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I. BENDROJI DALIS

l. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos ra5tines vedejas yra priskiriamas
kvalifikuotq darbuotoj 11 grupei.

2. Pareigybes lygis: ra5tines vedejas priskiriamas A lygio pareigybei.
3. Pareigybes paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti istaigos dokumentq rengi-A,

gautq dokumentq registro tvarkym4, uztikrint saugomq dokumentq pfielinrq, jrl apskait4,
uZtikrinti tinkam4 dokumentq apsaug?, savalaiki ir kvalifikuot4 bylq paruo5im4 tolesniam
ilgalaikiam saugoj imui.

4.Pavaldumas: ra5tines vedejas pavaldus istaigos vadovui ir atskaitingas pavaduotojui
[kio reikalams.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Ra5tines vedejui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:
5.1. ne maZesnis kaip pagrindinis i5silavinimas su profesiniu mokymu;
5,2. darbo su kompiuteriu ig[dliai
5.3. Linantis Valstybines kalbos tiksling4 vartojim4.
6. Ra5tines vedejas turi Zinoti ir i5manyti:
6.1. istaigos struktlr4, darbo organizavima principus;
6.2. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;
6.3. istaigos veikl4 reglamentuojandius norminius aktus;

6.4. dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisykles;
6.5. Ra5tvedybos standartus ir ra5tvedybos taisykles;
6.6. dokumentq apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;
6.7. dokumentq (bylq) parengimo saugojimui ir jq naudojimo tvark4;
6.8. darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines ir civilines saugos, apsaugos nuo

elektros
reikalavimus.

7 . Ra5tines ( archyvo ) vedejas privalo vadovautis:
7.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir poistatyminiais aktais;
7.2.Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniq istaigq veikl4, darbo santykius,
darbuotojq saug4 ir sveikat4;

7 .3. darbo tvarkos taisyklemis; .

7.4. darbo sutartimi;
7.5. Siuo pareigybes apra5ymu;
7.6. kitais istaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklemis ir pan.).
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III. SIAS PAREIGAS EINANcTO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ra5tines vedejas atlieka Sias funkcijas:
8.1. Organizuojadokumentq laikym4 ir jq apsaug4, priima dokumentus, tikrina jq

iforminim4;
8.2.rcngiant dokumentus vadovaujasi dokumentq rengimo, dokumentq tvarkymo ir

apskaitos taisyklemis ir to paties reikalauja i5 istaigos darbuotojq;
8.3. atsako i istaigos lankyojrl klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacij4

telefonu, elektroniniu pa5tu ar faksu;
8.4. sutinka ir i5lydi istaigos svedius, lankytojus;
8.5. registruoja gaunamus bei siundiamus ra5tus ir dokumentus atitinkamuose

s4ra5uose ar registruose;
8 .6.tqpadi4 dien4 informuoja istaigos direkloriq apie gaunamus ra5tus, dokumentus ar

kit4 informacrj4 bei istaigos direktoriaus pavedimu j4 perduoda priskirtiems darbuotojams;

8 .7 , priima, registruoja ir istaigos direktoriui ar kitiems istaigos darbuotojams

perduoda telefonu, elektroniniu pa5tu, faksu ar Zodhiu gaut4 informacrje, jei tuo metu jq nebuvo

darbo vietoje.;
8.8. spausdina ir registruoja vidinius istaigos dokumentus (isakymus, protokolus,

ra5tus ir pan.) atitinkamuose s4ra5uos e ar registruose. Derina juos su istaigos direktoriumi ir
administracij os atstovais ;

8.9. istaigos direktoriui periodi5kai primena apie b[tinus atlikti (pagal parengt4

darbotvarkg) darbus, dalyvavimus posedZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kviedia dalyvius i istaigoje rengiamus posedZius, pasitarimus ar

kitus renginius;
8.11. istaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus istaigos ra5tus;

8.12. uZtikrina kokybiSk4 ir greitq gautos korespondencijos tvarkym4 ir
perdavim4 istaigos direktoriui;

8.13. tvarko istaigos duomenq bazes.

IV. ATSAKOMYBE
9. Ra5tines vedejas atsako:

9 .1 .uL administracij o s isakymq, pavedimq vykdym4;
9 .2.ui, tvarking4 techniniq priemoniq naudoj im4;

9,3.u1kokybi5k4 ir greit4 gautos korespondencijos tvarkymqir paleikim4 istaigos direktoriui;

9.4.u1gautt1 dokumentq registravim4, sisteminim4 ir pateikim4 atsakingiems vykdytojams;

9 .5 .vZ korekti5ka lankytoj q priemim4 ir konsultavi*4;
9.6.ui,teising4 darbo laiko naudoj im4;
9.7 .lalq, padary1istaigai del savo kaltes ar neatsargumo;
g.8.darbuotojq saugos ir sveikatos, gaisrines ir civilines saugos, apsaugos nuo elektros

reikalavimq vykdyma.
l0.Ra5tines (archyvo) vedej as uL savo pareigq netinkam4 vykdym4 atsako darbo vidaus tvarkos

taisykliq ir Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka.

I l.Ra5tines (archyvo) vedej as uL darbo drausmes paZeidimus gali btti traukiamas drausminen

atsakomyben. Drausming nuobaud4 skiria istaigos vadovas.

v. MOKINIU SAUGUMO UZTTXnTNIMAS
12. Ra5tines (archyvo) vedejas, itargs ar pastebejgs Zodines, fizines, socialines patydias,

smurt4:
12.1. nedelsdamas isikiSa ir nutraukia bet kokius toki itarim4 keliandius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris tydiojasi, sinurtauj a ar yrcitariamas tydiojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
12.3. ra5tu informuoja patyrusio patydias, smurt4 mokinio klases vadov4 apie itariamas
ar ivykusias patydias;
12.4. esant gresmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalb4
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galindius suteikti asmenis (tevus (globejus, r[pintojus) irlarmokyklos darbuotojus,
direktoriq) fular institucijas (pvz.: policij4 , greitqq pagalb4 ir kt.).
13. Ra5tines (archyvo) vedejas, itargs ar pastebejgs patydias kibernetineje erdveje arba
gavgs apie jas prane5im4:
13.1. esant galimybei i5saugo vykstandiq patydiq kibernetineje erdveje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamq priemoniq patydioms kibernetineje erdveje sustabdyti;
13.2. ivertina gresmg mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalb4 galindius suteikti
asmenis (tevus (globejus r[pintojus) irlar mokyklos darbuotojus, direktoriq) ar
institucij as (policij 4) ;

13.3. pagal galimybes surenka informacijqapie besitydiojandiq asmenq tapatybg,
dalyviq skaidirtr ir kitus galimai svarbius faktus;
13.4. ra5tu informuoja patydias patyrusio mokinio klases vadov4 apie patydias
kibernetineje erdveje ir pateikia irodymus (i5saugot4 informactje);
13.5. turi teisg apie patydias kibernetineje erdveje prane5ti Lietuvos Respublikos ry5iq
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesim4 interneto svetaineje adresu
www. dr augi s kas int er ne t as. I t
13.6.patydiq prevencija ir intervencija progimnazqoje vykdomapagal,,Patydiq
prevencijos ir intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazrloje tvarkos
apraS4".

Parenge 2017 -05-26 direktords isakymu Nr.1 .4.N - 053 sudaryta darbo
grupe.

Suderinta:
20L7-08-21 Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos tarybos posedZio

protokolu Nr.3.
2017 -08-23 profesines s4j ungos komiteto ir administracij os posedZio

protokolu Nr.l .

SusipaZinau ir sutinku

( vardas, pavarde, para5as)

Data
SusipaZinau ir sutinku

( vardas, pavarde, para5as)

Data
SusipaZinau ir sutinku

( vardas, pavarde, para5as)

Data


