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LENTVARIO PRADINES MOKYKLOS RASTINES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokyklos rastinés vedéju gali dirbti asmuo, turintis ne Zemesnj kaip bendrajj vidurinj isilavinima ir
Zinantis radtvedybos tvarkymo bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.

2. Radtinés vedéjg priima j darbg ir atleidZia mokyklos direktorius jsakymu, vadovaudamasis darbo
santykius reguliuojanéiais Lietuvos Respublikos jstatymais.

3. Rastinés vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

4. Prie§ jsidarbindamas, mokyklos rastinés vedéju privalo pasitikrinti sveikata ir gauti medicinos
komisijos i§vada, kad jos sveikatos buklé tinka darbui mokykloje.

5. Periodinis mokyklos rastinés vedéjo sveikatos buklés tikrinimas atlickamas ne reé¢iau kaip kartg per
metus.

6. Rastinés vedéjas privalo:

6.1. zinoti mokyklos, kurioje dirba organizacine struktiirg ir veiklos kryptis;

6.2. moketi valstybine kalba ir bent vieng uZsienio kalbg;

6.3. moketi parengti bei jforminti mokyklos informacinius dokumentus (radtus, paZymas, aktus,
protokolus ir kt.);

6.4. mokéti parengti bei jforminti tvarkomuosius mokyklos dokumentus (jsakymus, nutarimus ir kt.);

6.5. mokéti spausdinti ir dauginti dokumentus $iuolaikiniais spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;

6.6. mokéti dirbti kompiuteriu;

6.7. zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu padtu, kitomis $iuolaikinémis rysio
priemonémis budus;

6.8. Zinoti elektrosaugos pagrindus, zinoti mokyklos prieSgaisrinés saugos taisykles ir kaip elgtis kilus
gaisrui, evakuojant moksleivius, gelbé&jant mokyklos turta, valstybinés svarbos dokumentus;

6.9. mokéti suteikti pirmaja medicinos pagalbg nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo metu;

6.10. Zinoti Mokyklos nuostaty pagrindinius reikalavimus, Mokyklos darbo ir vidaus taisykles, savo
pareigybés aprasymo reikalavimus.

I1. RASTINES VEDEJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

7. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti teisétus mokyklos
vadovybés nurodymus ir mokyklos savivaldos institucijy teisétus nutarimus.

8. Organizuoti, koordinuoti sklandy mokyklos dokumenty tvarkymg ir apskaita, uztikrinti tinkama
dokumenty (pra§ymy) registravima, saugojimg bei skirstyma.

9. Priimti mokyklai siun¢iama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrinti ar
neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gauta korespondencija jos gavimo dieng Gauty
dokumenty registravimo Zurnale.

10. UzZregistruotus gautus dokumentus perduoti mokyklos direktoriui susipaZinimui.

1. Direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti j Gauty dokumenty registravimo Zurnalga.

12. Kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduodiy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems.

13. Jeigu j gautg dokumentg neatsakyta, reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengimg
arba padiai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasyti.

14. Registruoti siun¢iamus dokumentus Siun&iamy dokumenty registravimo Zurnale. Jeigu siun€iamas
dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma.

15. Mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoti Vidaus
dokumenty registravimo Zurnaluose.



16. Mokyklos direktoriui nurodzius arba pagal jo nustatyta tvarka, rengti vidaus ir siunéiamy
dokumenty projektus.

17. Spausdinti bei dauginti vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus.

18. Priimti ir perduoti informacijg jvairiomis $iuolaikinio ry3io priemonémis.

19. Kasmet, nustatytu laiku, parengti rastinéje numatomy sudaryti byly plang — dokumentacijos plana,
sudaryti dokumenty registry sara$a.

20. Formuoti gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas.

21. Koordinuoti byly nomenklatiiros parengimg atskiruose mokyklos padaliniuose, suformuoti
bendrajg visos mokyklos byly nomenklatiira, vadovaujantis mokykloms patvirtinta tipine byly nomenklatiira,
kontroliuoti jos vykdyma.

22. Priimti mokyklos lankytojus (moksleiviy tévus, globéjus, kitus interesantus), suteikti jiems juos
dominan¢ia informacija, nurodyti pedagogus, mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
iskilusius klausimus.

23. Mokyklos direktoriui nurodzius, pranesti mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, tévy komiteto ir kt.
nariams apie rengiamy poseédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir viets.

24. Mokyklos direktoriui nurodZius, surinkti jam reikalingg informacijg i§ pedagoguy, iikio ir kity
mokyklos darbuotojy, iskviesti pas direktoriy jo nurodytus mokyklos darbuotojus.

25. I8kabinti skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

26. Padeti direktoriaus pavaduotojui ugdymui parengti ir jforminti pradinio isilavinimo paZzyméjimus,
kitus dokumentus.

27. Keiciantis radtinés vedéjui, perduoti pagal akta naujam vedéjui einamosios rajtvedybos bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus.

28. Uztikrinti byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrinti byly perdavimg nustatytu laiku
i archyva.

29. Esant reikalui atlikti kitus darbus nurodytus direktoriaus, nevir§ijant nustatyto darbo laiko.

IIL. RASTINES VEDEJO TEISES

30. Rastinés vedéjas turi teise:

30.1. neregistruoti ir nepriimti i§siuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy, bendrinés lietuviy kalbos normuy;

30.2. reikalauti, kad mokyklos vadovybé sudaryty tinkamas darbui salygas;

30.3. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy saugai ar
sveikatai.

IV. ATSAKOMYBE

31. Rastinés vedéjas atsako uz savo pareigy sazininga ir tiksly vykdyma.

32. Mokyklos rastinés vedéjui gali buti taikoma drausminé, materialiné arba baudziamoji atsakomybe,
jeigu jis:

32.1. pazeidingjo darbo drausme;

32.2. savo veiksmais mokyklai padaré moraling ar materialing zala.
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