PATVIRTINTA
Klaipédos regos ugdymo centro direktoriaus
2026 m. geguzés 6 d. jsakymu Nr. V-64

RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Klaipédos regos ugdymo centro (toliau — Centro) rastinés vedéjo pareigybé, kodas
334101, yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B, pareigybés kodas — 334101.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty, siunciamy dokumenty, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty prieziiira,
juy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimag
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Rastinés vedéjas pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES VEDEJUI

5. Rastinés vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj
1$silavinima;

5.2. moketi laisvai naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. rastinés administratorius turi Zinoti ir iSmanyti:

5.4.1. jstaigos struktira, darbo organizavimo principus;

5.4.2. istaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.4.3. jstaigos veikla reglamentuojan¢ius norminius aktus;

5.4.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4.5. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

5.4.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

5.4.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.4.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

5.4.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus;

5.4.10. privalo buti pasitikrings sveikatg ir turéti galiojanc¢ia Asmens medicining
knygele.

5.5. biiti susipazinus ir darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais,
Centro nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis, Darbo saugos, Gaisrinés ir civilinés saugos
instrukcijomis, Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciais teisés aktais bei Siuo pareigybés apraSymu.



111 SKYRIUS
RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS

6. Rastinés vedéjas atlieka Sias funkcijas:

6.1. spausdina Centro direktoriaus, Skyriy vedéjy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. gauna Centro pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo grupiy,
komisijy dokumentus, juos jformina, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

6.3. gauna ir registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®,
informacijg perduoda Centro direktoriui pavedimo rezoliucijai jrasyti, jteikia vykdytojams ir
prizitiri tolesnj pavedimy vykdyma;

6.4. registruoja siunc¢iamus Centro dokumentus dokumenty valdymo sistemoje
»Avilys®;

6.5. tvarko Centro darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i$ darbo;

6.6. duomenis teikia Personalo valdymo informacinéje sistemoje;

6.6. tvarko Centro ugdytiniy dokumentus priimant ir iSvykstant i§ jstaigos: parengia
Mokymo sutartis ir jas registruoja, surenka jvairius praSymus ir kt. batinus dokumentus dél
lengvaty taikymo, atostogy suteikimo ir pan.;

6.7. kopijuoja (daugina) Centro direktoriaus, Skyriy vedéjy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

6.8. informuoja Centro direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj apie gauta informacija,
lankytojus;

6.9. tikrina Centro elektroninj pasta;

6.10. pagal kompetencija suteikia reikalingg informacija Centro interesantams
(zodziu ir rastu), nepazeidziant Centro veiklos konfidencialumo;

6.11. priima pareiskéjy prasymus bei Centro direktoriaus pavedimu iSduoda
pazymas;

6.12. priima lankytojus (ugdytiniy tévus (globéjus, rupintojus), kitus interesantus),
pagal kompetencija suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo jstaigos vadovus, Kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

6.13. kasmet (nustatytu laiku) parengia Centro dokumentacijos plang, pagal
nustatytus byly indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus;

6.14. konsultuoja Centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.15. tvarko Centro archyvg teisés akty nustatyta tvarka;

6.16. informuoja Centro direktoriy apie dokumenty valdymo bukle, teikia sifilymus,
kaip ja tobulinti;

6.17. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojuy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Istaigos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziagg, tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

6.18. atsizvelgiant i turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

6.19. dalyvauja Centro organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) veiklos klausimus ir teikiant sifilymus dél jstaigos veiklos
gerinimo;

6.20. vykdo Centro direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudzio pavedimus pagal
kompetencija, Kitus vienkartinius direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis;

6.21. laikosi tarnybinés etikos normy, jstaigos reprezentavimo  reikalavimuy,
priimant svecius, interesantus;

6.22. saugo Centro finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;



6.23. keiCiantis rastinés administratoriui, perduoda pagal akta naujam raStinés
administratoriui rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.24. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems rastinés
ved¢jo veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

6.25. Rastinés administratorius, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

6.25.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

6.25.2. rastu informuoja patyrusio patycCias, smurtg ugdytinio grupés (ar socialinio
ugdymo skyriaus) mokytoja apie jtariamas ar jvykusias patycias;

6.25.3. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar Istaigos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

6.25.4. iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy patyCioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti; 4.25.5. pagal galimybes
surenka informacija apie besityCiojanCiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiCiy ir kitus galimai
svarbius faktus;

6.25.6. turi teise apie patycias kibernetingje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos
ryS§iy  reguliavimo tarnybai  pateikdamas praneSimg interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.It;

IV SKYRIUS
RASTINES VEDEJO ATSAKOMYBE

7. Rastines vede¢jas atsakingas uz:

7.1. kokybisko Centro dokumenty valdymo uztikrinima, jstaigos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.3. administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma,

7.4. patikéto Centro turto naudojima, sauguma;

7.5. korektiSka lankytojy priémima ir konsultavima,

7.6. teisingg darbo laiko naudojima;

7.7. uz savo veiksmais ir neveiklumu padaryta Zala;

7.8. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro nuostaty, Centro
direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.9. emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos Centre puoseléjima, reagavima j smurtg
ir patycias pagal Centro vidaus darbo tvarkos taisykles.

8. Rastinés vedéjas uz savo pareigy nevykdymga ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiCiau, susipaZinau, supratau, jsipareigoju vykdyti

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



