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APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono ,,Lietavos pagrindinés mokyklos rastvedzio (toliau- rastvedys) pareigybé
yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — rastvedybos darbui organizuoti ir jam atlikti, priimti ir teikti
informacija, tvarkyti korespondencija, registruoti mokyklos vidaus dokumentus, tinkamai juos
saugoti, uztikrinti saugomy dokumenty priezitra, apskaita, savalaikj ir kvalifikuotg byly
paruosima tolesniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas - rastvedys tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip auksStesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgtdziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. mokyklos veiklag reglamentuojanéiy tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo
taisykles;

6.4.dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Rastvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengima ir iforminima, teis¢ gauti informacijg i§ Savivaldybés ir jai pavaldziy istaigy,
Archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis; kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojancias biudzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg; darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés
aprasymu, kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir kt.), dirbti pagal
patvirtintg darbo grafika.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



8. Rastvedys atlieka sias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos vadovy nurodymus;

8.2. rengia mokyklos vidaus dokumentus laikantis norminiuose aktuose nustatyty
reikalavimy;

8.3. prilma ir registruoja gauta korespondencija. Dokumentus perduoda mokyklos
direktoriaus rezoliucijoje nurodytiems adresatams;

8.4. tvarkomuosius, vidaus, gaunamuosius ir siunc¢iamuosius dokumentus registruoja
atskiruose registruose pagal dokumenty rasis ir saugojimo terminus;

8.5. mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

8.6. vykdo mokykloje susiraSin¢jimg elektroninémis priemonémis, uztikrina jo
funkcionaluma;

8.7. priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

8.8. kasmet nustatytu laiku parengia mokyklos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano
papildymy sarasa, istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma;

8.9. esant poreikiui rengia nepataisomai sugadinty ar kitaip prarasty byly aktus, byly, kuriy
pasibaiggs saugojimo terminas, naikinimo aktus;

8.10. laiku ir tinkamai buhalterinéje apskaitos programoje My LobSter Trading atlieka
darbuotojy asmens duomeny, personalo operacijy suvedima,

8.11. iS8duoda mokinio pazymejimus ir vykdo jy apskaita;

8.12. tvarko mokyklos darbuotojy asmens bylas, formuoja asmens bylas naujai priimtiems
darbuotojams; pildo darbo sutartis, tvarko darbo sutar¢iy registra;

8.13. administruoja mokyklos Dokumenty valdymo sistema;

8.14. formuoja gaunamy, siunciamy ir kity dokumenty bylas;

8.15. bylas sudaro pagal dokumenty raisis ir uztikrina byly iS§saugojimg pagal jy saugojimo
terminus:

8.15.1. tvarkomuosius dokumentus (jsakymus) sega | atskiras bylas pagal jy rasis ir
saugojimo terminus;

8.15.2. organizacinius dokumentus (nuostatus, taisykles, instrukcijas ir kt.) sega kartu su
tvarkomaisiais dokumentais, kuriais jie patvirtinti;

8.15.3. sudaro susiraSin¢jimo dokumenty bylas;

8.15.4. ilgo saugojimo dokumenty registrus, pasibaigus jy pildymo laikotarpiui, sega j
registre registruoty dokumenty bylas, jei registras nesudaro atskiros bylos.

8.16. tvarko mokyklos archyva;

8.17. uztikrina rastingje esanciy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy
saugumg ir konfidencialuma;

8.18. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, ripintojus), Kitus interesantus),
suteikia jiems juos dominanc¢ig informacijg, nurodo mokytojus, vadovus, kurie kompetentingi
spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi Su jais mandagiai ir démesingai;

8.19. mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy ir kity
mokyklos darbuotojy, pakviecia pas direktoriy, spausdina direktoriaus pateiktg jvairia medziaga,
tvarko raStvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

8.20. mokyklos direktoriui ar jo pavaduotojams nurodzius, prane$sa mokyklos tarybos,
mokytojy tarybos nariams apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vieta ir laika,
protokoluoja (vykdo sekretoriaus pareigas) administracijos posédziy metu;

8.21. informuoja mokyklos direktoriy apie padétj mokykloje, gauta informacija, laukiancius
lankytojus;

8.22.rengia pazymas interesantams (mokiniy tévams, darbuotojams, buvusiems
darbuotojams) pagal pateiktus praSymus;

8.23. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.24. keiciantis raStvedziui, perduoda pagal perdavimo — priémimo akta perduoda bylas ir
skaitmening¢ informacijg, nebaigtus tvarkyti dokumentus;
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8.24. tvirtina mokyklos dokumenty iSraSus, nuorasus, kopijas;

8.25. teikia informacija mokyklos interneto tinklalapiui bei socialiniam tinklui Facebook;

8.26. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio teisétus mokyklos direktoriaus pavedimus.

9. Rastvedys, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
mokinio elgesio taisykles;

9.3. informuoja patyrusio patyCias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
1vykusias patycias ir pateikia jrodymus (iS§saugotg informacija);

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin¢ius
suteikti asmenis ir/ar mokyklos darbuotojus, ir/ar institucijas (policija, greitajg pagalba ir kt.);

9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneS$ima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.|t .

10. Rastvedys, jtares ar pastebéjes isilauzima ar patycias kibernetingje erdvéje arba gaves
apie jas pranes$ima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstaniy patyCiy kibernetingje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzimg ir pranesa apie ji mokyklos direktoriui;

10.3. jvertina grésme ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis ar
institucijas (policija);

10.4. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Rastvedys turi teise:

10.1. reikalauti, kad mokyklos vadovas sudaryty tinkamas salygas darbui;

10.2. atsisakyti vykdyti uZduotis, nurodymus jei tai nesusij¢ su darbo santykiais;

10.3. teikti sitilymus dokumenty valdymo organizavimo ir archyvo tvarkymo klausimais;
10.4. kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Rastvedys atsako uz:

11.1.kokybiska dokumenty valdymg, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta
tvarka;

11.2. mokyklos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

11.3. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

11.4. darbo organizavima mokyklos rastinéje ir archyvo tvarkyma;

11.5. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg, siSteminimg ir pateikimag
atsakingiems vykdytojams;

11.6. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

11.7. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

11.8. teikiamos informacijos, dokumenty tikslumg, patikimumg ir teisinguma,
konfidencialuma;

11.9 rastin¢je esanc¢ius mokyklos anspaudus, spaudus, naudoja juos tik pagal paskirt;.


http://www.draugiskasinternetas.lt/
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12. Rastvedys uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Pareigybés apraSymas rengiamas ir tvirtinamas teisés akty nustatyta tvarka.
14. Su pareigybés apraSymu darbuotojas supazindinamas teisés akty nustatyta tvarka ir/arba
pasirasytinai.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

(data)



