VILNIAUS JONO PAULIAUS II PROGIMNAZIJA

(Kodas 195472315)
PATVIRTINTA
Vilniaus Jono Pauliaus II
progimnazijos direktoriaus
2017 m. rugpjucio 30 d.
jsakymu Nr.1.4./V-085

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
NR.17

I. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos rastinés vedéjas yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

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

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkymg, uztikrint saugomy dokumenty prieZilirg, jy apskaita,
uztikrinti tinkamag dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$img tolesniam
ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus jstaigos vadovui ir atskaitingas pavaduotojui
tkio reikalams.

II. SPECTALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip pagrindinis i$silavinimas su profesiniu mokymu;
5.2. darbo su kompiuteriu jgiidziai;

5.3. Zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Rasltinés vedé¢jas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktlira, darbo organizavimo principus;

6.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veiklg reglamentuojan¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir ra§tvedybos 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 ir civilinés saugos, apsaugos nuo
elektros
reikalavimus.

7. Rastinés (archyvo ) vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan€iais norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis; .

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu,

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).
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IIL STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, priima dokumentus, tikrina jy
jiforminima;

8.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja i$ jstaigos darbuotoju;

8.3. atsako j jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

8.4. sutinka ir i8lydi jstaigos svecius, lankytojus;

8.5. registruoja gaunamus bei siundiamus ra$tus ir dokumentus atitinkamuose
sgraSuose ar registruose;

8.6. ta patia dieng informuoja jstaigos direktoriy apie gaunamus raStus, dokumentus ar
kit informacija bei jstaigos direktoriaus pavedimu jg perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.7. priima, registruoja ir istaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams
perduoda telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu ju nebuvo
darbo vietoje.;

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

8.9. jstaigos direktoriui periodiSkai primena apie butinus atlikti (pagal parengty
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kvie¢ia dalyvius | jstaigoje rengiamus posédZius, pasitarimus ar
kitus renginius;

8.11. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.12. uztikrina kokybidka ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir
perdavimg jstaigos direktoriui;

8.13. tvarko jstaigos duomeny bazes.

IV. ATSAKOMYBE
9. Rastinés vedéjas atsako:
9.1.uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
9.2.uz tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;
9.3.uZ kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg jstaigos direktoriui;
9.4.uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;
9.5.uz korektiskg lankytojy priémima ir konsultavima;
9.6.uz teisingg darbo laiko naudojima;
9.7.7ala, padaryta jstaigai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;
9.8.darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.
10.Rastinés (archyvo) vedéjas uZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
11.Rastinés (archyvo) vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

V. MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS
12. Ragtinés (archyvo) vedéjas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:
12.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus;
12.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
12.3. rastu informuoja patyrusio paty¢ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias paty¢ias;
12.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba
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galinCius suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus,
direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

13. Rastinés (archyvo) vedéjas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas pranes$ima:

13.1. esant galimybei i§saugo vykstanéiy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;
13.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar
institucijas (policija);

13.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skai¢iy ir kitus galimai svarbius faktus;

13.4. rastu informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

13.5. turi teise apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.lt

13.6.paty¢iy prevencija ir intervencija progimnazijoje vykdoma pagal ,,Paty¢iy
prevencijos ir intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijoje tvarkos
apraSag‘.

Parengé 2017-05-26 direktorés jsakymu Nr.1.4./V- 053 sudaryta darbo

grupé.

Suderinta:

2017-08-21 Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos tarybos posédzio
protokolu Nr.3.

2017-08-23 profesinés sajungos komiteto ir administracijos posédZio
protokolu Nr.1.

Susipazinau ir sutinku

( vardas, pavardé, parasas)
Data
Susipazinau ir sutinku

( vardas, pavarde, parasas)
Data
Susipazinau ir sutinku

( vardas, pavarde, parasas)
Data



