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RASEINIU MENO MOKYKLOS

RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy meno mokyklos (toliau — mokykla) rastvedZzio pareigybés.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis- kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su Raseiniy meno mokyklos
veikla: nuostatus, instrukcijas, jstaigos jsakymus ir kitus dokumentus. Registruoti gaunama
korespondencija.

4. Pareigybés pavaldumas — rastvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Raseiniy meno
mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI MOKYKLOS RASTVEDIUI

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

5.1. Raseiniy meno mokykloje rastvedziu gali dirbti asmuo turintis ne zemesnj kaip aukstesnysis
arba specialyji vidurinj i$silavinima, igyta iki 1995 m.

5.2. Rastvedys turi mokeéti dirbti kompiuteriu, MS Office programomis ir kitomis programomis,
naudotis internetu.

5.3. Rastvedys turi zinoti ir iSmanyti:

5.3.1. dokumenty rengimo taisykles;

5.3.2. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3.3. meno mokyklos veiklos sritis, struktiirg;

5.3.4. darbo organizavimo tvarka;

5.3.5. informacijos srautus;

5.3.6. rastvedybos taisykles;

5.3.7. valstybinés kalbos taisyklingg vartojima;

5.3.8. dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo ir patalpinimo tam tikslui

skirtose vietose tvarka.



6. Rastvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengima ir jforminima, teis¢ gauti informacija 1S Savivaldybés ir jai pavaldziy jstaigy,
Archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, susijusiais su vykdomomis funkcijomis; Kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais mokyklos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
MOKYKLOS RASTVEDZIO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima meno mokyklai siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma;

7.2. uzZregistruotus gautus dokumentus tiek popierinius, tiek elektroninius dokumenty valdymo
sistemoje ,,Kontora“, perduoda meno mokyklos direktoriui susipazinimui;

7.3. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus dokumenty registravimo zurnaluose;

7.4. rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

7.5. spausdina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

7.6. archyvuoja mokyklos dokumentus;

7.7. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

7.8. priima ir registruoja mokiniy tévy stojimo, braukimo, kélimo ir kt. praSymus;

7.9. reguliariai tikrina mokyklos elektroninj pasta;

7.10. pildo darbuotojy darbo laiko ziniara$¢ius ,,Personalas sistemoje;

7.11. jformina darbuotojy priémimg ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis;

7.12. parengia darbuotojy atostogy grafika;

7.13. uztikrina rastinéje esan¢iy dokumenty (byly) asmens duomeny saugos reikalavimy sauguma
ir konfidencialuma;

7.14. ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams (glob¢jams, ripintojams),
kitiems interesantams;

7.15. tvirtina mokyklos dokumenty iSrasus, nuorasus, kopijas;

7.16. pagal kompetencijas dalyvauja darbo grupiy veikloje;

7.17. priima ir perduoda informacija telefonu ir kitomis Siuolaikinio ry$io priemonémis;



7.18. kasmet, nustatytu laiku, parengia rastiné¢je numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plang;

7.19. mokyklos direktoriaus nurodymu pateikia atsakingiems vykdytojams reikalingus rastus,
dokumentus ir informacija;

7.20. atsako j lankytojy klausimus, priimti ir suteikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti
zinias mokyklos elektroniniu pastu;

7.21. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga, tikrina jy jforminima;

7.22. rengia jsakymy projektus, derina juos su vykdytojais, pateikia direktoriui pasirasyti, juos
registruoja;

7.23. teikia pasitlymus mokyklos direktoriui rastvedybos tobulinimo klausimais;

7.24. pagal kompetencija atlieka kitus darbus ir vykdo kitus, su savo funkcijomis, susijusius
nenuolatinio pobtudzio mokyklos direktoriaus pavedimus;

7.25. rastvedys, jtares ar pastebéjes jsilauzima ar patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

7.25.1. esant galimybei i§saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

7.25.2. nedelsiant blokuoja kibernetinj jsilauzimg ir pranesa apie jj mokyklos direktoriui;

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

7.25.4. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus.

7.26. dirba sgziningai, laikosi darbo drausmés ir etikos normy;

7.27. nepazeidzia meno mokyklos vadovybés nurodymy, vengia bet kokio neigiamo poveikio

meno mokyklos reputacijai.




