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ZEMAICIU NAUMIESCIO MOKYKLOS-DARZELIO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedys — specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — reikalinga organizuoti ir koordinuoti mokyklos-darzelio
dokumenty tvarkymg ir apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty  registravima, skirstyma,
archyvavima, maisto apskaitos vykdymui reikalingy duomeny suvedimui, gaunamy saskaity-faktiiry
registracija.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus mokyklos-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedys turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukStesnjji, ar aukstajj iSsilavinima;

5.2.gebéti naudotis informacinémis technologijomis, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

5.3.zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles;

5.4. biiti susipazings su Lietuvos respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
biudZetiniy jstaigy veikla;

5.5.mokéti kaupti, sisteminti informacija, apibendrinti informacijg, ja naudotis bei
rengti dokumentus ar jy projektus, i§vadas;

5.6.sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

5.7. biiti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. RaStvedys atlieka Sias funkcijas:

6.1. organizuoja dokumenty valdymg pagal Dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.2. tvarko direktoriaus jsakymus (rengia projektus, spausdina, registruoja, daro
kopijas, supazindina vykdytojus);

6.3. priima gaunamus ir tvarko siun¢iamus dokumentus;

6.4. rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus, teikia juos atsakingiems
asmenims perziiirai;

6.5. tvarko darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

6.6. suveda mokiniy registro duomenis Mokiniy registro nuostaty nustatyta tvarka;



6.7. vykdo mokymosi pazyméjimy duomeny jvedima ir spausdinima, atidavima;

6.8. pildo statistines ataskaitas, suveda duomenis ir laiku jas pateikia;

6.9. priima asmenis, pageidaujancius patekti pas mokyklos-darzelio direktoriy;

6.10. perduoda direktoriui ir jo pavaduotojui apie telefonu ir/ ar kitomis rysSio
priemonémis gautg informacija.

6.11. priima pareiskéjy praSymus;

6.12. perzitiri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda mokyklos-darzelio

6.13. tvarko, priima, registruoja, kaupia, sistemina, saugo ir archyvuoja gaunamus bei
siunc¢iamus rastus, kitg korespondencija, paruosia juos ir laiku perduoda dokumentus vykdytojams;

6.14. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumenty projektus, juos
iformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.15. tvarko mokyklos-darzelio archyva;

6.16. iSduoda mokiniy pazyméjimus, pazymas, veda jy apskaita;

6.17. iSduoda darbuotojams reikalingas pazymas;

6.18. tvarko darbuotojy asmens bylas, darbo sutartis, kaupia duomenis apie
darbuotojus;

6.19. konsultuoja mokyklos-darzelio darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.20. uztikrina informacijos slaptumg; nesinaudoja ir neleidzia kitiems naudotis su
darbu susijusia informacija kitaip, negu nustato jstatymai ar kiti teisés aktai;

6.21. informuoja mokyklos-darzelio direktoriy apie dokumenty valdymo buklg, teikia
sitilymus, kaip ja tobulinti;

7. Rastvedys atlieka Sias funkcijas:

7.1. registruoja gaunamas maisto produkty saskaitas-faktiiras;

7.2. veda materialiniy vertybiy apskaitg ir dalyvauja inventorizacijoje;

7.3. uztikrina operacijy teisétumg ir tinkamg dokumenty jforminimg bei saugojima;

8. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos-darzelio direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobuidzio pavedimus pagal kompetencija;

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Rastvedzio atsakomybeé:

9.1. uztikrinti kokybiSka mokyklos-darzelio dokumenty valdyma, asmens duomeny
apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

9.2. garantuoti teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

9.3. saugoti mokyklos-darzelio antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal paskirtj;

9.4. wvykdyti mokyklos-darzelio vidaus darbo tvarka reglamentuojanciuose
dokumentuose nustatytus reikalavimus.

10. Rastvedys uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU
Rastvede



