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VILNIAUS LIETUVIY NAMU RASTINES NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Rastiné yra Vilniaus lietuviy namy (toliau — Gimnazija) struktdrinis padalinys.
Rastineé vadovaujasi gimnazijos nuostatais, kitais gimnazijos veiklg reglamentuojanéiais teisés

aktais, dokumentais ir Siais nuostatais.

} ] Il. SKYRIUS
RASTINES VEIKLOS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

2. Rastinés veiklos tikslas — jgyvendinti Lietuvos Respublikos darbo kodekso,
Dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty nuostatas, susijusias su personalo
administravimu, dokumenty savalaikis ir kokybiSkas jforminimas, mokiniy ir pedagogy registry
kaupimas, byly archyvui formavimas.

3. Rastinés veiklos uzdaviniai:

3.1. padéti gimnazijos administracijai formuoti personalo valdymo politika;

3.2. uztikrinti gimnazijos personalo, dirbancio pagal darbo sutartis, bei mokiniy
administravima;

3.3. kaupti statistinius duomenis, rengti ataskaitas, apibendrinti informacijg personalo
valdymo ir poreikio bei mokiniy klausimais;

3.4. organizuoti gimnazijos dokumenty tvarkyma ir apskaita;

3.5. pagal kompetencijg dalyvauti rengiant teisés akty projektus.

4. Rastine, jgyvendindamas jai pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

4.1. tvarko gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, apskaitg

4.2. rengia informacijg personalo klausimais;

4.3. rengia ataskaitas, informacijg personalo klausimais ir teikia jas Lietuvos
Respublikos jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyta tvarka kitoms
institucijoms;

6.4. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo | darba,
darbuotojy pervedimo j kitas pareigas, papildomo darbo suteikimo, darbo sutarties pakeitimo,
atostogy suteikimo, darbuotojy atleidimo i$ darbo, skatinimo, nuobaudy skyrimo ir kitais personalo
valdymo klausimais projektus jsakymus;

4.5. analizuoja ir tikrina darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
aprasymus;

4.6. dalyvauja konkursy, testavimy darbuotojy parinkimui rengime;

4.7. rengia ir teikia darbuotojy skatinimo, priemoky nustatymo bei drausminiy

nuobaudy skyrimo;



4.8. rengia ir jformina darbuotojy darbo sutartis;

4.9. tvarko mokiniy ir pedagogy registrus;

4.10. vykdo basimy mokiniy ir jy tévy (globéjy / ripintojy) informavima ir konsultavimg
apie Vilniaus lietuviy namy mokymosi bei gyvenimo sglygas;

4.11. apskaito mokiniy teikiamus dokumentus. Rengia ir apskaito mokymo (si)
sutartis. Formuoja, tvarko (kartu su klasiy vadovais) mokiniy bylas, vykdo jy apskaitg;

4.12. tvarko mokiniy pazymeéjimy apskaitg ir iSdavima;

4.13. pildo ir spausdina pradinio ugdymo pasiekimy ir pradinio iSsilavinimo,
pagrindinio ugdymo pasiekimy, vidurinio ugdymo pasiekimy pazymejimus, brandos atestatus ir jy
priedus ir kitus pan. pobudzio dokumentus;

4.14. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymus dél mokiniy dalyvavimo renginiuose,
iSvykose ir iSvykimo i§ gimnazijos;

4.15. administruoja Lietuvos pedagogy, dirbanciy Europos mokyklose veiklg ir darbo
laiko apskaitg ir atsiskaityma,

4.16. koordinuoja ir administruoja asmeny, vykdanciy lituanistinj Svietimg uZzsienyje,
veiklg;

4.17. rengia ir spausdina padékas ir pan. pobudzio dokumentus bei rastus;

4.18. organizuoja gimnazijos Dokumenty eksperty komisijos (DEK) veiklg;

4.19. organizuoja dokumenty savalaikj ir kokybiSkg jforminimg, formuoja bylas
archyvui, iSduoda archyvinius dokumentus;

4.20. sistemingai informuoja gimnazijos administracijg ir padaliniy vadovus apie
dokumenty vykdymo eiga;

4.21. rengia gimnazijos dokumentacijos plana, kontroliuoja gimnazijos dokumenty
jforminimo kokybe ir parengima tolesniam saugojimui;

4.22. tvarko gaunamajg ir siuniamajg korespondencijg, registruoja jg nustatyta
tvarka, pateikia administracijai ir padaliniams;

4.23. uztikrina savalaikj ir kokybiSkg dokumenty spausdinimg bei siunCiamy
dokumenty jforminima;

5. Atsiskaito uz veiklg gimnazijoje nustatyta tvarka.

3 _ ll. SKYRIUS )
RASTINES DARBUOTOJUY TEISES IR ATSAKOMYBE
6. Rastinés darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais,
Gimnazijos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis, Strateginiu planu, Metiniu veiklos planu,
direktoriaus jsakymais. Rastinés darbuotojai tiesiogiai pavaldis gimnazijos direktoriui, pagal
kompetencijg vykdo direktoriaus pavedimus.

7. Rastinés darbuotojai uz veiklg atsiskaito gimnazijos direktoriui.



8. Rastinés darbuotojai savo veiklg grindzia pareigingumo, bendradarbiavimo,
kolegialumo, vieSumo, asmeninés atsakomybés principais.

9. Rastinés darbuotojai turi teise:

9.1. gauti informacijg apie gimnazijos veiklg i§ gimnazijos administracijos, padaliniy
vadovy;

9.2. mokytis ir tobulinti kvalifikacija;

9.3. naudotis kitomis teisés akty suteiktomis teisémis.

3 _ IV. SKYRIUS
RASTINES VALDYMAS, DARBO ORGANIZAVIMAS IR VEIKLOS KOORDINAVIMAS

10. Rastiné veikla organizuojama vadovaujantis gimnazijos veiklg reglamentuojanciais
dokumentais, Siais Rastinés nuostatais.

11. Rastinés veiklai vadovauja vedéjas, kurj teisés akty nustatyta tvarka j pareigas
skiria ir atleidzia i$ jy gimnazijos direktorius.

12. Rastinés vedeéjas sprendzia vedéjo kompetencijai priskirtus klausimus, taip pat
vykdo pareigybés aprasyme ir Sias nustatytas funkcijas savo kompetencijos ribose:

12.1. organizuoja gaunamy ir siunciamy dokumenty apskaita;

12.2. saugo dokumentus reikiamg laika, kad baty uztikrinti gimnazijos veiklos
jrodymai;

12.3. seka dokumenty rengimo ir tvarkymo eigg ir informuoja gimnazijos
administracija;

12.4. teikia informacijg gimnazijos direktoriui;

12.5. organizuoja dokumenty laiku ir kokybiskg jforminimg, formuoja bylas, ruosia jas
atidavimui j archyva;

12.6. tvirtina gimnazijos siunCiamy ar kitaip pateikiamy dokumenty kopijy ir nuorasy
tikrumg; Teikia gimnazijos darbuotojams ar uzduociy vykdytojams tik patvirtintas jsakymy kopijas;

12.7. teikia informacijg telefonu, faksimilinio rySio ar kitomis telekomunikacijos
priemonémis gimnazijos veiklos klausimais;

12.8. priima interesantus, teikia jiems konsultacijas gimnazijos veiklos klausimais bei
nukreipia j atitinkamus darbuotojus, kur jie galéty gauti reikiamg informacijg arba atsakyma;

12.9. atsako uz antspaudy, spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimag pagal paskirtj;

12.10. tvarko pedagogy registra;

12.11. tvarko personalo dokumentus;

12.12. rengia informacijg personalo klausimais gimnazijos administracijai;

12.13. rengia darbo sutartis, jsakymus del darbuotojy priémimo j darbg, perkélimo j
kitas pareigas, atleidimo iS darbo;

12.14. formuoja ir kaupia darbuotojy asmens bylas ir pateikia jas archyvui pagal

gimnazijos dokumentacijos plang;



12.15. rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia gimnazijos darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti;

12.16. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymus komandiruotéms, vykdo jy ir
komandiruociy ataskaity apskaitg

12.17. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymus dél kasmetiniy bei kitokiy atostogy
suteikimo;

12.18. rengia gimnazijos dokumentacijos plang. Konsultuoja gimnazijos darbuotojus,
atsakingus uz dokumenty tvarkyma;

12.19. rengia dokumenty ir byly apskaitos dokumentus, jstaigos istorijos ir dokumenty
sutvarkymo pazymas;

12.20. tvarko dokumenty perémimo aktus, sudarytus keiCiantis atsakingiems
darbuotojams arba perduodant dokumentus j archyva;

12.21. vadovaudamasi dokumentacijos planu ir Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, atrenka naikinti dokumenty bylas, kuriy saugojimo terminas pasibaiges;

12.22. organizuoja Dokumenty eksperty komisijos (DEK) veikla;

12.23. administruoja Lietuvos pedagoguy, dirbanciy Europos mokyklose veiklg ir darbo
laiko apskaitg ir atsiskaityma;

12.24. koordinuoja ir administruoja asmeny, vykdanciy lituanistinj Svietimg uzsienyje,
veiklg;

12.25. vykdo basimy mokiniy ir jy tévy (globéjy/rapintojy) informavimg ir
konsultavimg apie Vilniaus lietuviy namy mokymosi bei gyvenimo sglygas;

12.26. rengia ir spausdina padékas ir pan. pobudZio dokumentus bei radtus;

12.27. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétas uzduotis ir pavedimus, susijusius
su gimnazijos veikla.

12.28. vykdo kitas pagal teisés aktus jam pavestas funkcijas;

12.29. uztikrina, kad Rastinés veikloje baty laikomasi funkcijy, darbo saugos
reikalavimy, gimnazijos teisés akty nustatyty darbo organizavimo ir veiklos koordinavimo taisykliu;

12.30. paskirsto jgaliojimus Rastinés darbuotojams;

12.31. vykdo Rastinés veiklos vidaus kontrole;

12.32. teikia gimnazijos direktoriui tvirtinti Rastinés nuostatus, jy pakeitimus ir
papildymus;

12.33. parengia ir teikia direktoriui tvirtinti Rastinés darbuotojy pareigybiy aprasus ir
kontroliuoja, kaip jie vykdomi;

12.34. jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka valdo ir naudojasi Sekretoriatui
priskirtu turtu ir IéSomis, atsako uz jy panaudojima;

12.35. inicijuoja ir teikia sialymus dél darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo.

13. Sekretorius:

13.1. tvarko mokiniy registra;



13.2. pildo ir siuncia E-mokyklos statistines formas;

13.3. apskaito mokiniy teikiamus dokumentus. Rengia ir apskaito mokymo (si)
sutartis. Formuoja, tvarko (kartu su klasiy vadovais) mokiniy bylas, vykdo jy apskaitg;

13.4. i8rado ir apskaito mokiniy pazymeéjimus;

13.5. pildo ir spausdina pradinio ugdymo pasiekimy ir pradinio iSsilavinimo,
pagrindinio ugdymo pasiekimy, vidurinio ugdymo pasiekimy pazymejimus, brandos atestatus ir jy
priedus ir kitus pan. pobudZio dokumentus;

13.6. rengia gimnazijos direktoriaus jsakymus del mokiniy dalyvavimo renginiuose,
iSvykose ir iSvykimo iS gimnazijos;

13.7. suderinus su Rastinés vedéju, spausdina buhalterijos dokumentus;

13.8. teikia informacijg telefonu, faksimilinio rySio ar kitomis telekomunikacijos
priemonémis susijusiais su mokiniais klausimais;

13.9. vykdo dokumenty laiku ir kokybiskg jforminimg, formuoja bylas, ruoSia jas
atidavimui j archyva;

13.10. saugo dokumentus reikiamg laikg, kad baty uztikrinti gimnazijos veiklos
jrodymai;

13.11. teikia informacijg gimnazijos direktoriui;

13.12. tvirtina siundiamy ar kitaip pateikiamy dokumenty kopijy ir nuorady tikruma;

13.13. atsako uz antspaudy, spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimg pagal paskirtj;

13.14. dalyvauja Vaiko gerovés komisijos veikloje;

13.15. vykdo gimnazijos dokumenty ir kitos medziagos iSsiuntimg ir apskaita;

14. Rastinés darbuotojai:

14.1. yra pavaldis gimnazijos direktoriui, atskaitingi Rastinés vedéjui;

14.2. laikosi gimnazijos darbo tvarkos taisykliy, kity gimnazijos veiklg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

14.3. vykdo gimnazijos metiniame veiklos plane numatytus darbus;

14.4. organizuoja savo veiklg, vadovaudamiesi gimnazijos ir Siais Rastinés nuostatais,
Darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy pareigybiy aprasais;

14.5. pagal teisés aktus atsako uz jiems pavesty funkcijy vykdyma, nustatyta tvarka ir
nustatytais terminais atsiskaito uz savo veiklg direktoriui;

14.6. tobulina savo kvalifikacijg ir profesine kompetencijg;

14.7. laikosi saugos darbe taisykliy ir sveikatos reikalavimuy;

14.8. bendradarbiauja ir kei€iasi informacija su kitais gimnazijos padaliniais;

14.9. saugo ir ekonomiskai naudoja pavestas materialines vertybes.

_ V. SKYRIUS _
DARBUOTOJY PRIEMIMAS | DARBA IR JY DARBO APMOKEJIMO TVARKA



15. Rastinés vedéjas | darbg priimamas konkurso tvarka, patvirtinta Vilniaus lietuviy
namy direktoriaus jsakymu. Kitus Rastinés darbuotojus Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir

kity teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidzia gimnazijos direktorius.

. VI. SKYRIUS ] ]
TURTAS, LESOS, JU NAUDOJIMO TVARKA IR FINANSINES VEIKLOS KONTROLE
16. Rastiné disponuoja patikétomis IéSomis, materialiuoju ir nematerialiuoju turtu.
Finansiné kontrolé vykdoma gimnazijos nuostatuose ir kituose veiklg reglamentuojanCiuose

dokumentuose nustatyta tvarka.

VII. SKYRIUS
DOKUMENTUY TVARKYMAS IR APSKAITA
17. Dokumenty tvarkymas ir apskaita organizuojama vadovaujantis Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintais teisés aktais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanéiais dokumenty tvarkymg bei archyvy darbg, gimnazijos, Rastinés
nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis ir kitais teisés aktais.

18. UZ dokumenty tvarkymga ir apskaitg atsakingas Rastinés vedéjas.

VIIl. SKYRIUS
NUOSTATU TVIRTINIMAS, KEITIMAS IR PILDYMAS

19. Rastinés nuostatus tvirtina, keicia ir papildo gimnazijos direktorius.

X. SKYRIUS
SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS, LIKVIDAVIMAS IR PERTVARKYMAS

20. Rastiné reorganizuojamas, likviduojamas ar pertvarkomas gimnazijos nuostatuose

nustatyta tvarka.




