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VILKAVISKIO PRADINES MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastinés vedéjo pareigybé yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — rastinés vedéjas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg ir apsauga;
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosimga tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés vedéjas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis i$silavinimas su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. gerai mokéti valstybine kalba, noriai, sparciai ir nasiai dirbti;

5.3. gerai iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. gebéti sklandZiai déstyti mintis ZzodZiu ir raStu, spresti iSkilusias problemas;

5.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

5.6. gebéti praktiskai naudotis dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (rengti, registruoti,
siysti dokumentus, pateikti juos susipazinimui ir kt.);

5.7. mokéti gerai dirbti kompiuteriu, jvairiomis operacinémis sistemomis ir taikomosiomis
programomis;

5.8. mokéti parengti bei jforminti mokyklos dokumentus: informacinius (rastus, pazymas,
aktus, protokolus ir kt.), tvarkomuosius (isakymus, nutarimus ir kt.);

5.9. moketi spausdinti ir dauginti dokumentus Siuolaikiniais spausdintuvais ir kopijavimo
aparatais;

5.10. zinoti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata,
mokyklos darbo tvarkos taisyklémis ir kitais mokyklos norminiais dokumentais;

5.11. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatyma, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy istatyma, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;



5.12. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy, turéti gerus bendravimo ir bendradarbiavimo
jgidzius.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés vedéjas atlicka Sias funkcijas:

6.1. organizuoja byly ir dokumenty tvarkyma, apskaita, kaupimg ir saugojimg pagal teisés
akty reikalavimus;

6.2. tvarko ir valdo dokumentus taip, kad buity uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

6.3. kasmet nustatytu laiku sudaro mokyklos Dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa ir
teikia derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

6.4. nustatytais terminais priima sutvarkytas archyviniam saugojimui dokumenty bylas,
uztikrina jy apskaitg ir saugojima, pasibaigus terminui organizuoja jy naikinima;

6.5. sudaro ilgai saugomy dokumenty apyrasy projektus ir teikia juos suderinti;

6.6. uztikrina dokumenty archyvo konfidencialumg ir jy apsauga nuo nesankcionuoto
naudojimo, pakeitimo bei sunaikinimo;

6.7. uztikrina mokyklos direktoriui pasirasyti teikiamy dokumenty projekty tinkamag
iforminimg, registruoja pagal dokumenty raSis ir saugojimo terminus parengtus dokumentus
nustatytos formos registruose;

6.8. registruoja visg gauta (elektroniniu pastu, paStu, DVS ,Kontora“ ir pan.)
korespondencija ir informacijg, perduoda mokyklos direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia

6.9. tvarko siun¢iamuosius mokyklos dokumentus: jformina, uZregistruoja ir iSsiuncia;

6.10. organizuoja jsakymy projekty dél atostogy, komandiruociy, personalo bei kitais
veiklos klausimais rengima;

9.11. sudaro mokyklos darbuotojy atostogy grafikus bei derina aptarnaujancio personalo
bud¢jimo grafikus;

6.12. priima pareiskéjy prasSymus bei mokyklos direktoriaus pavedimu iSduoda pazymas;

6.13. administruoja dokumenty valdymo sistema (DVS) ,,Kontora®;

6.14. tvarko mokyklos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ darbo vadovaujantis
bendryjy duomeny apsaugos reglamentu (BDAR);

6.15. tvarko mokiniy dokumentus priimant ir i§vykstant i§ mokyklos vadovaujantis bendryjy
duomeny apsaugos reglamentu (BDAR);

6.16. tvarko mokyklos darbuotojy asmens bylas;

6.17. registruoja mokinio pazyméjimus bei juos iSduoda.

6.18. kopijuoja mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda
juos pagal rezoliucija vadovaujantis bendryjy duomeny apsaugos reglamentu (BDAR);

6.19. tvirtina iSduodamy dokumenty kopijy tikruma;

6.20. konsultuoja mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.21. atlicka vidaus kontrolés organizavimg, vykdyma, priezilira pagal paskirtas darbo
funkcijas mokykloje;

6.22. atsizvelgiant  turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;



6.23. dalyvauja mokyklos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) mokyklos veiklos klausimus ir teikiant sitlymus dél mokyklos veiklos
gerinimo;

6.24. vykdo mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis,
nevirsijant nustatyto darbo laiko;

6.25. priima asmenis, pageidaujancius patekti pas mokyklos direktoriy, konsultuoja telefonu
pagal kompetencijg, suteikia reikalingg informacijag mokyklos interesantams (zodziu ir rastu),
nepazeidziant mokyklos veiklos konfidencialumo vadovaujantis bendryjy duomeny apsaugos
reglamentu (BDAR);

6.26. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

6.27. saugo mokyklos finansing bei kitokig konfidencialig informacija vadovaujantis
bendryjy duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) su kuria buvo supazindintas arba ji jam tapo
prieinama ir zinoma dirbant;

6.28. keiciantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés vedé¢jo
veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastinés vedéjas atsakingas uz:

7.1. kokybisko mokyklos dokumenty valdymo uztikrinima, mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.3. raStinéje esan¢iy mokyklos antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugojima, jy
naudojimg tik pagal paskirtj;

7.4. patikéto mokyklos turto naudojimg, sauguma;

7.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavima j smurtg ir
patycias pagal mokykloje patvirtintg tvarka;

7.6. rastinés vedéjg | darba priima ir i§ jo atleidzia mokyklos direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.7. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, direktoriaus
1sakymy vykdyma;

7.8. rastinés ved¢jas uz savo pareigy nevykdymag ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




