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ALYTAUS ,,VILTIES* MOKYKLOS-DARZELIO RASTINES VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus ,,Vilties* mokyklos-darzelio rastinés vedéjo (toliau — rastinés vedéjas) pareigybés
apraSymas reglamentuoja rastinés vedéjo bendruosius ir specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas,
teises, pareigas ir atsakomybg.

2. Rastinés vedéjas yra mokyklos-darzelio darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir
tiesiogiai pavaldus bei atskaitingas mokyklos-darzelio direktoriui (toliau — direktorius).

3. Rastinés vedéjo pareigybés:

3.1. kodas: 121913 (rastinés [kanceliarijos, sekretoriato] vadovas);

3.2. lygis: B;

3.3. grupé: 111 (specialistai).

4. Rastinés vedéjas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdymg ir archyvy tvarkyma,
Alytaus ,.Vilties* mokyklos-darzelio (toliau — mokyklos-darzelio) nuostatais, mokyklos-darzelio darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu, direktoriaus jsakymais, nurodymais bei kitais tvarky
apraSais ir nuostatais, privalomais visiems mokyklos-darzelio darbuotojams.

5. Rastinés vedéja j darbg priima ir atleidzia, nustato pareiginj atlyginima, skatina bei skiria
nuobaudas direktorius mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisyklése, LR darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta tvarka ir pagrindais.

. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

6. Rastinés vedé¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj iSsilavinima,

6.2. mokeéti dirbti kompiuteriu (naudotis ,,Microsoft Office" programy paketu), rysiy ir
dauginimo technika;

6.3. zinoti lietuviy kalbos, rastvedybos taisykliy, kalbos kultiros reikalavimus;

6.4. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

6.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

6.7. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose, zinoti
reprezentavimo subtilumus, tarnybinio etiketo reikalavimus, pasizyméti neprieckaistinga reputacija;

6.8. zinoti mokyklos-darzelio strukttrg ir veiklos sritis, bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles.

I11.  RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS
7. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijos:

7.1. uztikrina greitg informacijos (telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodziu) priémimg ir
perdavimg direktoriui, kitiems su gaunama informacija susijusiems mokyklos-darzelio darbuotojams;



7.2. rengia ir spausdina mokyklos-darzelio direktoriaus, jo pavaduotojy dokumenty projektus
(1sakymus, protokolus, rastus ir pan.), juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. tvarko siunc¢iamuosius, gaunamuosius mokyklos-darzelio dokumentus;

7.4. daugina, skenuoja direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir perduoda juos
pagal pavedima;

7.5. priima asmenis, pageidaujancius patekti pas direktoriy ar kitg mokyklos-darzelio
darbuotoja, Ir praSymus bei, direktoriaus pavedimu, iSduoda pazymas;

7.6. supazindina mokyklos-darzelio darbuotojus su direktoriaus jsakymais;

7.7. kviecia | direktoriaus organizuojamus posédzius, pasitarimus, susirinkimus ar Kitus
renginius ir, direktoriui pavedus, juos protokoluoja;

7.8. rengia mokyklos-darzelio dokumentacijos plana, tvarko darbuotojy asmens bylas;

7.9. teikia pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

7.11. rupinasi savo darbo vietos tvarka;

7.12. vykdo kitas su mokyklos-darzelio veikla susijusias direktoriaus pavestas uzduotis;

7.13. nutraukiant darbo sutartj, perduoda rastinés bylas (surasant aktg).

IV. RASTINES VEDEJO TEISES

8. Rastinés vedéjas turi teise:

8.1. gauti i§ mokyklos-darzelio buhalterijos, bibliotekos, administracijos, savivaldos
institucijy, kity asmeny informacija;

8.2. teikti pasiulymus dél mokyklos-darzelio dokumenty tvarkymo, apskaitos bei rengimo,
informacijos vidinio paskirstymo ir kity susijusiy veikly;

8.3. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.4. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti direktoriy;

8.5. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

8.6. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiSkai ir fiziskai saugioje aplinkoje;

8.7. turéti tinkamas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

8.8. gauti i$silavinimg ir kvalifikacijg atitinkantj darbo uzmokestj;

8.9. dalyvauti profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

8.10. nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

8.11. vykdydamas savo darbines funkcijas bendradarbiauti su kitomis jstaigomis.

V. RASTINES VEDEJO PAREIGOS

9. Rastinés ved¢jo pareigos:

9.1. apdairiai planuoti savo veikla, kad laiku biity atlikti neatidéliotini, skubis direktoriaus
pavesti darbai ir rastinés vedéjo pareigos;

9.2. saugoti gautus, siun¢iamus ir kitus su mokyklos-darzelio veikla susijusius dokumentus bei
juos archyvuoti;

9.3. vengti asmeniniy ir darbo interesy konflikty, kenkian¢iy mokyklai-darzeliui bei
priestaraujanciy jos veiklos tikslams;

9.4. naudoti mokyklos-darzelio turtg pagal paskirtj ir jj tausoti;

9.5. korektiSkai elgtis darbo vietoje ir biiti nepriekaistingos iSvaizdos;

9.6. nedelsiant informuoti direktoriy apie iskilusias su mokyklos-darzelio veikla susijusias
problemas ir gresiancia Zalg;

9.7. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

9.8. pastebéjes ar suzinojes apie smurtg ir patycias, turi nedelsiant reaguoti ir stabdyti smurtg ir
patyCias pagal mokyklos-darzelio apraSe numatytg tvarka.



VI. RASTINES VEDEJO ATSAKOMYBE

10. Rastinés vedéjas atsako uz:

10.1. kokybiska ir savalaikj mokyklos-darzelio dokumenty valdymg, asmeny (mokiniy,
mokiniy tévy (globéjy), mokyklos-darzelio darbuotojy) duomeny apsauga;

10.2. operatyvy gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

10.3. tvarkinga techniniy priemoniy ir tinkama darbo laiko naudojima;

10.4. siame pareigybés apraSyme, mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisyklése, LR teisés
aktuose nustatyty reikalavimy tinkamg vykdyma.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Rastinés vedéjas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu biudu
tretiesiems asmenims jokios dalykinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant mokykloje-darzelyje, iSskyrus tuos atvejus, kai
tokig informacijg atskleisti jj jpareigoja jstatymai.

12. Uz padaryta materialing zalg, darbo drausmés pazeidima, savo pareigy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma rastinés vedéjas atsako mokyklos-darzelio darbo tvarkos taisykliy ir LR teisés akty
nustatyta tvarka.

13. Rastinés vedéjas supazindinamas su pareigybés apraSymu, jo pakeitimais ir papildymais
pasiraSytinai.

14. Rastinés vedéjo pareigybés apraSyma, jo papildymus ir pakeitimus tvirtina mokyklos-
darzelio direktorius.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau ir sutinku:



