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PASVALIO SPORTO MOKYKLOS RASTVEDZIO (RASTINES VEDEJO) PAREIGYBES
APRASYMAS (412005)

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio sporto mokyklos rastvedzio (rastinés vedéjo) pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastvedys (raStinés ved¢jas) priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima, uztikrinti
saugomy dokumenty prieziiirg, jy apskaitg, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugg, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruosima tolimesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: rastvedys (raStinés vedéjas) tiesiogiai pavaldus Sporto mokyklos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. RasStvedziui (rastinés vedéjui) keliami kvalifikacijai reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

5.2. darbo su informacinémis technologijomis jgiidziai;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas

6. Rastvedys (rastinés vedéjas) turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Sporto mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

6.2. Sporto mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.3. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, Svietimo sistema,
darbo santykius;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.6. tarnybinio etiketo reikalavimus, darbuotojy pavardes, adresus, telefonus;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos
reikalavimus.

7. Rastvedys (rastinés vedéjas) privalo vadovautis:
7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojancCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais Sporto mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijos:

8.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétis Sporto mokyklos direktoriaus nurodymus;

8.2. priima Sporto mokyklai siunciamg korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma,
registruoja gauta korespondencijg jos gavimo dieng Gauty dokumenty registravimo zurnale;

8.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Sporto mokyklos direktoriui susipazinti;

8.4. direktoriui susipazinus su gautais dokumentais, perduoda juos rezoliucijose nurodytiems
adresatams;

8.5. jeigu | gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

8.6. registruoja siun¢iamus dokumentus Siunciamy dokumenty registravimo zurnale; jeigu
siunc¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda j kokj dokumentg atsakoma;

8.7. registruoja Sporto mokyklos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus
ir kt.)Vidaus dokumenty registravimo knygoje;

8.8. Sporto mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamy dokumenty projektus;

8.9. Spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamus dokumentus;

8.10. tikrina Sporto mokyklos elektroninj pasta;

8.11. kasmet nustatytu laiku parengia numatomy sudaryti byly dokumentacijos plang;

8.12. formuoja gaunamy, siun¢iamy, vidaus dokumenty bylas;

8.13. Sporto mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacijg i$ sporto
mokytojy, pagalbinio personalo darbuotojy, iSkviec¢ia pas direktoriy jo nurodytus mokyklos
darbuotojus, spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasiraSyti;

8.14. iSkabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbiama informacija;

8.15. keiciantis raStvedziui (rastinés vedéjui), perduoda pagal akta naujam raStvedziui bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus;

8.16. vykdo kitus Sporto mokyklos direktoriaus teis¢tus nurodymus.

8.17. pagal nustatytus byly indeksus sudaro bylas, rengia byly apyrasus, tvarko archyva
teisés akty nustatyta tvarka.

IV. RASTVEDZIO (RASTINES VEDEJO) ATSAKOMYBE

9. Rastvedys (rastinés vedé¢jas) atsako uz:

9.1. dokumenty rengima, tvarkyma, valdyma;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg Sporto mokyklos
direktoriui;

9.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

9.5.teisingg darbo laiko naudojima;

9.6. komerciniy paslapciy, asmens duomeny saugojima;

9.7. zala, padaryta Sporto mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos reikalavimy
vykdyma;

10. Rastvedys (rastinés vedéjas) uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;



11. Rastvedys (raStinés ved¢jas) uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria Sporto mokyklos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(Rastvedzio vardas, pavardé, parasas)

Data






