PATVIRTINTA
Joniskio r. pagdindinés mokyklos direktoriaus
2023 m. geguzés 5 d. jsakymu Nr. V-272

JONISKIO R. PAGRINDINES MOKYKLOS
VIDAUS DOKUMENTU TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Joniskio r. pagrindinés mokyklos (toliau — mokykla) vidaus dokumenty tvarkytojo
pareigybe, kodas 441502, yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarkyti mokyklos vidaus dokumentus, atlikti mokyklos
dokumenty rengima ir registravima, uztikrinti saugomy dokumenty priezitirg ir apsauga, jy apskaita
bei savalaikj ir kvalifikuotg dokumenty (byly) paruosima tolimesniam saugojimui.

4. Vidaus dokumenty tvarkytojas, dirbantis pagal darbo sutartj, yra pavaldus mokyklos
direktoriui ir personalo specialistui pagal mokyklos vidaus struktiirg.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vidaus dokumenty tvarkytojui keliami Sie kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta
iki 1995 mety;

5.2. turéti vir§ 1 mety personalo valdymo, rastvedybos, dokumenty rengimo ir jforminimo
patirties;

5.3. moketi dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office, naudotis internetu, rysiy ir dauginimo technika;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés
aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy personalo valdymo, rastvedybos, dokumenty rengimo ir
iforminimo sritis;

5.5. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti apibendrinimus bei
iSvadas, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.6. mokéti dirbti savarankiskai ir komandoje;

5.7. gebeéti ieskoti problemy sprendimo biidy.

6. Vidaus dokumenty tvarkytojas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
asmens duomeny saugg, darbuotojy sauga ir sveikata;

6.3. mokyklos nuostatais;

6.4. kolektyvine sutartimi (jei ji pasirasyta);

6.5. darbo tvarkos taisyklémis;

6.6. darbo sutartimi;

6.7. Siuo pareigybés apraSymu;

6.8. kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Vidaus dokumenty tvarkytojas vykdo §ias funkcijas:
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7.1. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencija, gaunamus ir siunciamus
dokumentus;

7.2. padeda valdyti kompiuterizuota elektroniniy dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“
(toliau — sistema);

7.3. rengia direktoriaus jsakymy projektus mokiniy ir mokyklos veiklos administravimo
klausimais;

7.4. iSraso Mokinio pazymeéjimus (popierinius), juos registruoja;

7.5. tvarko Vaiky priémimo j mokykla sutartis ir jy registra sistemoje;

7.6. administruoja mokyklos skyriaus elektroninj pasta, savo kompetencijos ribose atsako
1 elektroninius laiskus, kontroliuoja ir persiuncia pagal paskirtj el. pastu mokykla@pjm.lt;

7.7. perduoda mokyklos direktoriui informacija apie telefoninius skambucius;

7.8. formuoja ir tvarko mokyklos mokinio asmens bylas, perduoda jas archyvui;

7.9. pagal kompetencijg rengia mokiniy klausimais dokumenty projektus, teikia sitilymus
dél jy keitimo ir atitikimo teisés akty reikalavimams;

7.10. rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia mokyklos (skyriaus) darbuotojy,
mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) asmeniniams ir socialiniams reikalams spresti;

7.11. vykdo mokyklos pirkimy iniciatoriaus funkcijas, rengia pirkimy paraiskas ir kitus

7.12. tvarko mokiniy, vaiky tévy (rapintojy, globéjy) praSymy registra sistemoje;

7.13. konsultuoja dokumenty rengimo klausimais;

7.14. esant poreikiui dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose,
susitikimuose, rengia posédziy ir pasitarimy protokolus;

7.15. uztikrina dokumenty (byly) iS§saugojimag pagal jy saugojimo terminus, byly nustatytu
laiku perdavimg j archyva, tvarko mokyklos (skyriaus) archyva;

7.16. atrenka (padeda atrinkti) dokumentus naikinti, pasibaigus teisés aktuose nustatytiems
dokumenty saugojimo terminams, sudaryti naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta;

7.17. rengia, spausdina ir iSduoda archyvo pazyméjimus pagal mokyklos archyve turimus
dokumentus bei gali spausdinti mokiniy iSsilavinimo, pasiekimy, pagrindinio ugdymo pazyméjimus;

7.18. priima mokyklos (skyriaus) lankytojus (mokiniy tévus (globé¢jus, riipintojus), kitus
interesantus), suteikdamas juos dominancig informacija, nurodo mokytojus, mokyklos vadovus, kurie
kompetentingi spr¢sti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai;

7.19. pagal kompetencija teikia statisting informacija SVIS sistemoje;

7.20. kiekvienais metais reguliariai tikrinasi sveikatg, ar neserga uzkre¢iamomis ligomis;

7.21. i8vykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacijg apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus ji pavaduosian¢iam asmeniui;

7.22. laiku ir kokybiskai atlieka kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas,
nenuolatinio pobiidzio mokyklos direktoriaus ir personalo specialisto pavedimus mokyklos klausimais,
neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams, bei mokyklos
direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Vidaus dokumenty tvarkytojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikisa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

8.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
darbo taisykles;

8.3. informuoja patyrusio patycCias, smurtag mokinio klasés vadova ar socialinj pedagoga
apie jtariamas ar jvykusias patycias;
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8.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi  pagalbg galincius
suteikti asmenis: mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar tévus (globéjus, ripintojus), ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Vidaus dokumenty tvarkytojas, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje ir kitg
draudziamg ar ribojama skleisti vie$aja informacijg arba gaves apie tai pranesima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir kitg
draudziamg ar ribojamga skleisti vie$aja informacija, ir nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy Siems
veiksmams sustabdyti;

9.2. ivertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galincius suteikti
asmenis: mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar tévus (globéjus, riipintojus), ir/ar institucijas (pvz.:
policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés vadova ar socialinj pedagogg apie
patycias kibernetinéje erdvéje ir kita draudziama ar ribojamg skleisti viesaja informacija bei pateikia
jrodymus (iSsaugotg informacija).

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Vidaus dokumenty tvarkytojas atsako uz:

10.1. mokyklos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

10.2. kokybiska ir savalaikj savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

10.3. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

10.4. kompiuteriy jrangos naudojimg asmeninéms reikméms;

10.5. teisingg darbo laiko naudojima;

10.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

11. Vidaus dokumenty tvarkytojas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Vidaus dokumenty tvarkytojas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti atleistas
1§ darbo.

13. Vidaus dokumenty tvarkytojo veikla vertinama teisés akty nustatyta tvarka.

14. Pareigybés apraSymas gali biiti keiCiamas, pildomas dél jstatymy ir kity teisés akty
pakeitimy ar mokyklos administracijos darbo organizavimo pertvarkymy.




