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MOLETU PRADINES MOKYKLOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASAS

. PAREIGYBE

1.  Rastvedzio pareigybé (pareigybés kodas - 412005) yra 412 pareigybiy grupéje.

2. Pareigybés lygis — B

3. Rastvedzio paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti mokyklos dokumenty rengima,
tvarkyma, gauty dokumenty registravimg ir apskaita. .

4. Rastvedys dirba vadovaudamasis mokyklos vidaus tvarkos taisyklémis bei pareigybés
aprasymu ir yra pavaldus mokyklos direktoriaus pavaduotojui administracijai ir tkiui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI RASTVEDZIUI

5. Rastvedys turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turi turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima, ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety, ar aukStesnjji i$silavinima, igyta iki 2009 mety;

5.1. turi zinoti valstybine kalbg ir jos tikslingg vartojima, rastvedybos pagrindus, mokéti
naudotis naujomis ryS$iy ir kitomis informacijos perdavimo priemonémis, dirbti kompiuteriu,

5.2. turi zinoti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty valdymo
standartus, nuolatinius korespondentus, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles;

5.3. turi Zinoti mokyklos struktiira, darbo organizavimo principus, nuostatus, vidaus
tvarkos taisykles, kitus mokyklos veiklg reglamentuojan¢ius dokumentus;

5.4. turi zinoti higienos normas, saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos taisykles, darbo
santykius reglamentuojancius jstatymus, darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
poistatyminiais aktais, Vyriausybés nutarimais ir Kkitais galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata.

I11. RASTVEDZIO FUNKCIJOS

6. Rastvedzio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. priima dokumentus, tikrina jy jforminima;

6.2. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles, to paties reikalauja i§ mokyklos darbuotojy;

6.3 spausdina ir registruoja vidinius dokumentus (jsakymus, rastus ir kt.) atitinkamuose
registruose;

6.4. esant reikalui rengia jsakymy projektus, derina juos su direktoriaus pavaduotojais, o
prireikus ir kitais mokyklos darbuotojais;

6.5. atsako ] mokyklos lankytojy klausimus, priima ir perduoda informacijg telefonu,
elektroniniu pastu ar faksu;

6.6. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.7. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

6.8. direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus rastus;



2

6.9. uztikrina kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimag
direktoriui;

6.10. rengia mokyklos dokumentacijos plang kartu su atsakingais darbuotojais,
atsakingais uz dokumenty (byly) sudarymg ir formuoja bei priima sutvarkytas bylas is
darbuotojy pagal nustatytus rastvedybos taisykliy reikalavimus bei dokumentacijos plane
nurodytus indeksus. Priima i§ atsakingy darbuotojy tik tinkamai jformintas bylas.

6.11. vykdo dokumenty valdyma, formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta

v —

IV. ATSAKOMYBE

7. RasStvedzio pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz :

7.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

7.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

7.3. uz kokybiskg ir greita gautos korespondencijos, dokumenty tvarkyma, registravima ir

pateikima atsakingiems vykdytojams;

7.4. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

7.5. uz teisingg darbo laiko naudojima;

7.6. uz emociskai saugios aplinkos mokykloje puoselé¢jima, reagavimg j smurtg ir
paty¢ias, nedelsiant pranesant mokyklos direktoriui ar Vaiko gerovés komisijos pirmininkui;

7.7. uz darbuotojo saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, higienos, vidaus
tvarkos taisykliy reikalavimy laikymasi, tinkama savo pareigy vykdyma.

8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma rastvedys atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria mokyklos vadovas.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



