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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja gimnazijos direktoriaus darbotvarke: susitikimus su interesantais, pokalbius
telefonu (jam nesant uzraso gauta informacijg ir pranesa jos turinj) ir kt., priima ir perduoda informacijg
jvairiomis rySio priemonémis;

6.2. priima ir perduoda informacijg elektroniniu pastu, telefonu, kitomis Siuolaikinémis rysio
priemonémis; formuoja gaunamy, siun¢iamy ir kity dokumenty bylas;

6.3. prilma gimnazijai siuniamg korespondencija, atlieka pirminj jos vertinimg, registruoja
gauta korespondencija jos gavimo dieng gauty dokumenty registruose;

6.4. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda gimnazijos direktoriui susipazinti;

6.5. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

6.6. uztikrina viding informacijos sklaida (iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai
skelbtina informacija, persiuncia aktualig informacija TAMO dienyne ir (ar) elektroniniais pastais ir kt.);

6.7. stebi, kad darbuotojai laiku vykdyty gimnazijos vadovy jpareigojimus; prizitiri gimnazijos
direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma;

6.8. ruosia jsakymy ir kity dokumenty projektus, rengia medziaga, reikalingg gimnazijos
direktoriaus darbui; spausdina direktoriaus ar jo pavaduotojy pateiktg jvairig medziagg, tvarko rastvedyba,
priima jvairius gimnazijos direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

6.9. gimnazijos direktoriaus ar jo pavaduotojy pavedimu rengia laiSkus, uzklausas bei kitus
dokumentus, atsakymus laisky autoriams;

6.10. surenka reikiamg informacija gimnazijos direktoriui ir (ar) direktoriaus pavaduotojams i$
darbuotojy, jo ar direktoriaus pavaduotojy pavedimu kviecia darbuotojus;

6.11. padeda organizuoti gimnazijos direktoriui ar jo pavaduotojams rengiamus posédzius ar
pasitarimus (renka reikiamg medZiaga, praneSa dalyviams apie renginio laikg ir vieta, darbotvarke,
registruoja dalyvius), tvarko ir apibendrina posédziy bei pasitarimy protokolus;

6.12. gimnazijos direktoriui ar jo pavaduotojams ugdymui nurodzius, praneSa gimnazijos
tarybos, mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

6.13. priima gimnazijos lankytojus (mokinius, mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominan¢ig informacija, nurodo pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams i8kilusius klausimus;

7.14. rengia pazymas interesantams (mokiniy tévams, darbuotojams, buvusiems darbuotojams)
pagal pateiktus prasSymus;

7.15. i8duoda mokinio pazymejimus, ripinasi darbuotojy sveikatos patikra, kad ji bty atlikta
laiku;

7.16. rupinasi rastinés ir direktoriaus darbui reikalingy priemoniy uzsakymu laiku;

7.17. teikia pasitlymus gimnazijos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

7.18. teikia aktualig informacijg gimnazijos interneto Svetainei bei socialiniam tinklui Facebook;

7.19. padeda administratoriui atlikti dokumenty archyvavima;

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

7.20.1. 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;




7.20.2. informuoja patyrusio patyCias, smurtag mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
jvykusias patycias;

7.20.3. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir (ar) institucijas
(pvz., greitaja pagalba, policijg ir kt.);

7.21. jtargs ar pasteb¢jes jsilauzimag ar patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

7.21.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

7.21.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzimg ir praneSa apie jj administratoriui ir (ar)
gimnazijos direktoriui;

7.21.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi i pagalbg galinCius suteikti asmenis ar
institucijas.

8. 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 vadova ar jo jgaliota asmenj (socialinj pedagoga).

9. Laiku ir tiksliai vykdo teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus.

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

11. Pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis susijusius,
nenuolatinio pobuidzio gimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, administratoriaus pavedimus.



