PATVIRTINTA

Joniskio ,,Saulés* pagrindinés

mokyklos direktoriaus

2017 m. lapkricio 2 d. jsakymu Nr. V-456

RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys yra kvalifikuotas darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
darbo uzmokestj i$ Joniskio rajono savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Rastvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas mokyklos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo apmokéjimo jstatymais, Svietimo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, biudZetiniy jstaigy jstatymu ir kitais teisés aktais susijusiais su
pavesty funkcijy vykdymu;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty tvarkyma ir
saugojima;

4.4. iSmanyti mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus, mokyklos nuostatus,
vidaus darbo tvarkos taisykles;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje;

4.6. gebeti sklandZiai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

4.7. moketi raStvedybos taisykles;

4.8. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (MS Office paketo programomis,
naudotis elektroniniu pastu, teisés akty ir kity duomeny paieSkos sistemomis ir duomeny registru,
komunikacine biuro jranga ir kt.);

4.9. iSmanyti ir laikytis: darby saugos instrukcijy dirbant su kompiuteriu ir kopijavimo
aparatu, darbo ir sveikatos saugos, gaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos taisykliy, valstybinés
kalbos vartojimo reikalavimy.

5. Rastvedys savo darbe privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;
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5.3. mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;
5.4. savo darbo sutartimi;

5.5. §iuo pareigybés aprasymu;

5.6. kitais mokyklos vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus;

6.2. administruoja kompiuterizuota dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora® (toliau —
sistema):

6.2.1. stebi darba sistemoje;

6.2.2. rengia reikalingas dokumenty valdymo ataskaitas;

6.3. tvarko, registruoja sistemoje sukurtuose dokumenty registruose mokyklai
adresuotg gautg ir siunc¢iamg korespondencija:

6.3.1. priima ir atlieka pirminj gauty pastu, kitomis rySio priemonémis ar pristatyty
dokumenty tvarkyma;

6.3.2. registruoja gautus dokumentus jy gavimo dieng registruose pagal dokumenty
registry sarasa;

6.3.3. paskirsto uzregistruotus dokumentus ir gavimo dieng sistemos priemonémis
teikia mokyklos direktoriui susipazinti ir paskirti vykdyti;

6.3.4. kontroliuoja gauty dokumenty pavedimy ir uZduociy vykdymo terminy
laikymasi, jeigu kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

6.3.5. tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai jforminti, registruoja dokumentus
registruose tg diena, kai jie pasiraSomi;

6.3.6. susieja registruojamus dokumentus su Kkitais dokumentais, jeigu jie yra
atsakymai  gautg arba siunciama korespondencijg arba susij¢ dél kity priezasciy;

6.3.7. grazina arba atmeta ne pagal dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus
parengtus dokumentus rengé¢jams;

6.3.8. siunc¢ia skubius dokumentus faksu, elektroniniu paStu adresato nurodytu adresu
dokumento kopija (skenuotg su parasu, PDF formatu) su nuoroda ,,Originalas nebus siun¢iamas*;

6.3.9. sistemina gautus, pasiraSytus ir nustatyta tvarka uzregistruotus siunc¢iamus
dokumentus mokyklos direktoriaus patvirtintame dokumentacijos plane numatytose bylose, uz
kuriy sudaryma jis yra atsakingas, arba perduoda kitiems atsakingiems darbuotojams pagal jy
kompetencija.

6.4. tikrina mokyklos elektroninj pastg;

6.5. priima ir perduoda informacija kitomis Siuolaikinémis rySio priemonémis
(Elektroninis dienynas, elektroninis pastas ir kt.);

6.6. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty, direktoriaus jsakymy veiklos
organizavimo, mokiniy klausimais, komandiruo¢iy bylas;

6.7. pragjus vieneriems kalendoriniams metams nuo byly uZzbaigimo, teisés akty
nustatyta tvarka sutvarko bylas ir perduoda jas uz archyvo tvarkyma atsakingam mokyklos
darbuotojui;

6.8. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais;
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6.9. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus (globéjus, riipintojus), Kkitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, mokyklos vadovus,
kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir
gérimais;

6.10. mokyklos direktoriui nurodzius, pranesa mokyklos tarybos, mokytojy tarybos
nariams apie rengiamy posedziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

6.11. mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i§ mokytojuy,
techninio personalo darbuotojy, iSkvieCia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, spausdina
direktoriaus pateiktg jvairia medziaga, tvarko rastvedybg, priima jvairius direktoriui adresuotus
dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

6.12. i8duoda ir tvarko mokiniy pazymeéjimus;

6.13. i8duoda pazymas apie mokymasi mokiniams ar jy tévams;

6.14. pasiraso dokumentus pagal savo kompetencija;

6.15. keiciantis raStvedziui, perduoda pagal akta naujam administratoriui referentui
bylas bei dokumentus;

6.16. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

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

7.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi } pagalba
galinc¢ius suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitgjg pagalbg ir kt.).

8. Darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi  pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (glob&jus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanéiy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetin¢je erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patycias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.



http://www.draugiskasinternetas.lt/
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5 y SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Rastvedys atsako uz:

9.1. direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkinga techniniy priemoniy naudojima;

9.3. gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg mokyklos direktoriui ir
vykdytojams;

9.4. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.5. teisinga darbo laiko naudojima;

9.6. zala, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, apsaugos  nuo
elektrosaugos reikalavimy vykdyma ir kity, su savo darbu susijusiy, teisés akty laikymasi.

10. Rastvedys uz savo pareigy nevykdymag ar netinkama jy vykdyma atsako vidaus
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali biti skirta drausminé nuobauda.
Drausmine nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

Data



