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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjas yra priskiriamas Il grupei (kvalifikuoti darbininkai), dirbantis
Kretingos Simono Daukanto progimnazijoje.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis. Rastinés vedéjas — tai asmuo, kuris turi tinkamai organizuoti ir
atlikti jstaigos dokumenty rengima, gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint
saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruo$img tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas. Rastinés vedéjas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM RASTINES VEDEJUI

5. Rastinés vedéjas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. puikiai mokéti valstybing kalba;

5.2. iSmanyti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty rengimo taisykles,
Dokumenty archyvavimo taisykles archyvo tvarkyma,;

5.3. sugebeéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.4. vadovauti progimnazijos archyvo organizavimo ir tvarkymo darbams;

5.5. nustatyta tvarka priimti, registruoti, sisteminti, saugoti ir naudoti dokumentus;

5.6. suteikti pagalbg ieSkant reikiamy dokumenty;

5.7. instruktuoti progimnazijos administracijos darbuotojus, kaip formuoti, ruosti ir atiduoti
dokumentus j archyva;

5.8. laiku paruosti ir laiku atiduoti dokumentus j progimnazijos archyva;

5.9. uztikrinti, kad tinkamai biity saugomi archyviniai dokumentai progimnazijos archyve
(sudaromi byly apraSai, suraSomi aktai apie sunaikintus dokumentus, kuriy saugojimo terminas
pasibaige);

5.10. kontroliuoti dokumenty bukle, zitréti, kad archyvo patalpose bty dokumenty
saugojimui palankios salygos;

5.11. uztikrinti informacijos tarnybing paslapt], sauguma;

5.12. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel;



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS

6. Rastinés vedéjas vykdo tokias funkcijas:

6.1. vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Progimnazijos nuostatais, Progimnazijos
darbo tvarkos taisyklémis, progimnazijos direktoriaus jsakymais ir nurodymais bei kitais aprasymais
ir nuostatais, privalomais visiems progimnazijos darbuotojams;

6.2. vadovautis Vyriausiojo archyvo jsakymais ir kitais Vyriausybés jstatymais bei
normatyviniais aktais, susijusiais su archyvo veikla;

6.3. iSmanyti vieningg valstybine rastvedybos sistema ir jg tinkamai tvarkyti;

6.4. atsakyti | progimnazijos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu;

6.5. registruoti gaunamus bei siunc¢iamus rastus ir dokumentus atitinkamuose registruose;

6.6. ta pacig dieng informuoti progimnazijos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus
ir kitg informacija bei progimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoti paskirtiems darbuotojams;

6.7. priimti, registruoti progimnazijos direktoriui ar kitiems progimnazijos darbuotojams
perduoti telefonu, elektroniniu pastu ar zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje;

6.8. spausdinti ir registruoti vidinius progimnazijos dokumentus (jsakymus, protokolus,
rastus ir pan.) atitinkamuose registruose. Derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir administracijos
atstovais;

6.9. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus;

6.10. uztikrinti kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavima
progimnazijos direktoriui;

6.11. vykdyti kitas progimnazijos veikla susijusias progimnazijos direktoriaus pavestas
uzduotis;

6.12. laikytis sveciy priémimo ir aptarnavimo etiketo;

6.13. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose;

6.14. keiCiantis rastinés vedéjui, perduoti pagal akta naujam rastinés vedéjui rastvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.15. uztikrinti byly i§saugojima pagal saugojimo terminus, byly perdavima.

6.16. keiciantis raStinés vedéjui, perduoda pagal akta naujam administratoriui rastvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.17. vykdyti kitus progimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus, nevirSijant nustatyto
darbo laiko.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Rastinés vedg¢jas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

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

7.3. raStu informuoja patyrusio patyc€ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
1vykusias patycias;

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

7.5. Rastinés vedéjas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetiné€je erdvéje arba gaves apie jas
prane$ima:

7.6. esant galimybei iSsaugo vykstanéiy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;
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7.7. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin€ius suteikti asmenis
(tévus (globé¢jus rupintojus) ir/ar progimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

7.8. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

7.9. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

7.10. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysSiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas. It

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Rastinés vedéjas atsako uz:

8.1. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

8.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

8.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg gimnazijos
direktoriui;

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

8.5. teisingg gimnazijos duomeny IMRIS bazés tvarkyma;

8.6. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

8.7. teisinga darbo laiko naudojima;

8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

9. Rastinés vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Rastinés vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminei
atsakomybei. Drausming nuobauda skiria progimnazijos direktorius.

SUSIPAZINAU

Data

(parasas) (vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

