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SILALES R. LAUKUVOS NORBERTO VELIAUS GIMNAZIJOS RASTINES VEDEJOS
NIJOLES MATEVICIENES PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rastinés vedéjg | pareigas skiria gimnazijos direktorius.

2. Rastinés vedéja savo darbe vadovaujasi rastvedybos standartu LST 6.1-92,
raStvedybos taisyklémis, metodiniais nurodymais rastvedybos ir archyvy darbo klausimais,
gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais.
Rastinés vedéjos darbo laikas yra 8.00 val. - 17.00 val.

3. Rastinés vedéja yra pavaldi gimnazijos direktoriui;

4. Rastinés vede¢jai iSvykus 1 komandiruotg ar jai nesant darbe dél kity pateisinamy
priezasCiy, jos pareigas atlieka sekretoré, gimnazijos direktoriaus nurodymu.

II. RASTINES VEDEJOS PAREIGOS

5. Rastinés vedé¢ja:

5.1. privalo greitai orientuotis situacijoje;

5.2. privalo zinoti gimnazijos struktiirg jos veiklos sritis, organizavimo tvarka, rastinés
dokumentacijos sistema;

5.3. turi mokéti rastvedybos taisykles, kalbos kultliros normas ir tarnybinio etiketo
reikalavimus;

5.4. gebéti informuoti gimnazijos vadovybe apie gautus praneSimus, priminti
gimnazijos direktoriui apie bitinus darbus, posédZius ir pasitarimus, rengti ir informuoti
dokumentus pagal rastvedybos taisykles, priimti ir teikti informacija;

5.5. privalo biti mandagi su sveciais, lankytojais ir laikytis sve€iy priémimo etiketo;

5.6. organizuoja raStvedybag jstaigoje pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus;

5.7. ruosia raStinés bylas perduoti | gimnazijos archyva;

5.8. kontroliuoja aukStesniyjy jstaigy ir gimnazijos vadovybés nutarimy, potvarkiy,
1sakymy 1r kity dokumenty uzduoc¢iy vykdyma;

5.9. rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo taikyma;

5.10. tvarko mokiniy duomeny baze ir gimnazijos archyva, mokiniy abécéline knyga

5.11. kontroliuoja gimnazijoje rengiamy dokumenty jforminima, tvarkymag ir jy
uzduoc¢iy vykdyma, tvirtina rengiamy dokumenty kopijas.

5.12. informuoja gimnazijos vadovybe apie raStvedybos bikle gimnazijoje, teikia
pasiiilymus kaip ja tobulinti;

5.13. rengia jsakymus, registruoja juos skaitmeningje laikmenoje;

5.14. tvarko protokolus ir registruoja juos skaitmeninéje laikmenoje;

5.15. priima praSymus ir registruoja juos skaitmeninéje laikmenoje;

5.16. rengia darbo sutartis ir registruoja jas darbo sutarciy registracijos zurnale;

5.17. i8duoda mokinio pazyméjimus (laminuoja), ir registruoja juos mokinio
pazyméjimy apskaitos Zurnale;
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5.18. perduoda Sodrai pranesimus apie apdraustyjy asmeny priémimg ] darba,

atleidimg 1§ darbo ir suteiktas nemokamas atostogas;

5.19. paruosia ir spausdina pradinio ugdymo ir pagrindinio i$silavinimo pazyméjimus,

brandos atestatus ir jy priedus;

5.20. priima ir teikia informacija telefonu;
5.21. tvarko veiklos plang, ugdymo plang, gimnazijos nuostatus, strateginj plang ir

vidaus darbo tvarkos taisykles, Viesajj skelbima;

sudaryti;
vadovybe;

dokumenty;

5.22. atsako ] lankytojy ir gimnazijos darbuotojy klausimus;
II1. RASTINES VEDEJOS TEISES

6. Rastinés vedéja:
6.1. gauti gimnazijos darbui reikalinga informacijg, projektus byly nomenklattrai

6.2. kontroliuoti dokumenty uzduoCiy vykdyma ir apie tai informuoti gimnazijos

6.3. nepriimti i§ vykdytojy spausdinti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty

IV. ATSAKOMYBE

7. Rastines vedé¢ja atsako uz:

7.1. tvarkinga kompiuterinés jrangos ir kity techniniy priemoniy naudojima;

7.2. uzduociy vykdymo kontrole;

7.3. korektiSka lankytojy priémima;

7.4. teisingg darbo laiko panaudojima.

7.5. pateikty dokumenty ir kitos medZiagos teisinguma;

7.6. dokumenty sauguma ir laiku jy perdavima j gimnazijos archyva.

7.7. rastines veikla, uZ jos zinioje esanciy anspaudy, spaudy sauguma, apskaitg ir

naudojimg pagal paskirtj;

8. Uz savo pareigy netinkama vykdyma, darbo drausmés pazeidimus atsako Darbo

kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir vieng egzemplioriy gavau:

vardas, pavard¢, parasas, data



