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VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS PROGIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJOS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus Jono BasanaviCiaus progimnazijos (toliau — Progimnazija) rastinés vedéja yra
priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei. Pareigybés lygis ,,B“. Rastinés vedéju skiriamas asmuo,
turintis aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinima (jgyta iki 1995 m.) ir ne maziau 3-jy ménesiy darbo
patirtj personalo apskaitos pareigose bei pareigose, susijusiose su dokumenty jforminimu.

Rastinés vedéja tiesiogiai pavaldi progimnazijos direktoriui.

Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigoje atlickamas personalo kaitos ir apskaitos
operacijas, tvarkyti, sisteminti Progimnazijos tvarkomuosius, organizacinius bei informacinius
dokumentus, kontroliuoti mokyklos rastvedybos lygmen;.

1. Rastinés vedéja privalo:

1.1. gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba;

1.2. gerai iSmanyti raStvedybos pagrindus;

1.3. mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

1.4.vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jos
atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis, progimnazijos nuostatais, vadovo jsakymais,
progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, Siais pareiginiais nuostatais.

1.5. mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis biuro organizacine technika;

1.6. iSklausyti ir Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir apsaugos nuo elektros reikalavimus.

2. Rastinés vedéja privalo zinoti:

2.1. Progimnazijos, kurioje dirba, struktiira;

2.2. Progimnazijos veiklos sritis;

2.3. nuolatinius korespondentus;

2.4. darbo organizavimo tvarka;

2.5. darbo teisés pagrindus;

2.6. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg, archyvuojamy dokumenty
Jforminimo ir registravimo reikalavimus;

2.7. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

2.8. tarnybinio etiketo reikalavimus;

2.9. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

2.10. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus.

11 SKYRIUS
FUNKCIJOS

3. Rastinés vedéja vykdo funkcijas:
3.1. Informuoja Progimnazijos direktoriy apie gautus pranesimus.
3.2. Primena direktoriui biitinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.



3.3. Informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.

3.4. Rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
raStvedybos taisykles, to paties reikalauja ir i§ Progimnazijos darbuotojy.

3.5. Priima interesantus ir atsako } lankytojy klausimus ar reikalui esant nukreipia juos pas
atsakingus asmenis.

3.6. Priima ir teikia informacijg telefonu.

3.7. Perduoda ir priima zinias elektroniniu pastu.

3.8. Skenuoja dokumentus ir juos teikia elektroniniu pastu pagal pareikalavima.

3.9. Daro dokumenty kopijas pagal pareikalavima.

3.10. Tvirtina Progimnazijos dokumenty kopijas.

3.11. Sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, juos perduoda Progimnazijos
direktoriui vizuoti bei teikia jy kopijas vykdytojams.

3.12. Veda gauty i$ kity jstaigy gaunamyjy rasty registra (GD).

3.13. Spausdina dokumentus direktoriaus jpareigojimu (siun¢iamuosius rastus, pazymas,
igaliojimus).

3.14. Veda Progimnazijos siunc¢iamyjy rasty registra (SD).

3.15. Rengia jsakymy projektus veiklos (V), mokiniy (M), seminary, komandiruo¢iy (AK)
klausimais, derina juos su progimnazijos direktoriumi, teikia direktoriui tvirtinti.

3.16. Supazindina Progimnazijos darbuotojus pasirasytinai su progimnazijos direktoriaus
1sakymais bei potvarkiais pagal pareikalavimg ir kontroliuoja kaip jie vykdomi.

3.17. Rengia kasmetinj mokyklos Dokumentacijos plang ir jj derina su Savivaldybe bei teikia
tvirtinti progimnazijos direktoriui.

3.18. Rastinés vedéjai priskirtas bylas suformuoja pagal nustatytus Dokumentacijos plano
indeksus ir teikia jas archywvui.

3.19. Teikia konsultacija darbuotojams dél dokumenty byly apiforminimo pagal
Dokumentacijos plang.

3.20. Teikti konsultacija darbuotojams dokumenty rengimo, forminimo, rastvedybos
Klausimais.

3.21. Saugo rastinés vedé¢jai priskirtus dokumentus ir laiku juos archyvuoja.

3.22. Priima svecius, lankytojus, laikantis sveciy priémimo etiketo.

3.23. Jeigu direktoriaus néra Progimnazijoje, perduoda jam telefonu gautg informacija.

3.24. Sudaro sarasus kanceliariniy prekiy ir juos pateikia atsakingam asmeniui dél jsigijimo.

3.25. Vykdo kitus Progimnazijos direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija.

3.26. Atlieka direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus, jam vaduojant Progimnazijos
direktoriy.

111 SKYRIUS
TEISES

4. Rastinés vedéja, vykdydama savo funkcijas, turi teise:

4.1. Kontroliuoti dokumenty uzduo€iy vykdyma ir reikalauti, kad darbuotojai laiku atlikty
duotas uzduotis.

4.2. Nepriimti i§ Progimnazijos darbuotojy netinkamai parengty dokumenty.

4.3. Pateikti Progimnazijos direktoriaus nurodymu vykdytojams reikalingg informacija.

4.4. Informuoti Progimnazijos direktoriy apie padét] mokykloje, gauta informacija,
laukiancius lankytojus.

4.5. Informuoti Progimnazijos direktoriy apie dokumenty saugojimo biiklg.

4.6. Teikti Progimnazijos direktoriui siilymus del darbo tobulinimo.

4.7. Kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose.

4.8. Gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones.



4.9. Teikti pasitilymus ir iSvadas dél Progimnazijos dokumenty tvarkymo, apskaitos bei
rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kity susijusiy veikly.
4.10. Turéti geras darbo salygas, socialines garantijas, kasmetinj poilsj.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Rastinés vedéja atsako uz.

5.1. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

5.2. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;

5.3. gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir pateikima Progimnazijos direktoriui, bei
kopijy pateikimg kitiems atsakingiems asmenims, vykdytojams;

5.4. dokumentais reglamentuoty uzduociy vykdymo kontrolg;

5.5. rastinés dokumenty sauguma bei jy archyvavima;

5.6. Progimnazijos komerciniy paslapciy saugojima;

5.7. korektiska lankytojy priémima;

5.8. uz savo pareigy netinkama vykdyma rastinés vedéja atsako Progimnazijos vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

6. Rastinés ved¢jas privalo pasiraSytinai susipazinti su ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos ir
intervencijos vykdymo Vilniaus Jono Basanavi¢iaus progimnazijoje tvarkos apraSu‘, patvirtintu
Progimnazijos direktoriaus 2017 m. spalio 5 d. jsakymu V-155 ir su 5 zingsniy algoritme numatytais
veiksmais: prie kurio jvyko jvykis, atsakomybés (1, 2, 3, 4, 5 priedai);

7. Rastinés ved¢jas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

7.1. isikiSa jtarus ir/ar pastebéjus smurtg ir/ar patycCias - nutraukia bet kokius tokj jtarimg
kelianc¢ius veiksmus;

7.2. atlieka 5 Zingsniy algoritme numatytus atsakomybiy veiksmus: patyrus traumg ar iimy
sveikatos sutrikimag, savizudybés jtarimas arba rizika, psichika veikian¢iy medZiagy vartojimas,
neleisting daikty turéjimas, smurtas ir patycios/elektroninés patycCios (vadovaujantis patvirtintu
Progimnazijos direktoriaus 2019 m. balandzio 10 d. jsakymu Nr.100);

7.3. esant pagalbos mokinio sveikatai ir gyvybei reikalingumui, kreipiasi j pagalba galin¢ius
suteikti asmenis (Progimnazijos darbuotojus) ir institucijas (pvz., policija, greitgja pagalbg ir pan.).



