
VILNIAUS JERUZALES PROGITⅦ NAZIJOS

A

pro gimnazij os direktoriaus

d. isakynu Nr. V- {4

RASTINES APRASY卜 任AS

I.PAREIGYBE

1. Vilniaus Jeruzales progimnazijos (toliau - {staiga) ra5tines vadovo (toliau -ra5tines
vadovas) pareigybe yra priskiriama specialistq grupei.

2. Parcigybes lygis - B.
3. Pareigybes paskirtis - tinkamai organizuoti ir atlikti fstaigos dokumentq rengim4, gautq

dokumentq registro, duomenq baziq tvarkyn4, uZtikrint saugomr+ dokumentq prieLlur1, jr+

apskaitq, uZtikrinti tinkam4 dokumentg apsaugg, savalaiki ir kvalifikuotA bylq paruo5im4
tolesniam ilgalaikiam saugoj imui.

4. Ra5tines vadov4 skiria ! pareigas ir atleidLia i5 jq fstaigos direktorius.
5. Ra5tines vadovo pareigybe priskiriama darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis,

kategorijai.
6. Ra5tines vadovas savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija,

Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais,
reglamentuojandiais {staigos veik14, }staigos nuostatais ir Siuo pareigybes apra5ynu.

7. Ra5tines vadovas yra tiesiogiai pavaldus fstaigos direktoriui.
8. Ra5tines vadov4, jo nesant, pavaduoja ]staigos direktoriaus Darbo kodekso ir kitq teises

aktq nustatyta tvarka paskirtas asmuo.
9. Sis pareigybes apra5ymas pasikeitus Lietuvos Respublikos istatymams arba kitiems

norminiams teises aktams ir esant butinybei keidiamas |staigos direktoriaus iniciatyva.

II. SPECIALTEJI REIKALAYIMAI ASMENIUI, EINAN.IAM RASTINES VADOVO
PAREIGAS

10. Ra5tines vadovas turi atitikti Siuos reikalavimus:
10.1. tureti ne Zemesni kaip auk5tesniji i5silavinim4 ar specialqji vidurini i5silavinim4, igytq

iki 1995 metq;
1 0.2. gebeti naudotis infotmacinemis technologij omis ;

10.3. gerai moketi lietuviq kalb4, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybines kalbos
mokejimo kategorijq, patvirtintq Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2003 m. gruodZio 24 d.

nutarimu Nr. 1688, reikalavimus;
10.4. gebeti savarankiSkai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti,

sklandZiai ir argumentuotai destyti mintis lodLiu ir ra5tu;
10.5. iSman1,ti Dokumentq rengimo taisykliq reikalavimus ir Teises aktq projektq rengimo

rekomendacijas;
10.6. Zinoti ra5tvedybos standarfus ir ra5tvedybos taisykles;
10.7. i5manyti dokumentq forminimo ir apdorojimo metodus, dokumentq (bylU) parengimo

saugojimui ir jq naudojimo tvark4;
10.8. Zinoti duomenq baziq tvarkymo reikalavimus;
i0.9. Zinoti pagrindinius darbuotojq saugos ir sveikatos, prie5gaisrines saugos, civilines

saugos taisykliq reikalavimus.
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III.RASTINES VADOVO FUNKCIJOS

1 1. Raltines vadovas vykdo Sias funkcijas:
11.1. laiku ir tiksliai vykdo teisetus |staigos administracijos nurodynus bei |staigos

savivaldos institucijq teisetus nutarimus;
11.2. priima ]staigai siundiamq korespondencij4, atlieka pirmini jos tvarkymq, kurio metu

patikrina, ar neatpleiti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gaut4 korespondencij4 jos
gavimo dien4 atitinkame registravimo Zurnale;

L 1 .3 . uLregistruotus gautus dokumentus perduoda |staigos direktoriui susipaZinti ;

1 1.4. direktoriui susipaZinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose
nurodytiems adresatams, o rezoliucijrl tekstus ira5o i atitinkam4 registravimo Lumal4;

1i.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodytq uZduodiq vykdym4, jeigu kontroles
funkcij a nepavesta kitiems;

1 1.6. jeigu i gaut4 dokument4 reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengim4 arba pats j!
parengia ir pateikia direktoriui pasira5yti;

11.7. registruoja siundiamus dokumentus atitinkame registravimo Lurnale; jeigu

siundiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda i koki dokument4 atsakoma;
11.8. {staigos vidaus dokumentus (isakymus, aktus, protokolus, nutarimus it Lt.) registruoja

ati tinkamame registravimo Zurnale ar knygoj e;

1 1.9. tvarko fstaigos vidaus dokumentus;
1 1.10. sistemina, apibendrina informacij4, gaunam4 i5 direktoriaus ir jo pavaduotojq, vykdo

direktoriaus f sakymus, pavedimus;
11.11. pildo informaciniq sistemq duomenq bazes;
ll.L2. atsako I asmenq skambudius, suteikia jiems reikaling4 informacij4;
1 1. 13. registruoja darbuotojq pra5ymus, spausdina grafikus;
ll.l4. [staigos direktoriui nurodZius rengia vidaus ir siundiamqjq dokumentq projektus;
1 i . 1 5 . spausdina bei daugina vidaus ir siundiamuosius dokumentus;
1 1 .16. tikrina {staigos elektronini pa5t4;

11.17. priima ir perduoda informacij4 kitomis Siuolaikinemis rySio priemonemis;
11.18. kasmet nustatl,tu laiku parengia ra5tineje numatomq sudaryti bylq dokumentacijos

plan4;
11.19. formuoja gaunamrl, siundiamq, vidaus dokumentq bylas;
11.20. uitikrina bylq i5saugojim4 pagal jq saugojimo terminus, uLttl<rina bylq perdavim4

nustatylu laiku I archyvq, tvarko fstaigos archyv4;
ll.2l. priima fstaigos lankyojus (mokiniq tevus (globejus, r[pintojus), kitus interesantus),

suteikia jiems juos dominandi4 informacij4, nurodo mokytojus, pedagogus, specialistus, kurie
kompetentingi sprgsti lankytojams i5kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir demesingai;

direktoriui nurodZius, organizuoja svediq vai5inim4 kava ar gaiviaisiais g€rimais;
11.22. [staigos direktoriui nurodZius, prane5a fstaigos tarybos, pedagogq tarybos nariams

apie rengiamq posedZiq, pasitarimq, susirinkimq viet4 ir laik4;
11.23- lstaigos direktoriui nurodZius, surenka jam reikaling4 informacij4 i5 mokytojq,

pedagogq, specialistq, i5kviedia pas direktoriq jo nurodytus [staigos darbuotojus, spausdina

direktoriaus pateikt4 lvaiiq medLiag4, tvarko ra5tvedyb4, priima ivairius direktoriui adresuotus

dokumentus ir teikia jam pasira5yti;
11.24. i5kabina skelbimq lentoje dokumentus su vie5ai skelbtina informacija;
11.25. fformina darbuotojq priemim4 ir atleidim4 i5 darbo, registruoja darbo sutartis;
11.26. tvarko fstaigos duomenq bazes;
11.27. tvarko mokiniq ir darbuotojq paZSrmejimus, spausdina mokiniq i5silavinimo,

pasiekimq, ugdymo paZymejimus, atestatus ir jq priedus;
11.28. keidiantis ra5tines administratoriui, perduoda pagal akt4 naujam administratoriui

ra5tvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus ;



11.29. dalyvauja bendrose |staigos veiklose: posedZiuose, pasitarimuose, fstaigos
prieSmokyklinio ugdymo programos rengime, audito vykdl.rne ir kt.;

11.30. vykdo kitus su lstaigos funi<cijomis susijusius nenuolatinio pobudZio direktoriaus
pavedimus ir uZduotis, tam, kad bttq pasiekti |staigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

12. Ra5tines vadovas atsako uZ savo pareigq, nustatltrl Siame pareigybes apra5ymc,
nctinkarnq vykdym4 ar nevykdyn4 vidaus darbo tvarkos taisykliq ir Lieftrvos Respublikos istatymq
nustatl.ta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipaZinau ir sutinku:

(vardas. pavard€, para5as, data)

(valdas. pavarde. paraSas, data)


