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SALOCIU ANTANO POSKOS PAGRINDINE MOKYKLA

RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio r. Salodiy Antano Po¥kos pagrindinés mokyklos (toliau-Mokykla) raStvedzio
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Parcigybeés lygis: radtvedys priskiriamas B lygio pareigybei (KODAS: 4120).

3, Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti Mokyklos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uZtikrinti saugomy dokumenty priZitira, jy
apskaitg, uZtikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimag
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4, Pavaldumas: radtvedys pavaldus Mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, cinantis raftvedZio pareigas, turi atitikti $ivos reikalavimus:

5.1. ne Yemesnis kaip aukstesnysis i§silavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki
1965 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jglidziai, kompiuterinis ra§tingumas;

5.3. valstybineés lictuviy kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Rastvedys privalo Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. Mokyklos reglamentuojanéius norminius aktus,

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. radtvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus; |

6.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus,

7. Rastvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojantiais
norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy
saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, profesine etika, iuo pareigybés aprasymu, kitais
Mokyklos direktoriaus patvirtintais, lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklemis ir pan).




HI SKYRIUS
STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

8. Rajtvedzio pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Mokyklos administracijos nurodymus bei Mokyklos savivaldos
institucijy teiseétus nutarimus;

8.2. priima mokyklai siundiama korespondencijg, atlicka pirminj jos tvarkyma, kurio metu
patikrina, at neatplesti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencija
jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

8.3, uZregistruotus gautus dokumentus perduoda direktoriui susipazinti;

8.4. direktoriui susipaZinus su dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems adresatams,
o rezoliucijy tekstus jraso | Gauty dokumenty registravimo Zurnala,

8.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduodiy vykdyma, jeigu kontrolés funkeija
nepavesta kitiems;

8.6. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja i§
kity darbuotoju: jeigu i gauta dokuments reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg
arba pats ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.7. registruoja siundiamus dokumentus DVS sistemoje; jeigu siun¢iamasis dokumentas yra
atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumenta atsakoma,;

8.8. Mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.) registruoja
DVS sistemoje;

8.9. Mokyklos direktoriui nurodZius rengia vidaus siunéiamuyjy dokumenty projektus, derina ir
teikia direktoriui tvirtinimui;

8.10. spausdina bei kopijuoja ir daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

8.11. tikrina Mokyklos elektroninj pasta;

8.12. organizuoja direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant uZraSo gautg informacijg ir laiku
pranesa jos turinj, priima ir perduoda informacijg kitomis Siuolaikinémis ry$io priemonémis;

8.13. kasmet nustatytu laiku parengia ra§tinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang,

8.14. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas; _

8.15. rengia ilgo saugojimo byly apyradus, uZtikrina byly i¥saugojima pagal ju saugojimo
terminus, uZtikrina byly perdavima nustatytu laiku i archyva; tvarko Mokyklos archyva,

8.16. teikiainformacija telefonu, el. pagtu apie Mokykloje teikiamas paslaugas, priima Mokyklos
lankytojus (mokiniy tévus  globéjus, ripintojus), kitus interesantus), suteikia jiems juos
dominanéig informacija, nurodo mokytojus, Mokyklos vadovus, kurie kompetentingi spresti
lankytojams i8kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai; esant reikalui teikia
pagalbg organizuojant Mokyklos renginius (seminarus, konferencijas ir kt.) direktoriui
nurodZius, organizuoja svediy vaiSinimg kava ar gaiviaisiais gérimais;

8.17. Mokyklos direktoriui nurodZius, prane$a Mokyklos tarybos, mokytojy tarybos nariams
apie rengiamy posédZiy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika, paskirtas dalyvauja darbo
grupiy ir komisijy veikloje, kad bty jgyvendinti $ioms darbo grupéms ar komisijoms
suformuluoti uzdaviniai;

8.18. Mokyklos direktoriui nurodZius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy,
pagalbinio personalo darbuotojy, iskvie€ia pas direktoriy jo nurodytus Mokyklos darbuotojus,
spausdina direktoriaus pateikts jvairig medziaga, tvarko radtvedyba, priima jvairius direktoriui
adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.19. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

8.20. jformina darbuotojy priemima ir atleidimg 1§ darbo, surado ir registruoja darbo sutartis;

8.21. tvarko Mokyklos duomeny bazes;




8.22. tvarko mokiniy pazymejimus, spausdina mokiniy iSsilavinimo, pasiekimy, pradinio
ugdymo pazymejimus;

8.23. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus;

8.24. dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prictaisais ir jrenginiais, laiko juos tik tam
skirtoje vietoje, palaiko tvarkg ir $varg darbo vietoje;,

8.25. pildo Mokyklos duomenis Mokiniy registre ir laiku pateikia SVIS ataskaitas;

8.26. jtares ar pastebéjes Zodine, fizine, socialines patyéias, smurts, nedelsdamas jsikisa ir
nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianéius veiksmus, nedelsiant pranesa vaiko gerovés
komisijos pirmininkui apie pastebétg smurta, patycias.

8.27. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, Mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles; rastu informuoja socialinj pedagoga (pavaduotoja
ugdymui) apie jtariamas ar jvykusias patycias;

8.28. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi i pagalbg galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (glob¢jus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.),

8.29. jtares ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdveéje arba gaves apie jas praneSima, esant
galimybei i§saugo vykstandiy patyéiy kibernetinégje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas imasi
reikiamy priemoniy paty&ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.30. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galin¢ius suteikti asmenis
(tévus (glob¢jus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.31. rastu informuoja socialinj pedagoga (pavaduotoja ugdymui apie paty¢ias kibernetingje
erdvéje ir pateikia irodymus (i¥saugota informacija);

8.32. turi teise apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos ry$iy
reguliavimo tarnybai pateikdamas interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.t.

8.33. neuzsiima paSaliniais darbais, kalbomis, netrukdo kitiems.

8.34. pranesa direktoriui arba mokyklos psichologui apie patirta smurtg, patyCias ar pastebéty
smurto, paty¢iy fakta.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Rastvedys turi teise:

9.1 .kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;

9.2.nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybés
nustatytas lengvatas;

0.3.staZuotis kitose institucijose teisés nustatyta tvarka,

9.4 kreiptis i pedagoging psichologing tarnyba; _

9.5.burtis  savidvietos, kultirines grupes, dalykines ir metodines sekeijas, biirelius ar
susivienijimus;

9.6.dalyvauti bendrose jstaigos veiklose: posédZiuose, pasitarimuose, Mokyklos savivaldoje;

9.7 perspéti mokinius ir visus darbuotojus neckonomiskal naudojantiug istaigos materialines
vertybes;

9.8.negalédamas | darba atvykti dél pateisinamos prieZasties, apie tai ispéja direktoriy, buhalterj;

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR
ATSKAITOMYBE

10. Nepalieka savo kabineto be priezitiros, nepatiki savo darbo kitiems asmenims.




11. Laikosi Vidaus ir darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepazeidingja darbo reZimo.

12. Pagal grafiks tikrinasi sveikata, pajutgs sveikatos sutrikima radtvedys nedelsiant prane¥a apie
tai direktoriui.

13. Atsako uZ turimos informacijos konfidencialuma, korektiSka gauty duomeny panaudojima.

14. UZ pavesty uzdaviniy ir funkeijy netinkamsa vykdyma raStvedys atsako Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka. '

15. Radtvedys atlygina savo darbo pareigy paZeidimu dél jo kaltés padaryty turting ir neturting
Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.




