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ZARASU ,SANTARVES“ PRADINES MOKYKLOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. RasStvedys yra priskiriamas 4 biudZetiniy jstaigy darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — C. -

3. Rastvedzio pareigybeé reikalinga organizuoti, komplektuoti gaunamg oficialig dokumentacija, rastus
ir kitus dokumentus, perduoti juos vykdytojams ir uztikrinti tinkamg dokumenty valdyma.

4. Rastvedys tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui administracinei ir Gikinei veiklai bei
mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS '
SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTVEDZIO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis rastvedzio pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

5.2. mokéti valstybine (lietuviy) kalba;

5.3. iSmanyti norminius teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty rengimg ir jforminima,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos, bendryjy dokumenty saugojimo terminy taisykles;

5.4. privalo moketi dirbti kompiuteriu, naudotis rySio priemonémis ir kita biuro jranga;

5.5. turi biuti sveikas, jo sveikatos tikrinimo duomenys turi buti jraSyti j Asmens medicinine
knygele:

5.6. zinoti ir vykdyti darby saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir gaisrinés saugos
reikalavimus;

5.7. buti drausmingam, pareigingam, darb3¢iam, gebéti bendrauti, maloniai ir operatyviai aptarnauti
vadova, darbuotojus, lankytojus.

5 III SKYRIUS
RASTVEDZIO FUNKCIJOS

6. Rastvedzio pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

6.1. spausdina mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos
jiformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka

6.2. jforminti, registruoti, isiysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima;

6.3. tvarkyti mokyklos direktoriaus, darbuotojy rengiamus dokumentus, juos registruoti dokumenty
valdymo sistemoje @vilys:

6.4. tvarkyti mokiniy registra, personalo dokumentacija, darbuotojy asmens bylas;

6.5. sudaryti mokyklos dokumentacijos plang, registry sarasa sekantiems metams likus ménesiui iki
ateinanCiy mety. Su ja supazindinti darbuotojus. Pateikti dokumentacijos plano papildymo sarasus.
Rengti dokumentus archyviniam saugojimui. Tvarkyti archyva: pasibaigus metams priimti
atsakingy darbuotojy dokumentus, juos archyvuoti, sudaryti ilgo saugojimo byly aprasus;

6.6. konsultuoti mokyklos darbuotojus rastvedybos klausimais;

6.7. teikti mokyklos direktoriui naujausius paskelbtus teisés aktus ir kitus norminius dokumentus;
6.8. priimti lankytojus ir informuoja apie juos vadova;

6.9. vykdyti kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio
pavedimus pagal kompetencija.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Rastvedys atsako uz:

7.1. kokybiska mokyklos dokumenty valdyma, tvarkyma, apskaitg ir saugojima, asmens duomeny
apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

7.3. radtinéje esanciy mokyklos antspaudy, spaudy sauguma, naudojima juos tik pagal paskirtj;

7.4. mokyklos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma;
7.5. savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zala atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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