Svietimo ir sporto skyriaus atsakingam darbuotojui;

8.13. direktoriaus pavaduotojy pavedimu ir vadovaudamasi direktoriaus pavaduotojy pateikta
informacija rengia mokykliniy brandos egzaminy ir pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimy
vykdymo ir vertinimo komisijy sudarymo jsakymy projektus;

8.14. vadovaudamasis direktoriaus pavaduotojy pateikta informacija rengia mokykliniy
brandos egzaminy vykdytojy ir vertintojy dalyvavimo komisijy veikloje trukmés ataskaitas ir pateikia
KupiSkio r. savivaldybés administracijos Kultiros, Svietimo ir sporto skyriaus atsakingam
darbuotojui;

8.15. rengia mokiniy skyrimo j klases, iSsilavinimo pazyméjimy isdavimo, ugdymo
programos baigimo fakto fiksavimo, mokiniy kélimo j aukstesne klase, mokiniy pasiekimy praradimy
kompensavimo konsultacijy skyrimo jsakymy projektus;

8.16. raSo gimnazijos mokytojy tarybos ir gimnazijos tarybos posédziy protokolus;

8.17. registruoja mokiniy brandos egzaminy pasirinkimo formas (pateiktas direktoriaus
pavaduotojos ugdymui), mokiniy mokymosi pasiekimy suvestines (pateiktas uz TAMO dienyno
administravima atsakingo darbuotojo) bei SVIS ataskaitas (pateiktas uz duomeny registra atsakingo
darbuotojo);

8.18. organizuoja iSoriniy VBE kandidaty dokumenty, reikalingy egzaminy perlaikymui,
gavimo ir registravimo egzaminy procediiras;

8.19. uztikrina kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavimg gimnazijos
direktoriui bei kitiems darbuotojams;

8.20. koordinuoja ir kuruoja gimnazijos rastvedés ir archyvarés darbo funkcijy atlikima.



IV. ATSAKOMYBE

9. Rastinés vedéjas atsako:

9.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. uz kokybiskg ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg gimnazijos
direktoriui ir kitiems darbuotojams;

9.4. uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

9.5. uz etiska, dalykiska, korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. uz zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.8. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

10. Rastinés vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastinés vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria gimnazijos vadovas.




