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KUPISKIO MOKYKLOS ,,VARPELIS*
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys yra specialistas, kurio pareigybé priskiriama C lygiui, atsizvelgiant j bating
i§silavinimg toms pareigoms eiti.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — pareigybé reikalinga mokyklos nuostatuose ir Siame pareigybés
apraSyme numatytai veiklai vykdyti: rengti ir jforminti mokyklos dokumentus pagal rastvedybos
taisykliy reikalavimus.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedys privalo vadovautis mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, kolektyvine
sutartimi, direktoriaus jsakymais, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis ir Siuo pareigybés
apraSymu.

6. RaStvedys privalo iSmanyti:

6.1. mokyklos struktiirg, pavaldzias jstaigas;

6.2. mokyklos veiklos sritis, dokumenty saugojimo taisykles;

6.3. darbo organizavimo tvarka;

6.4. darbo teisés pagrindus;

6.5. organizaciniy, tvarkomyjy, informaciniy dokumenty jforminima;

6.6. lietuviy kalbos, dokumenty tvarkymo, archyvo valdymo taisykliy reikalavimus, kalbos
kultaros reikalavimus;

6.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.8. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus.

7. Rastvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, dokumenty tvarkymo taisyklémis, mokyklos
nuostatais, direktoriaus jsakymais, mokyklos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, Siais pareiginiais nuostatais.
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8. Informuoti mokyklos direktoriy apie gaunamus pranesimus.

9. Priminti direktoriui biitinus darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose.

10. Rengti ir jforminti dokumentus pagal raStvedybos taisykliy reikalavimus. To paties
reikalauti i$ jstaigos darbuotojy.

11. Direktoriaus jpareigojimu spausdinti dokumentus.



12. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su direktoriaus pavaduotoju ugdymui, pateikti
mokyklos direktoriui

13. Atsakyti j lankytojy klausimus.

14. Priimti ir suteikti informacija telefonu, perduoti ir priimti Zinias el. pastu.

15. Registruoti gaunamus ir siunc¢iamus rastus.

16. Sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams.

17. Rengti mokyklos dokumentacijos plang metams ir teikti direktoriui tvirtinti.

18. Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus.

19. Saugoti dokumentus, paruostus nustatyta tvarka:

19.1. praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo, tvarkyti jy apskaitg ir
perduoti j archyva;

19.2. tikrinti kiekvienos perduodamos bylos ir joje esanciy dokumenty saugojimo terminus
pagal mokyklos dokumentacijos plang ir teisés norminius aktus.

20. Priimti svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius. Laikytis sveciy priémimo etiketo.

21. Korektiskai elgtis ir bti nepriekaistingos iSvaizdos.

22. Biti lojaliam savo darbovietei, nevieSinti direktoriaus pokalbiy su interesantais.

23. Rastvedys turi teise:

23.1. direktoriaus nurodymu pateikti vykdytojams reikalingus dokumentus, informacija;

23.2. reikalauti, kad darbuotojai laiku jvykdyty visus jsipareigojimus;

23.3. nepriimti 1§ vykdytojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir
siun¢iamy dokumenty, kontroliuoti dokumenty perdavimo j mokyklos archyva vykdyma, dokumenty
saugojimo biikle ir teikti siillymus dé¢l darbo tobulinimo.
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ATSAKOMYBE
24. Rastvedys atsako uZz:
24.1. tvarkingg naudojimasi organizacinémis techninémis priemonémis;
24.2. kokybiska ir greita gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavima direktoriui;
24.3. gauty dokumenty sauguma, registravima, sisteminima,
24.4. dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole;
24.5. dokumenty saugumg ir jy perdavimg j mokyklos archyvg;
24.6. mokyklos konfidencialios informacijos saugojima;
24.7. korektiska lankytojy priémimg ir nukreipima pas mokyklos direktoriy;
24.8. tinkamg darbo laiko naudojima;
24.9. darbo drausmés pazeidima;
24.10. savo pareigy netinkama vykdyma ar nevykdyma, uz padarytg materialing Zalg atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau

Rastvedys

(parasas) (vardas, pavardé, data)



