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SIAULIY LOPSELIO-DARZELIO ,,DVI LAPES*
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Dvi lapés™ rastines vedéjas (toliau — Rastinés vedéjas) yra
biudZetinés jstaigos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Rastines vedejo pareigybeé priskiriama strukturiniy padaliniy vadovy grupei.

3. Pareigybes lygis — A lygis.

4. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy - (vadovaujantiems
darbuotojams prilyginti specialistai (vyresnieji rastinés darbuotojai) - kodas — 3341.

5. Rastinés vedéjas vadovauja radtinei kaip struktiiriniam padaliniui, organizuoja
dokumenty valdymg reorganizuotoje jstaigoje, veikian&ioje skirtingais adresais.

6. Rastinés ved¢jo pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti lopselio-darzelio
dokumenty valdyma, rastvedybs ir archyvavima, uZtikrinti vieningg dokumenty tvarkymo
praktika, administruoti dokumenty ir $vietimo informacines sistemas, koordinuoti dokumenty
valdymo procesus tarp padaliniy. Rastinés vedéjas koordinuoja administratoriaus veikla
dokumenty valdymo ir raitvedybos srityje.

7. Rastinés vedéjg | pareigas priima ir i§ jy atleidZia lopselio-darZelio direktorius.

8. Rastinés vedéjas yra tiesiogiai pavaldus lopselio-darelio direktoriui.

9. Savo veikloje Rastinés vedéjas vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais,
Dokumenty rengimo ir tvarkymo taisyklémis, Archyvy jstatymu, Asmens duomeny teisinés
apsaugos teisés aktais, Siauliy lopselio-darZelio ,,Dvi lapés* nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis
ir §iuo pareiginiu aprasu.

I SKYRIUS .
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI §1AS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

10. Rastinés vedéjas turi:

10.1. tureti aukstajj universitetinj arba koleginj i3silavinimg (A lygis); (turéti ne
Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj i3silavinima,
igyta iki 1995 m.);

10.2. moketi dirbti su operacinémis sistemomis, taikomosiomis programomis,
dokumenty ir §vietimo informacinémis sistemomis;

10.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojanéius $vietimo jstaigy veikla, dokumenty
rengima, tvarkyma, archyvavima ir asmens duomeny apsauga;

10.4. iSmanyti lietuviy kalbos kultdros reikalavimus;

10.5. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

10.6. gebeti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti;

10.7. gebeti koordinuoti dokumenty valdymo funkcijas.



. I VSKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Rastinés vedéjas:

11.1. organizuoja, tvarko, grupuoja ir sistemina rasytinius ir jiems prilygintus
dokumentus ugdymo, administravimo, iikio, finansiniais ir §vietimo stebésenos klausimais;

11.2. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemose ir perduoda juos
vykdytojams pagal rezoliucijas;

11.3. organizuoja rastinés veiklg istaigoje, veikiancioje skirtingais adresais, uztikrina
vieninga dokumenty tvarkymo praktika;

11.4. koordinuoja administratoriaus atlickamas dokumenty valdymo, registravimo ir
archyvavimo funkcijas;

11.5. teikia informacija interesantams, nukreipia pas kompetentingus specialistus;

11.6. rengia ir derina dokumentacijos plang, sudaro bylas pagal nustatytus indeksus;

11.7. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo taisykles, konsultuoja
darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

11.8. rengia dokumenty projektus ir teikia juos derinti direktoriui;

11.9. organizuoja personalo dokumenty rengimg darbo santykiy srityje;

11.10. sudaro, tvarko ir archyvuoja darbuotojy asmens bylas;

11.11. vykdo nepanaudoty kasmetiniy atostogy apskaitg;

11.12. pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius ir atsako uZ jy teisinguma;

11.13. priima praSymus, i§duoda pazymas, tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir
iSrasus;

11.14. tvarko dokumenty archyva teisés akty nustatyta tvarka;

11.15. informuoja direktoriy apie svarbig informacija;

11.16. registruoja tévy praSymus dél vaiky priémimo, suveda duomenis j
informacines sistemas;

11.17. tvarko vaiky ir pedagogy registrus, administruoja elektroninj dienyng;

11.18. tvarko dokumentus dél atlyginimo uZz vaiko islaikyma lengvaty taikymo;

11.19. administruoja Dokumenty bylosenos ir saugojimo informacine sistema

(DBSIS);

11.20. vykdo DBSIS sistemos administratoriaus funkcijas;

11.21. administruoja Svietimo valdymo informacine sistema — elektroning versijg
(SVIS-e);

11.22. administruoja Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos informacines
sistemas;

11.23. perduoda Siauliy apskaitos centrui buhalterinei apskaitai reikalingus
dokumentus;

11.24. teikia institucijoms informacija apie laisvas vietas ir vaiky judéjima, suderings
su direktoriumi;

11.25. organizuoja susirinkimus ir posédzius, prireikus rengia protokolus;

11.26. supazindina darbuotojus su jsakymais ir kitais dokumentais;

11.27. priima interesantus laikydamasis aptarnavimo ir etikos reikalavimy;

11.28. pastebeéjes smurto ar paty¢iy poZymius, veikia pagal patvirtintas tvarkas;

11.29. nutraukus darbo santykius, perduoda rastinés bylas teisés akty nustatyta
tvarka;

11.30. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavedimus, susijusius su dokumenty
valdymo ir administravimo funkcijomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

12. Rastinés vedéjas turi teise:



12.1. i atostogas, darbo uzmokestj ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose
numatytas teises;

12.2. neatlikti darby, atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jei tai prieStarauja
istatymams, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos bei higienos reikalavimams, prie$
tai praneSus Lopselio-darzelio administracijai ir ra§tu pateikus atsisakymo motyva;

12.3. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti ir kelti kvalifikacija.;

12.4. dalyvauti Lopselio-darzelio savivaldoje, kitose Lop3elio-darzelio veiklose,
posédZiuose, pasitarimuose, susirinkimuose, darbo grupiy veikloje.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

13. Raitines vedéjas privalo laikytis pareigybés apraSyme nurodyty funkeijuy,
Lopéelio-darzelio darbo tvarkos taisykliy, vidaus dokumenty, su kuriais supaZindinamas
pasirasant, reikalavimy vykdymo.

14. Raitinés vedéjas atsakingas uZ:

14.1. rengiamy Lop3elio-darzelio dokumenty tvarkyma, duomeny teisétumg ir ju
pateikimg raStines vedéjui reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku bei dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykliy, kity norminiy rastvedybos akty nuostaty laikymasi;

14.2. tinkamos informacijos suteikima interesantams ir korektiska ju priémima;

14.3. 7odziu, rastu pasaliniams asmenims atskleista konfidencialig informacija, su
kuria jis buvo supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir ¥inoma dirbant Lop3elyje-darZelyje.

11. Rastinés vedéjas uz darbo drausmes pazeidimus, savo pareigu netinkama vykdyma
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. I§eidamas i§ darbo rastinés vedéjas privalo perduoti ji keitian¢iam asmeniui arba
Lop3elio-darZelio direktoriaus jgaliotam asmeniui dokumentus, uz kuriuos buvo atsakingas.




