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SIRVINTU LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJA
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I.BENDROJI DALIS

1. Sirvinty Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) rastvedziu
gali dirbti asmuo, turintis aukStesnjjj ar aukstgjj iSsilavinimg, zinantis rastvedybos pagrindus,
pasitikrings sveikata. Rastvedys priklauso specialisty grupei (A2 lygis).

2. Rastvedys turi biiti sgziningas, mandagus, tvarkingas, savarankiskas, komunikabilus,
diplomatiskas, atidus, turéti bendravimo psichologijos Ziniy.

3. Rastvedj skiria ir atleidZia, nustato jo pareigybinj atlyginima ir sudaro su juo rasyting
darbo sutartj Gimnazijos direktorius.

4. Rastvedys pavaldus Gimnazijos direktoriui.

5. Rastvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, Gimnazijos nuostatais, direktoriaus
isakymais, darbo tvarkos taisyklémis ir $iuo pareigybés apraSymu.

6. Darbuotojas turi iSklausyti ir Zinoti darbo saugos, prieSgaisrinés saugos
reikalavimus bei jy laikytis.

7. Rastvedys turi zinoti:

7.1. Gimnazijos organizacing struktiirg ir pagrindines veiklos kryptis;

7.2. darbo organizavimo tvarka;

7.3. dokumenty tvarkymo, registravimo, iSdavimo, saugojimo, atidavimo j archyva
tvarka;

7.4. rastvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas;

7.5. organizacinés technikos priemoniy naudojimo ir priezitiros reikalavimus;

7.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

7.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.

8. Rastvedys turi mokeéti valstybine kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, dirbti naujomis
rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

9. Rastvedys turi mokéti naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant jstaigos
isakymus, rastus.

I1. RASTVEDZIO PAREIGOS

10. Saziningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmeés, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus Gimnazijos direktoriaus nurodymus bei Gimnazijos savivaldos institucijy teisétus nutarimus.

11. Priimti Gimnazijai siun¢iamg korespondencija, atlikti pirminj jos tvarkyma, kurio
metu patikrinti, ar neatplésti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gauta korespondencijg jos
gavimo dieng.

12. Uzregistruotus gautus dokumentus perduoti susipazinti Gimnazijos direktoriui.

13. Direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose
nurodytiems asmenims.

14. Kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduociy vykdyma.

15. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty valdymo taisykles, registruoti
siun¢iamus rastus ir Gimnazijos dokumentus (isakymus, protokolus, nutarimus ir kt.).



16. Laiku pagal nurodyta grafika perduoti j Svietimo valdymo informacing sistema
(SVIS) atsakingy Gimnazijos asmeny parengtas ataskaitas.

17. Vykdyti mokymosi pazyméjimy (2055), pagrindinio iSsilavinimo pazymejimy
(2001) ir brandos atestaty (3014) ir jy priedy (3016) duomeny jvedimg ir spausdinimg, tvarkyti jy
gavimo ir iSdavimo apskaitg.

18. Vykdyti duomeny jvedimg, tvarkyma, ataskaity parengimg Gimnazijoje
naudojamuose registruose (Mokiniy, Pedagagy).

19. Gimnazijos direktoriui nurodzius, rengti vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty
projektus, teikti juos perzitrai.

20. Priimti ir perduoti faksogramas.

21. Priimti ir perduoti informacija kitomis Siuolaikinio ry$io priemonémis.

22. Priimti Gimnazijos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, kitus interesantus), suteikti
jiems juos dominancig informacija, nurodyti pedagogus, Gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iSkilusius klausimus.

23. Gimnazijos direktoriui nurodzius, pranesti Gimnazijos tarybai, mokytojy tarybos,
tévy komiteto ir kt. nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy laikg ir vieta.

24. Gimnazijos direktoriui nurodzius, surinkti jam reikalingg informacija i§ pedagogy,
tkio dalies ir kity Gimnazijos darbuotojy, pakviesti pas direktoriy nurodytus Gimnazijos
darbuotojus.

25. Rengti darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus. Ruosti ir
iSduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, kitiems interesantams.

26. Sudaryti Gimnazijos darbuotojy sarasus kiekvienais mokslo metais iki rugséjo 10 d.

27. Vykdyti kitus Gimnazijos administracijos teisétus nurodymus.

28. KeiCiantis rastvedziui, perduoti pagal akta naujam rastvedziui einamosios
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

111. RASVEDZIO TEISES

29. Neregistruoti ir nepriimti i$siuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant
dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy, bendriniy lietuviy kalbos normy.

30. Gimnazijos direktoriaus nurodymu pateikti atsakingiems vykdytojams reikalingus
raStus, dokumentus ir informacija.

31. Teikti siilymus administracijai darbo gerinimo klausimais.

32. Ginti paZzeistas savo teises ar teisétus interesus.

33. Atsisakyti vykdyti gimnazijos direktoriaus nurodymus bei uZduotis, jei tai
priestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams.

IV. RASTVEDZIO ATSAKOMYBE

34. Rastvedys atsako uz:

34.1. darbo organizavima Gimnazijos rastinéje ir archyvo tvarkyma;

34.2. Gimnazijos direktoriaus jsakymy, nurodymy savalaikj vykdyma;

34.3. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy ir $iy pareiginiy nuostaty bei
Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

34.4. tvarkingg jrenginiy eksploatacija;

34.5. vz efektyvy ir saugy duomeny rinkimg bei tvarkymg vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kity teisés akty nuostatomis.

35. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma raStvedys atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



36. Rastvedys pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
paSaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje.

Susipazinau:



