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PLUNGES SPECIALIOJO UGDYMO CENTRO
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés specialiojo ugdymo centro (toliau — Centras) rastinés vedéjo pareigybés aprasSymas
reglamentuoja rastinés vedéjo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbing veikla.

2. Rastinés vedéjas yra priskiriamas specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir koordinuoti sklandy dokumenty valdyma ir apskaita,
uztikrinti tinkamg dokumenty registravimg, saugojima bei skirstyma, organizuoti archyvo darba,
uztikrinti savalaik]j ir kvalifikuotg byly paruosimg tolesniam saugojimui.

5. Rastinés vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

6. Rastinés vedéjg priima | darba ir atleidzia, skiria darbo uzmokestj Centro direktorius
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima;

7.2. Zinoti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

7.3. zinoti Centro organizacing struktirg ir veiklos kryptis;

7.4. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintis Zodziu ir rastu;

7.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Plungés rajono
savivaldybés tarybos sprendimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima, apskaitg ir archyvavima,
gebéti juos taikyti praktiskat;

7.6. mokéti parengti bei jforminti informacinius (raStus, paZymas, aktus, protokolus it kt.) ir
tvarkomuosius (jsakymus, nutarimus ir kt.) Centro dokumentus;

7.7. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

7.8. zinoti informacijos perdavimo (priémimo) elektroniniu pastu, kitomis SiuolaikiSkomis
ry$io priemonémis budus.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés vedéjas turi vykdyti Sias funkcijas:

8.1. priimti Centrui siun¢iama korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti gauta
korespondencijg jos gavimo dieng Gauty dokumenty registre;

8.2. uzregistruotus dokumentus perduoti Centro direktoriui susipazinimui;

8.3. Centro direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijy tekstus jrasyti i Gauty dokumenty registra;



8.4. jeigu | gauta dokumenta reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengima arba
paciai jj parengti ir pateikti direktoriui pasirasSyti;

8.5. Centro direktoriui nurodzius rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

8.6. vadovautis dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir to paties
reikalauja i§ Centro darbuotojy;

8.7. registruoti siun¢iamus dokumentus Siunciamy dokumenty registre. Jeigu siunciamas
dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nurodyta j kokj dokumentg atsakoma;

8.8. vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoti Veiklos
dokumenty registre;

8.9. tvarkyti dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora dokumentus;

8.10. kiekvienais metais parengti dokumentacijos plana;

8.11. formuoti gauty, siunc¢iamy, veiklos dokumenty bylas;

8.12. uztikrinti byly i§saugojimg pagal jy saugojimo terminus, uztikrinti byly perdavimg j archyva,
tvarkyti Centro archyva;

8.13. priimti lankytojus (mokiniy tévus (globé&jus, riipintojus), kitus interesantus), suteikti jiems
juos dominancig informacija, nurodyti mokytojus, vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
iSkilusius klausimus, elgtis su jais mandagiai ir démesingai;

8.14. direktoriui nurodZius, surinkti jam reikalinga informacija i§ pedagogy ir nepedagoginiy
darbuotojy, iSkviesti pas direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus.

8.15. direktoriui nurodZius, pranesti Centro tarybos, pedagogy tarybos, tévy komiteto ir kt. nariams
apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laikg.

8.16. ruosti dokumentus darbuotojy priémimui ir atleidimui i§ darbo, jformina darbo sutartis,
pateikia direktoriui pasirasyti, registruoja darbo sutartis, primena direktoriui apie terminuotos darbo
sutarties pasibaigimg pries savaite iki termino pabaigos;

8.17. sudaryti darbo grafikus ir pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj administracijos
darbuotojams.

8.18. iforminti mokiniy priémima, i§vykima.

8.19. teikti pagalbg Centro darbuotojams jy veiklos dokumentavimo klausimais, konsultuoja
juos rastvedybos klausimais;

8.20. jvykus nelaimingam atsitikimui arba Centro ugdytiniui ar darbuotojui staiga susirgus,
nedelsdamas iskviecia Centro bendrosios praktikos slaugytoja arba, jeigu reikia, greitaja medicinos
pagalba, apie jvykj nedelsdamas informuoja direktoriy;

8.21. laikytis bendrosios ir Centro keliamy etikos normy, duomeny apsaugos (BDAR) Centro
vidaus tvarkos nustatanc¢iy dokumenty reikalavimy;

8.22. vykdyti kitus Centro direktoriaus teisétus raStiSkus arba Zodinius pavedimus Sios
pareigybés kompetencijos ribose.

8.23. siekti uzkirsti kelig pasitaikanCioms paty¢ioms Centre, apie tai informuojant Centro
direktoriy, mokiniy tévus (globéjus, riipintojus).

9. Rastinés vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta
zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




