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BIRŽŲ R. VABALNINKO BALIO SRUOGOS GIMNAZIJOS
RAŠTINĖS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pareigų pavadinimas: Biržų r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos raštinės vedėjas (toliau – raštinės vedėjas).
2. Pareigybės grupė: Biržų r. Vabalninko Balio Sruogos gimnazijos specialistas.  
3. Pareigybės lygis: B.
4. Pareigybės pavaldumas: raštinės vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.
5. Rašinės vedėjo pareigybės paskirtis – gimnazijos dokumentų rengimas, tvarkymas, registravimas ir dokumentų saugojimo užtikrinimas pagal Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimus, gimnazijos darbuotojų švietimas dokumentų rengimo klausimais. 
6. Šis pareigybės aprašymas reglamentuoja raštinės vedėjo, dirbančio gimnazijoje pagal darbo sutartį, darbinę veiklą.
7. Raštinės vedėją priima į darbą ir iš jo atleidžia, skiria darbo užmokestį gimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbo apmokėjimo įstatymo nustatyta tvarka.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
8.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį (ar specialųjį vidurinį, igytą iki 1995 m.) išsilavinimą, turėti galiojantį Privalomojo higienos įgūdžių mokymo specialiosios programos pažymėjimą;
8.2. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis, dirbti MS Office kompiuterinėmis programomis, interneto naršyklės programomis. Taip pat turėti kompiuterinį raštingumą patvirtinančius dokumentus (technologinė dalis);
8.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro įsakymus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigos veiklą, dokumentų rengimo, saugojimo taisykles, savo darbe vadovautis Biržų rajono savivaldybės tarybos sprendimais, gimnazijos direktoriaus įsakymais, gimnazijos nuostatais, gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis bei šiuo pareigybės aprašymu;
8.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba;  
8.5. gebėti dirbti kolektyve, būti pareigingu, mokėti bendrauti;
8.6. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti  raštinės veiklą;
8.7. išmanyti materialinių vertybių apskaitos principus, psichologijos bei paslaugų teikėjo etikos pagrindus.  
9. Raštinės vedėjas privalo:
9.1. žinoti organizacinė struktūros sudarymo pagrindus ir veiklos kryptis;
9.2. mokėti valstybinę kalbą ir bent vieną užsienio kalbą;
9.3. mokėti parengti bei įforminti tvarkomuosius gimnazijos dokumentus (įsakymus, nutarimus ir kt.)
9.4.mokėti parengti bei įforminti gimnazijos informacinius dokumentus (raštus, pažymas, aktus, protokolus ir kt.)
9.5. mokėti spausdinti ir dauginti dokumentus šiuolaikiniais spausdintuvais ir kopijavimo aparatais;
9.7.mokėti naudotis telefakso aparatais; 
9.8. žinoti informacijos perdavimo (priėmimo) elektroniniu paštu, kitomis šiuolaikinėmis ryšio priemonėmis būdus;
9.9. žinoti elektrosaugos pagrindus;
9.10. žinoti priešgaisrinės saugos taisykles ir kaip elgtis kilus gaisrui, evakuojant mokinius, gelbėjant gimnazijos turtą, valstybinės svarbos dokumentus;
9.11. mokėti suteikti pirmąją medicininę pagalbą nukentėjusiems nelaimingo atsitikimo metu;
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Darbuotojas, dirbantis raštinės vedėju, privalo:
10.1. sąžiningai atlikti savo pareigas, laikytis darbo drausmės, laiku ir tiksliai vykdyti teisėtus gimnazijos vadovybės nurodymus bei gimnazijos savivaldos institucijų teisėtus nutarimus;
10.2. priimti gimnazijai siunčiamą korespondenciją, atlikti pirminį jos tvarkymą, kurio metu patikrinti ar neatplėšti vokai, ar juose visi dokumentai, registruoti gautą korespondenciją jos gavimo dieną gautų dokumentų registre;
10.3. užregistruotus gautus dokumentus perduoti gimnazijos direktoriui susipažinimui;
10.4. direktoriui susipažinus su gautais dokumentais, perduoti juos rezoliucijose nurodytiems adresatams, o rezoliucijų tekstus įrašyti į gautų dokumentų registrą;
10.5. kontroliuoti direktoriaus rezoliucijose nurodytų užduočių vykdymą, jeigu kontrolės funkcijos nepervestos kitiems;
10.6. jeigu į gautą dokumentą reikia atsakyti, organizuoti atsakomojo dokumento parengimą arba pačiam jį parengti ir pateikti direktoriui pasirašyti;
10.7. registruoti siunčiamus dokumentus siunčiamųjų dokumentų registre. Jeigu siunčiamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrinti, ar yra nuoroda į kokį dokumentą atsakoma;
10.8. atitinkamuose dokumentų registruose registruoti visus gimnazijos vidaus dokumentus (įsakymus, aktus, protokolus ir kt.);
10.9. gimnazijos direktoriui nurodžius arba pagal jo nustatytą tvarką, rengti vidaus ir siunčiamųjų dokumentų projektus.
10.10. spausdinti bei kopijuoti vidaus ir siunčiamuosius dokumentus;
10.11. priimti ir perduoti informaciją atsakingiems asmenims ar įstaigoms;
10.12. kasmet, nustatytu laiku, parengti gimnazijos numatomų bylų dokumentacijos planą, pasibaigus metams parengti dokumentacijos plano suvestinę, formuoti dokumentų registrų sąrašą, bylų apyrašų sąrašą, rengti ilgo ir nuolatinio saugojimo bylų apyrašus derinant juos su Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialu; 
10.13. formuoti susirašinėjimo, vidaus dokumentų bylas;
10.14. užtikrinti bylų išsaugojimą pagal jų saugojimo terminus, nustatytu laiku užtikrinti bylų perdavimą į Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialą;
10.15. priimti gimnazijos lankytojus (mokinių tėvus, globėjus, rūpintojus, kitus interesantus), suteikti jiems juos dominančią informaciją, nurodyti pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spręsti lankytojams iškilusius klausimus;
10.16. gimnazijos direktoriui nurodžius, pranešti gimnazijos tarybos, mokytojų tarybos, tėvų komiteto ir kt. nariams apie rengiamų posėdžių, pasitarimų, susirinkimų laiką ir vietą;
10.17. gimnazijos direktoriui nurodžius, surinkti jam reikalingą informaciją iš pedagogų, aptarnaujančio personalo darbuotojų, iškviesti pas direktorių jo nurodytus gimnazijos darbuotojus;
10.18. laiku ir tiksliai pildyti gimnazijos darbuotojų (aptarnaujančio ūkinio personalo ir pedagoginių darbuotojų) darbo laiko apskaitos žiniaraščius vadovaujantis gimnazijoje patvirtintomis darbo laiko apskaitos taisyklėmis;
10.19. fiksuoti pedagoginių darbuotojų darbo laiką už pavadavimą, papildomas konsultacijas, mokymą namuose, savarankišką mokymąsi, vadovaujantis direktoriaus įsakymais ir atitinkamais įrašais elektroniniame dienyne;
10.20. kaupti ir fiksuoti informaciją apie darbuotojams priklausančias kasmetines atostogas ir jų normas, sekti papildomų kasmetinių pailgintų atostogų kiekį priklausomai nuo darbo stažo gimnazijoje, nustatytais terminais teikti informaciją vyriausiajam buhalteriui apie nepanaudotas atostogas;
10.21. atlikti Mokinių registro administratoriaus funkcijas, mokymosi rezultatų suvedimą į Mokinių registrą ir išsilavinimo pažymėjimų formavimą;
10.22. atlikti Pedagogų registro administratoriaus funkcijas;
10.23. teikti gimnazijos statistines duomenų atskaitas ŠVIS informacinėje sistemoje;
10.24. talpinti skelbimų lentoje arba persiųsti elektroninėmis priemonėmis dokumentus su viešai skelbtina informacija;
10.25. padėti pedagogams parengti ir įforminti dokumentus (posėdžių protokolus, renginių nuostatus, išvykų programas ir pan.);  
10.26. keičiantis raštinės vedėjui, perduoti pagal aktą naujam vedėjui visas dokumentų bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;
11. Raštinės vedėjui gali būti pavesti atlikti ir kiti, šiame pareigybės aprašyme nenustatyti įpareigojimai už juos apmokant papildomai (skiriamos papildomos funkcijos konkrečiam laikotarpiui).
IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ

12. Raštinės vedėjas turi teisę:
12.1. neregistruoti ir nepriimti išsiuntimui korespondencijos, jeigu ji parengta nesilaikant dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklių, bendrinės lietuvių kalbos normų;
12.2. reikalauti, kad gimnazijos vadovybė sudarytų tinkamas darbui sąlygas;
12.3. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kelia pavojų saugai ar sveikatai.
12.4. reikalauti, kad gimnazijos vadovybė laikytųsi įstatymuose nustatyto darbo ir poilsio režimo, kitus sutartinius įsipareigojimus.
13. Raštinės vedėjas atsako už savo pareigų sąžiningą ir tikslų vykdymą.
14. Gimnazijos raštinės vedėjui gali būti taikoma drausminė, materialinė arba baudžiamoji atsakomybė, jeigu jis:
14.1. pažeidinėjo darbo drausmę;
14.2. darbe pasirodė neblaivus, darbo metu vartojo alkoholinius gėrimus, svaiginosi narkotinėmis medžiagomis;
14.3. savo veiksmais gimnazijai padarė moralinę ar materialinę žalą.

V SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbuotojo pareigybės aprašymas rengiamas, tvirtinamas ir atnaujinamas Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
16. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.
__________
Susipažinau ir sutinku:
	Darbuotojo vardas, pavardė
	Pareigos
	Susipažinimo data
	Parašas

	

	
	
	




