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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. tvarko gimnazijos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai priimtiems
darbuotojams; pildo darbo sutartis (priimant ir atleidziant darbuotojg), jformina darbo sutar¢iy pakeitimus
(papildymus);

6.2. pildo dokumenty registravimo Zurnalus, pasibaigus pildymo laikotarpiui, archyvuoja juos;

6.3. tvarko gimnazijos archyva,

6.4. dalyvauja gimnazijos dokumenty eksperty komisijos darbe ir atlieka pavestas funkcijas dél
dokumenty atrinkimo naikinti ar tolesnio jy saugojimo tikslingumo;

6.5. priima lankytojus ir teikia informacijg apie institucija;

6.6. laiku informuoja BJ ,,Skaitlis* ir (ar) valstybinj socialinj draudimg apie priimtus ir atleistus
darbuotojus, nemokamy ir vaiko priezitiros atostogy suteikima ir kitais klausimais;

6.7. tvarko gimnazijos darbuotojy duomenis;

6.8. uztikrina rastingje esanc¢iy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy sauguma
ir konfidencialuma;

6.9. rengia, jformina ir organizuoja dokumenty apyvartg pagal Lietuvos Respublikos standartus;

6.10. tvarko mokiniy registra;

6.11. parengia darbuotojy atostogy grafika;

6.12. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose rastinei nurodyty uzduociy vykdyma;

6.13. ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (globéjams, ripintojams),
kitiems interesantams;

6.14. tvirtina gimnazijos dokumenty israsus, nuorasus, kopijas;

6.15. priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu, telefonu ir kitais komunikacijos kanalais;

6.16. pagal kompetencijas dalyvauja darbo grupiy veikloje;

6.17. teikia pasitilymus gimnazijos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

6.18. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus su savo funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio gimnazijos direktoriaus pavedimus

6.19. dalyvauja fiziniy ir (ar) socialiniy paty¢iy, smurto prevencijoje ir intervencijoje:

6.19.1. pastebéjes fiziniy ir (ar) socialiniy patyCiy, smurto apraiS$kas nedelsdamas reaguoja,
sickdamas nutraukti bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus; primena smurtavimu ir (ar) paty¢iomis
jtariamam (-iems) mokiniui (-iams), mokinio pareigas ir atsakomybe uz jy nesilaikyma;

6.19.2. informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

6.19.3. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar) institucijas (pvz.,
greitaja pagalba, policija ir Kt.).

6.20 jtares ar pastebéjes isilauzima ar patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

6.20.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyc¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

6.20.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzimg ir pranesa apie jj gimnazijos direktoriui;

6.20.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinius suteikti asmenis ar
institucijas.



7. Reaguoja j gimnazijoje pastebétus mokiniy psichoaktyviyjy medziagy vartojimo, disponavimo
ir (ar) platinimo atvejus ir pastebéjus, jtarus mokinio psichoaktyviyjy medziagy vartojima, disponavima
jomis ar platinimo atvejj informuoja gimnazijos vadovg ar jo jgaliota asmenj (socialinj pedagoga).

8. Pagal kompetencijas dalyvauja gimnazijos direktoriaus jsakymu (-ais) sudaryty darbo grupiy
veikloje.

9. Pagal kompetencijg atlieka kitus darbus ir vykdo Kkitus, su savo funkcijomis susijusius,
nenuolatinio pobiidzio gimnazijos direktoriaus pavedimus.




