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SIAULIU JULIAUS JANONIO GIMNAZIJOS
RASTINES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Siauliy Juliaus Janonio gimnazijos rastinés vadovo pareigybé yra priskiriama struktiiriniy
padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Parcigybés paskirtis — tinkamai organizuoti kokybiska dokumenty rengimg ir valdyma,
registry, duomeny baziy tvarkyma, saugomy dokumenty priezitra, jy apskaita, savalaikj ir
kvalifikuotg byly parengimg tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas — rastinés vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui. Rastinés vadovas gali
pavaduoti direktoriy, negalintj eiti savo pareigy. Rastinés vadovui pavaldus sekretorius ir laborantas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES VADOVUI

5. Rastinés vadovui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintas iSsilavinimas;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidZiai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Rastinés vadovas turi:

6.1. zinoti gimnazijos strukttira, darbo organizavimo principus;

6.2. zinoti gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. zinoti gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. iSmanyti ir gebéti pagal savo kompetencijg taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymag, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, informacijos teikimg reglamentuojancius teises aktus,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, lietuviy bendring ir kanceliaring kalbg

6.5. gebéti rengti teisés aktus (direktoriaus jsakymus, pareigybiy apraSymus, pazymas,
praneSimus, ataskaitas ir kt.), kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus;

6.6. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Internet
Explorer programomis), elektroniniy dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

6.7. mokéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija;

6.8. gebeti dirbti komandoje, spresti konfliktus, glaustai pateikti informacijg, buti
komunikabiliam, neSaliSkam, turéti raiSkig dikcija, Zinoti pagrindinius bendravimo ir
bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

6.9. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Rastinés vadovas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;



7.5. Siuo pareigybés apraSymu;
7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

8. Rastinés vadovas atlieka Sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos administracijos nurodymus bei gimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

8.2. priima gimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja
gauta korespondencija jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo Zurnale;

8.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipazinti;

8.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

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

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

8.7. registruoja siun¢iamus dokumentus Siun¢iamyjy dokumenty registravimo Zurnale;

8.8. registruoja gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.);

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

8.10. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.11. tikrina gimnazijos elektroninj pasta;

8.12. priima ir perduoda informacija kitomis $iuolaikinémis ry$io priemonémis;

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

8.14. formuoja gaunamy, siunc¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.15. uztikrina byly i8saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva; tvarko gimnazijos archyva;

8.16. priima gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi Su jais mandagiai ir démesingai;

8.17. gimnazijos direktoriui nurodZzius, pranesa gimnazijos tarybos, mokytojy tarybos nariams
apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika;

8.18. gimnazijos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iskviecia pas direktoriy jo nurodytus gimnazijos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateiktg jvairig medziagg, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus
ir teikia jam pasiraSyti;

8.19. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

8.20. iformina darbuotojy priémima ir atleidimag i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko
personalo dokumentus;

8.21. tvarko mokiniy ir darbuotojy pazyméjimus;

8.22. uztikrina asmens duomeny konfidencialumag bei jy apsauga nuo neteiséto naudojimo;

8.23. organizuoja administracijos darbuotojy apriipinimg kanceliarinémis priemonémis;

8.24. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
PATYCIU IR SMURTO PREVENCIJA

9. Rastinés vadovas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patyc¢ias, smurtg:
9.1. jsikiSa ir nutraukia, bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;
9.2. primena asmeniui, kuris ty¢iojasi, gimnazijos nuostatas ir elgesio taisykles;
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9.3. jei nukent¢jusiam reikia pagalbos, informuoja pagalbg galincius suteikti asmenis —
gimnazijos darbuotojus, tévus (globéjus, riipintojus), kitas institucijas (pvz., policija, greitoji
pagalba);

9.4. patyCiy atveji nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo diena, registruoja gimnazijos
rastin¢je patyCiy registracijos Zurnale ir pateikia uzpildyta pranesimo apie smurtg ir patycias forma;

9.5. pastebéjus kibernetines patyCias ar gavus apie jas praneSimg iSsaugo vykstanciy
kibernetiniy patyCiy jrodymus, atvejg nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, registruoja
gimnazijos rastinéje, patyCiy registracijos zurnale ir pateikia uzpildyta praneSimo apie smurtg ir
patycias forma.

V SKYRIUS
RASTINES VADOVO TEISES IR ATSAKOMYBE

10. Rastinés vadovas turi teisg:

10.1. kontroliuoti deleguoty uzduociy vykdyma;

10.2. nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.

10.3. teikti siilymus dél gimnazijos darbo organizavimo tobulinimo.

11. Rastinés vadovas atsako uz:

11.1. administracijos isakymy, pavedimy vykdyma;

11.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

11.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima gimnazijos
direktoriui;

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

11.5. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

11.6. teisingg darbo laiko naudojima;

11.7. zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.8. asmens duomeny konfidencialumg, konfidencialios informacijos neskleidima;

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

12. Uz darbo drausmés pazeidimus, tiesioginiy pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma
atsako jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



