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PLUNGES R. ZEMAITIJOS KADETU GIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Plungés r. Zemaitijos kadety gimnazijos (toliau — gimnazijos) rastinés vedéjas yra
priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedé¢jas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, jy apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimg tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Rastineés ved¢jas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, rajono savivaldybés Tarybos sprendimais,
rajono savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais,
gimnazijos nuostatais, gimnazijos direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, saugos ir
sveikatos instrukcijomis bei $iuo pareigybés aprasu.

5. RaStinés vedéja skiria pareigoms, atleidzia i§ pareigy, nustato pareiginj atliginima,
sudaro raSytine darbo sutart] Gimnazijos direktorius.

6. Pavaldumas: raStinés vedéjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne maZesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas;

7.2. darbo su kompiuteriu jgiidziai;

7.3. zinoti Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

8. Rastinés vedéjas turi zinoti, iSmanyti ir moketi:

8.1. gimnazijos struktiirg, darbo organizavimo principus;

8.2. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

8.3. gimnazijos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

8.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

8.5. Rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

8.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

8.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;
8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
9. Rastinés ved¢jas privalo vadovautis:



9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikatg;

9.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés apraSymu;

9.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Organizuoja rastvedyba pagal pagrindiniy dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
reikalavimus.

11. RasStinés ved¢ja atlieka Sias funkcijas:

11.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Gimnazijos administracijos nurodymus bei Gimnazijos
savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

11.2. uzregistruoja gautus dokumentus DVS sistemoje KONTORA ir nukreipia Gimnazijos
direktoriui susipazinti;

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

11.4. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma, jeigu kontrolés
funkcija nepavesta kitiems;

11.5. jeigu i gautag dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats jj
parengia ir pateikia direktoriui pasiraSyti;

11.6. registruoja siunciamus dokumentus DVS sistemoje KONTORA; jeigu siunciamasis
dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j koki dokumentg atsakoma;

11.7. Gimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja DVS sistemoje KONTORA;

11.8. Gimnazijos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

11.9. tikrina Gimnazijos elektroninj pasta;

11.10. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis rySio priemonémis Svietimo ir kitoms
jstaigoms.

11.11. kasmet nustatytu laiku parengia raStin¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plang;

11.12. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty, bylas DVS sistemoje;

11.13. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavima
nustatytu laiku j archyva; tvarko Gimnazijos archyva;

11.14. priima Gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus (glob&jus, rupintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, Gimnazijos -
vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
démesingai.

11.15.direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojy, aptarnaujancio
personalo darbuotojy, iSkvie€ia pas direktoriy jo nurodytus Gimnazijos darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateikty jvairig medziaga, tvarko raStvedyba;

11.16. tvarko mokiniy pazyméjimus;

11.17. gimnazijos darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoja;

12. Keiciantis raStinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam administratoriui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

13. Vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus.

14. Rengia dokumentus archyviniam saugojimui ir tvarko archyva;



15. Kontroliuoja aukStesniyjy jstaigy ir gimnazijos vadovybés jsakymy, sprendimy ir kity
dokumenty vykdyma.

16. Rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauja 1§ gimnazijos darbuotojy.

17. Atsako j lankytojy klausimus.

18. Atsako uz dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora duomeny tvarkyma.

19. Iformina darbuotojy priémimg j darbg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis.

20. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavestus nurodymus.

21. Sistemoje ,,MyLOBster” tvarko darbo laiko apskaita, suveda | sistemg personalo
operacijas — uzpildo darbuotojo korteles, darbo sutartis, priskiria sutartims darbo grafikus.

22. Padeda direktoriaus pavaduotojui iikiui rengti rastus, direktoriaus jsakymus susijusius
su buhalterine apskaita.

23. Atsako uz savalaikj buhalteriniy dokumenty pristatymg j centralizuotg buhalterija.

24. Archyvuoja ir saugo buhalterinius dokumentus gautus i$ centralizuotos buhalterijos.

25. Atlieka vadovo paskirtas kasininko operacijas, priima ir i§duoda grynuosius pinigus,
1Sraso kasos pajamy ir kasos i§laidy orderius.

IIL. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

26. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

26.1. gauti i§ administracijos, buhalterijos, bibliotekos, tkio dalies ir kity gimnazijos
darbuotojy informacija, reikalinga tvarkant Gimnazijos rastvedyba;

26.2. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (byly);

26.3. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti Gimnazijos
direktoriy.

26.4. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

26.5. teikti sitilymus administracijai dél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy gerinimo;

26.6. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

26.7. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig alga, darbo uZzmokes¢io prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

26.8. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

26.9. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy

saugai ar sveikatai.

IV. SKYRIUS
RASTTINES VEDEJO ATSAKOMYBE

27. Rastinés vedéjas atsako uz:

27.1. kokybiSkg ir greita gautos korespondencijos sutvarkymg ir perdavimg gimnazijos
direktoriui;

27.2. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir laiku pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

27.3. dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

27.4. jo zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimga pagal paskirtj;



27.5. korektiska lankytojy priémima ir nukreipimag pas gimnazijos direktoriy;
28. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastved¢ atsako gimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé¢, parasas)



