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_ SKALVIJOS NAMU
RASTINES VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Skalvijos namy (toliau — SN) rastinés vedéjo pareigybés apraSymas reglamentuoja
rastinés ved¢jo, dirbancio SN pagal darbo sutartj, darbing veikla.

1.2. SN vedé¢ja | darbg priima ir i$ jo atleidzia jstaigos direktorius.

1.3. SN rastinés vedé¢jas dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, istatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministro jsakymais, Jurbarko rajono savivaldybés savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés
mero potvarkiais, Jurbarko rajono savivaldybés administracijos direktoriaus, Skalvijos SN
direktoriaus jsakymais bei Siuo pareigybés apraSymu.

IL. PAREIGYBES TIKSLAS

2.1. Rastinés ved¢jo pareigybe reikalinga vykdyti:

2.1.1. jstaigos dokumenty valdymg: ruoSima, siuntimg, gavimg, saugojimg raSytin¢je ir
elektroninéje formose;

2.1.2. viesSyjy pirkimy organizavimg, vykdyma ir kontrole kompetencijos ribose;

2.1.2. archyvo dokumenty paruoSimg ir jy archyvavima rasytin¢je ir elektronin¢je formose
LR teisés akty reikalavimy ir jstaigos vadovo nustatyta tvarka.

III. REIKALAVIMAI

3.1. Rastinés ved¢jas privalo turéti turéti austgjj arba aukstesnjjj iSsilavinimg darbo jgiidziy
dokumenty jgtdziy srityje, kuris pagal LR valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmoké¢jimo jstatymg Nr. XIII-198 priskiriamas B lygiui ir 2 grupei, privalo
bendrauti su visais jstaigos darbuotojais, biiti pareigingu ir saZiningu.

3.2. Kalby mokéjimas — privaloma mokéti lietuviy kalbg ir bent vieng i§ uzsienio kalby

(angly, vokieciy ar rusy) pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

3.3. Darbo patirtis — ne mazesné¢ kaip 1 mety vieSojo administravimo srityje ir patirtis

viesyjy pirkimy srityje.

3.4. Gebéti dirbti ,,Microsoft Office* programos paketu (Word, Excell, PowerPoint).

3.5. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

3.6. Gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu.

3.7. Turéti bendravimo jgiidziy, buti nekonfliktiSkam ir empatiSkam.

IV. FUNKCLJOS

4. Rastinés vedéjas vykdo Sias funkcijas:

4.1. tvarko, grupuoja, sistemina raSytinius ir jiems prilygintus jstaigos dokumentus
(raSytin¢je ir elektronin¢je formose) ugdymo organizavimo, priezitros, {ukiniais,
finansiniais klausimais, pagal paskirt] juos registruoja kompiuterizuotoje informacingje
dokumenty valdymo ir rasytinéje sistemose, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
asmenims;

4.2. jstaigos direktoriui NURODZIUS, jveda j kompiuterines laikmenas direktoriaus ir jj
teisétai pavaduojancio darbuotojo rezoliucijas ir uzduotis pagal gautus dokumentus ir kontroliuoja
gaunamy dokumenty rezoliucijy vykdymo eiga;

4.3. atsako ] skambucius tarnybiniame telefone, suteikia jiems reikiamg informacija,
nusiuncia pas specialistus, kompetentingus spresti iSkilusius klausimus;



4.4. tvarko asmeny priémimo | darbg ir atleidimo iS darbo dokumentus ir apskaitg

darbuotojy asmens bylose;

4.5. sistemina ir apibendrina informacijg, gaunamg i§ direktoriaus, vykdant direktoriaus
1sakymus, specialisty pavedimus, teikiant ir ruoSiant dokumentus operatyviai pagal
poreiki;

4.6. vykdo dokumenty valdymg, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, ruosia jas atiduoti j archyva;

4.7. registruoja darbuotojy praneSimus, jiems vykstant j komandiruotes, kvalifikacijos
kélimo kursus, seminarus, tarnybinius susirinkimus (dél darbuotojy ar ugdytiniy veiklos);

4.8. oficialius dokumentus siuncia per epristatymas.lt sistema (https://epristatymas.lt);

4.9. kiekvieng dieng tikrina dokumenty gavimg per epristatymas.lt  sistemag
(https://epristatymas.lt), o taip siun¢iamus atsakymus j oficialius raStu per epristatymas.lt
sistema;

4.10. vykdo kitus, nuolatinio ir nenuolatinio pobiidzio direktoriaus teis¢tus nurodymus raStu

ir zodZiu, susijusius su Skalvijos namy funkcijomis ir dokumenty valdymu.

4.11. Direktoriui nurodZius:

4.8.1. rengia pagal su direktoriumi ZodZiu aptartg ir suderintg teksta jsakymus ir
kitus dokumentus, spausdina direktoriaus jsakymus ir kitus oficialius raStus,
kontroliuoja susiraSingjimo ir vykdymo terminus;

4.8.2. daugina, skenuoja arba persiuncia elektroniniu paStu socialinés apsaugos ir darbo
ministerijai, jai pavaldZzioms jstaigoms, Jurbarko r. savivaldybei, kitoms miesty ir rajony
savivaldybéms ar kitoms biudzetinems ar vieSosioms jstaigoms reikalingg informacijg ir
dokumenting medZziaga;

4.8.3. bendradarbiauja su kitais Skalvijos namy darbuotojais, gauna i$ jy ir perduoda jiems
reikiamg informacija, aktualius dokumentus;

4.8.4. informuoja Skalvijos namy darbuotojus apie rengiamus susirinkimus ar kitus
renginius;

4.8.5. dalyvauja direktoriaus sudaryty komisijy darbe;

4.8.6. sutvarko i§ Skalvijos namy darbuotojy gautus dokumentus pagal teisés aktams
nustatytus reikalavimus;

4.8.7. renka informacija apie darbuotojy darbo priemoniy poreiki;

4.8.8. renka darbuotojy praSymus dél atostogy, jy koregavimo ir tikslinimo;

4.8.9. ruoSia metiniy atostogy grafiky, derinant su darbuotojais, atostogy pakeitimo
projektus ir teikia juos derinti ir tvirtinti direktoriui teisés akty nustatyta tvarka;

4.8.10. direktoriaus nurodymu spausdina teikimus dél darbuotojy priedy, priemoky ir
vienkartiniy iSmoky;

4.8.11. direktoriui nurodzius, atlieka vieSyjy pirkimy procediiras;

4.8.12. raStinés ved¢jas savaitg prie§ kasmetes atostogas, vykimg j komandiruotes, planuota
nedarbinguma ligos atveju ar kitais atvejais, kai jis negali buti darbo vietoje ir atlikti numatytas
funkcijas, perduoda direktoriui ar teisétai jo paskirtam darbuotojui visus darbus, informacija apie jy
eiga, dokumentacijos registracijos zurnalus tiek rasytin¢je, tiek elektroninése formose.

4.8.13. savarankiskai tvarko archyva ir veda jame esan¢iy dokumenty apskaita, atsako uz
dokumenty fizinj sauguma.

V. TEISES

5.1. Gauti i§ direktoriaus ir kity atsakingy darbuotojy informacija, kuri biitina veiksmingai
atlikti uzduotis ir pavedimus, o taip pat tinkamai ir laiku atlikti vieSyjy pirkimy procediiras.

5.2. Atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis ar pavedimas prieStarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimams, kitiems teisés
aktams. Atsisakymas vykdyti neteiséta uzduotj turi buti fiksuojamas rasStu, pateikiamas tiek
direktoriui, tieck Skalvijos namy steigéjui — Jurbarko rajono savivaldybés merui ir administracijai
nedelsiant.

5.3. Gauti pareigine alga, darbo uZmokescio prieda, priemokas ir/ar kitas iSmokas LR teisés
akty nustatyta tvarka.

5.4. Atostogauti LR teisés akty numatyta tvarka ir terminais.

5.5. Dalyvauti jstaigos bendruomenés ir darbo tarybos veikloje.

5.6. Dalyvauti profesinés sgjungos veikloje.


https://epristatymas.lt/
https://epristatymas.lt/

VI. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6.1. Rastinés vedé¢jas atsakingas uz:

6.1.1. rengiamy Skalvijos namy dokumenty tvarkymg, duomeny teisinguma ir teis€tuma, jy

pateikima reikiamoms institucijoms, juridiniams ir fiziniams asmenims laiku;

6.1.2. gaunamyjy ir siunciamyjy rasty registravimg Zurnaluose ir elektroninése laikmenose;

6.1.3. tinkamos informacijos suteikimg interesantams ir korektiskg jy priémima;

6.1.4 vieSyjy pirkimy organizavima, procediiras ir vykdyma;

6.2. Rastinés vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos

Respublikos jstatymy, teisés akty ir §iy pareiginiy nuostaty nustatyta tvarka.
6.3. Rastinés ved¢jas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skalvijos namy
direktoriui.
6.3.1. Teisingg ir savalaikj dokumentacijos ir ataskaity pildyma.

6.4. Patikety dokumenty ir materialiniy vertybiy tausojimg ir saugojima.

6.5. Darbo drausmés pazeidimai fiksuojami, analizuojami ir vertinami individualiai pagal
situacija. Istaigos direktorius privalo atsizvelgti | drausmés pazeidimus, jy pobudi,
sistemingumg ir pasekmes, vertindamas darbuotojo meting darbo veikla. Pries atleisdamas
darbuotoja uz siurksty darbo drausmés pazeidima, direktorius turi rastu pareikalauti, kad
darbuotojas rastu paaiskinty dél galimo darbo drausmés pazeidimo. Darbuotojas privalo
raStu pasiaiSkinti per reikalavime nustatyta terming, iSdéstant visus motyvus ir aplinkybes.
Jeigu darbuotojas paaiSkinimo iki nustatyto termino neparaso, atleidimas i§ darbo
skiriamas be pasiaiSkinimo. Darbuotojui atleidimas i§ darbo uz Siurksty darbo drausmés
pazeidimg (Siurkstis darbo drausmés pazeidimai — tai neatéjimas j darbg visg darbo dieng
be pateisinamos priezasties; besikartojantis darbo laiko rezimo pazeidimas be
pateisinamos priezasties; funkcijy, numatyty pareigybés apraSyme, sistemingas (ne
maziau kaip tris kartus per metus) neatlikimas; sistemingi (ne maziau kaip trys per metus)
darbo laiko drausmés pazeidimai (nuolatiniai vélavimai j darbg ir iS¢jimas i§ jo);
pasirodymas darbe, apsvaigus nuo psichotropiniy, narkotiniy medziagy ar alkoholio;
vidaus dokumenty (dokumenty zurnalai, darbuotojy tarnybiniai praneSimai, ugdytiniy
praneSimai ir paaiSkinimai) sagmoningas naikinimas ar vagysté; ugdytiniy, galimai
apsvaigusiy nuo psichotropiniy, narkotiniy medziagy ar alkoholio fakty slépimas ar
nepranesimas atsakingiems asmenims ar pareigiinams; psichologinis smurtas; fizinis
smurtas; seksualinis smurtas ar tvirkinamieji veiksmai; neigiamo pobiidzio jvykiy
slépimas, jy neregistruojant ir nesprendziant ugdytiniy problemy) skiriamas direktoriaus
jsakymu. Su jsakymu  darbuotojas turi biiti supazindinamas pasiraSytinai. Jeigu
darbuotojas atsisako susipazinti su jsakymu, apie tai pazymima jsakymo lape, pasiraSant 3
darbuotojams.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(Vardas ir pavard¢) (Data, Parasas)



