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RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Geguziy progimnazijos (toliau — progimnazijos) rastinés vedéjas yra
priskiriamas vadovy darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastinés vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei (pareigybés kodas
121913).

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita, uztikrinti
tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuota byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam
saugojimui.

4. Pavaldumas: rastinés vedéjas pavaldus progimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastinés vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip vidurinis i$silavinimas su profesiniu mokymu;

5.2. darbo su kompiuteriu jgtidziai;

5.3. zinantis Valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Sekretorius turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. Rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

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

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Rastinés vedéjas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;



7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastinés ved¢jas atlieka Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsaugg, priima dokumentus, tikrina jy
jforminima;

8.2. rengiant dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir to paties reikalauja 1S jstaigos darbuotojy;

8.3. atsako ] jstaigos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu;

8.4. sutinka ir i§lydi jstaigos svecius, lankytojus;

8.5. registruoja gaunamus bei siunciamus raStus ir dokumentus atitinkamuose
sgrasuose ar registruose;

8.6. ta pacig dieng informuoja jstaigos direktoriy apie gaunamus rastus, dokumentus ar
kita informacija bei jstaigos direktoriaus pavedimu ja perduoda priskirtiems darbuotojams;

8.7. priima, registruoja ir jstaigos direktoriui ar kitiems jstaigos darbuotojams perduoda
telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar Zodziu gautg informacija, jei tuo metu jy nebuvo darbo
vietoje.;

8.8. spausdina ir registruoja vidinius jstaigos dokumentus (isakymus, protokolus, raStus
ir pan.) atitinkamuose sgraSuose ar registruose. Derina juos su jstaigos direktoriumi ir
administracijos atstovais;

8.9. progimnazijos direktoriui periodiSskai primena apie bitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimg posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

8.10. informuoja ir kviecia dalyvius ] jstaigoje rengiamus posédZius, pasitarimus ar
Kitus renginius;

8.11. jstaigos direktoriaus pavedimu rengia dokumentus ir kitus jstaigos rastus;

8.12. uztikrina kokybiskg ir greitg gautos korespondencijos tvarkyma ir perdavimag
Jstaigos direktoriui;

8.13. teikia mokesCio mokétojo deklaracijas (pazymas) iki einamojo mén. 15 d.
eletroniniu badu Siauliy apskrities mokeséiy inspekcijai.

8.14. teikia SAM pranesimus iki einamojo mén. 10 d. apie apdraustuosius uz ataskaitinj
laikotarpj naudojant EDAS programa.

8.15. naudojant EDAS programg seka darbuotojy nedarbingumo laikotarpius ligos
atveju ir teikia juos Sodrai.

8.16. iSsiun¢ia praneSimus Sodrai per Edas programg apie priimtus ir atleistus
darbuotojus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Turéti tinkamas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas
garantijas.

10. Tobulinti kvalifikacija.
11. Kontroliuoti dokumenty uzduo¢iy vykdyma.

12. Nepriimti i§ padaliniy, skyriy vadovy ir vykdytojy neteisingai ir netvarkingai
parengty ir iforminty dokumenty.



13. Kontroliuoti byly tvarkyma.
14. Informuoti progimnazijos direktoriy apiec padétj jstaigoje, gautg informacija,
laukiancius lankytojus.

16. Informuoti administracijg apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo buikle ir teikti
siilymus dél darbo tobulinimo.

5 y SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

17. Rastinés vedéjas atsako:

17.1. vz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;

17.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

17.3. uz kokybiskg ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima jstaigos
direktoriui;

17.4. vz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikima atsakingiems
vykdytojams;

17.5. uz korektiska lankytojy priémima ir konsultavima;

17.6. uz teisingg darbo laiko naudojima;

17.7. zalg, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

17.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugOS, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

18. Rastinés vedéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

19. Rastinés vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria jstaigos vadovas.




