Kupiskio meno mokyklos direktoriaus
(istaigos vadovas)

jsakymu Nr.
(data)

Kupiskio meno mokykla
(sudarymo vieta)

KUPISKIO MENO MOKYKLOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. SKYRIUS

PAREIGYBE
1. Pareigybés pavadinimas — Rastvedys:
1.1. Pareigybé¢ priskiriama biudzetiniy jstaigy kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — C
3. Pareigybés paskirtis — RasStvedzio pareigybé reikalinga Sios KupiSkio meno mokyklos

(toliau — Mokyklos) nuostatuose numatytai veiklai vykdyti.

4. Pareigybés pavaldumas — Rastvedys pavaldus Mokyklos direktoriui (toliau — Direktoriui)

arba jo jgaliotam asmeniui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. pasizyméti nepriekaistinga reputacija;

5.2. turéti aukstesnjjj arba aukstgjj iSsilavinima;

5.3. Rastvedys privalo Zinoti:

5.3.1. rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo pagrindus, mokéti naudotis
naujomis rysiy ir kitomis informacijos perdavimo priemonémis, dirbti kompiuteriu;

5.3.2. privalo orientuotis situacijose, mokéti logiSkai mastyti, zinoti reprezentavimo
subtilumus;

5.3.3. jstaigos, kurioje dirba, struktiirg;

5.3.4. Svietimo pavaldZias jstaigas;

5.3.5.jstaigos veiklos sritis;

5.3.6. darbo organizavimo tvarka;

5.3.7. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

5.3.8. puikiai moketi valstybing kalba, iSmanyti kalbos kultiiros reikalavimus, sklandziai

déstyti mintis rastu ir ZodZiu;
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5.3.9. iSmanyti dokumenty rengimo ir dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés
akty rengimo taisykles, metodinius nurodymus dokumenty valdymo srityje, gebéti juos taikyti
praktiskai.

5.3.10. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus (pagal sudarytg sarasa);

5.3.11. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

5.4. Rastvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, Mokyklos
nuostatais, Direktoriaus jsakymais, Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos
ir sveikatos instrukcijomis, Siais pareiginiais nuostatais.

5.5. Rastvedziui iS§vykus | komandiruotg ar jam nesant darbe dél kity pateisinamy priezasciy,
jo pareigas atlieka kitas specialistas, paskirtas Direktoriaus jsakymu.

5.6. Rastved; skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro rasyting

darbo sutartj Direktorius.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. sistemingai priima ir perduoda informacija:

6.1.1. priima ir suteikia informacijg zodziu, telefonu, elektroniniu pastu;

6.1.2. gautg informacijg zodziu, telefonu, elektroniniu pastu perduoda Direktoriui arba
mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui (toliau — Pavaduotojui);

6.1.3. informuoja Direktoriy apie padétj mokykloje, gautg informacijg, laukiancius
lankytojus.

6.1.4. gauta informacijg apie atliktus darbus i§ Pavaduotojo ir kity mokyklos darbuotojy
perduoda Direktoriui.

6.1.5. Direktoriaus arba jo Pavaduotojo nurodymu informacija perduoda mokyklos
darbuotojams;

6.1.6. supazindina pasirasytinai Mokyklos darbuotojus su parengtais jsakymais, kitais vidaus
tvarka reglamentuojanciais dokumentais. Darbuotojams nepasiraSius, informuoja Direktoriy;

6.1.7. primena Direktoriui butinus darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose;

6.1.8. informuoja Mokyklos darbuotojus apie rengiamus sSusirinkimus, posédzius,
pasitarimus, supazindina juos su darbo planais;

6.1.9. atspausdintus, nuskenuotus Diktoriaus patvirtinus dokumentus i$siuné¢ia nurodytu
elektroninio pasto adresu;

6.1.10. nunesa reikiamus dokumentus ir juos pasiima i$ jvairiy institucijy.



6.2. Tvarko mokyklos dokumentacija:

6.2.1. rengia ir jformina dokumentus pagal rastvedybos standarto ir rastvedybos taisykliy
reikalavimus. To paties reikalauja i$ Mokyklos darbuotojy;

6.2.2. rengia jsakymy, dokumenty, rasty projektus, derina juos su Mokyklos vadovybe,
jsakymus ir kitus dokumentus laiku pateikia Direktoriui;

6.2.3. rengia Mokyklos byly nomenklatirg ir formuoja bylas pagal nustatytus byly
nomenklatiiros indeksus, sudaro byly aprasus, paruosia bylose esanc¢iy dokumenty registra;

6.2.4. registruoja parengtus Mokyklos dokumentus, veiklos dokumentus (projekty, koncerty
programy, edukaciniy pamoky, tradiciniy renginiy, konkursy, festivaliy, tévy susirinkimy, mokiniy
pasiekimy ir kitus), Direktoriaus jsakymus, gaunamus ir siun¢iamus rastus;

6.2.5. tvarko Mokyklos ir skyriy mokytojy bei darbuotojy (personalo) asmens bylas,
priémimo ] darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

6.2.6. tvarko kity priimty darbuotojy priémimo ir atleidimo bei darby atlikimo dokumentus
(viesyjy darby, pasalpy gavimo programos dalyviy, dalyviy atliekanciy praktikg);

6.2.7. ruoSia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, Kkitiems
interesantams;

6.2.8. kiekvienais metais sudaro Mokyklos darbuotojy ir mokiniy vardinius sgrasus;

6.2.9. saugo ir archyvuoja Mokyklos dokumentus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais teisés aktais.

6.3. Tvarko finansinius dokumentus, jy priedus ir reikalingus dokumentus pristato Kupiskio
rajono savivaldybés administracijos savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybai:

6.3.1. tvarko Saskaitas-fakttras (atsiystas elektroniniu pastu, pateiktas jmoniy svetainése,
atnestas mokyklos darbuotojy;

6.3.2. rengia darby, paslaugy priémimo aktus;

6.3.3. rengia darby, medziagy ir inventoriaus nuraS§ymo aktus;

6.3.4. rengia inventoriaus perdavimo aktus;

6.3.5. rengia darby, paslaugy, pirkimo, instrumenty nuomos, mokymo ir Kitas sutartis;

6.4. tvarko viesyjy pirkimy dokumentus:

6.4.1. pildo viesyjy pirkimy Zurnala;

6.4.2. rengia viesyjy pirkimy (finansines) kiekvieno ménesio ir metines ataskaitas;

6.4.3. vieSyjy pirkimy meting ataskaitg laiku pateikia viesyjy pirkimy sistemoje;

6.4.5. pirkimus ir dokumentacijos tvarkyma vykdo vadovaujantis VieSyjy pirkimy jstatymu.

6.5. Atlieka kitus Direktoriaus nustatytus darbus.

6.6. Direktoriui, Pavaduotojui esant komandiruotéje, atostogose, seminaruose, Kituose

renginiuose arba ligos atveju lieka atsakingu uz Mokyklos veiklg.



6.7. Rupinasi, kad:
6.7.1. netrukty kanceliariniy priemoniy;

6.7.2. patikimai ir tiksliai veikty rastinés technika.

5 IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES
7. Rastvedys turi teis¢ :
7.1. Direktoriaus nurodymu pateikti Mokyklos darbuotojams reikalingus rastus ar
informacija;
7.2. priminti, kad darbuotojai laiku jvykdyty visus jpareigojimus, susijusius su gaunamy
rasty vykdymu;
7.3. nepriimti 1§ Pavaduotojo ar Mokyklos darbuotojy ir kt. asmeny neteisingai ir
netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir siunc¢iamy dokumenty;
7.4. teikti Mokyklos administracijai pasitlymus;
7.5. reikalauti aprapinimo darbo priemonémis, tinkamy darbo ir dokumenty saugojimo
salygu;
7.6. tobulinti kvalifikacijg saviSvietos ir kitais buidais (dalyvauti kursuose, seminaruose ir
pan.);
7.7. atostogauti jstatymy nustatyta tvarka;
7.8. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos, priesgaisrinés saugos instrukcijy arba
Siy nuostaty reikalavimams, pries tai pranesus administracijai;
7.9. atsisakyti vykdyti uzduotis bei nurodymus, jei tai prieStarauja Lietuvos Respublikos
jstatymams.
V SKYRIUS
ATSAKOMYBE
8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
8.1. tvarkingg darbo priemoniy laikyma savo darbo vietoje;
8.2. greitg gautos korespondencijos sutvarkyma ir perdavimg Direktoriui;
8.3. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir perdavimg Direktoriui, bei konkretiems
darbuotojams vykdyti;
8.4. darbuotojy ir kity dokumenty pildymo teisinguma, saugumg ir savalaikj atidavima i
archyva;
8.5. teisingg dokumenty, archyvo tvarkyma;
8.6. korektiSka lankytojy priémima;

8.7. teisingg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés pazeidimus;
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8.8. darbo tvarkos taisykliy reikalavimy ir §ios instrukcijos vykdyma;

8.9. uz savo darbo ir poilsio rezimo laikymasi pagal nustatyta darbo laika;

8.10. uz tarnybiniy finansiniy paslap¢iy ar kitos konfidencialaus pobudzio informacijos
neatskleidima, kuri gali pakenkti Mokyklos veiklai;

8.11. uz savo pareigy netinkamg vykdyma Rastvedys atsako jstaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

8.12. Rastvedys pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu
paSaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos,

sukuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Mokykloje.

Su Rastvedzio (-és) pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(data) (parasas) (vardas, pavarde)
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