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ALYTAUS MUZIKOS MOKYKLOS
RASTINES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Rastinés ved¢jas yra priskiriamas 3 grupés pareigybei.

2.  Pareigybées lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti Mokyklos dokumenty rengima, gauty
dokumenty registro tvarkyma, uztikrinant saugomy dokumenty priezitira, jy apskaitg ir apsauga,
savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam saugojimui.

4.  Pareigybés pavaldumas — rastinés ved¢jas pavaldus Muzikos mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukStesnjjj i8silavinima;

5.2. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.4. 7Zinoti kanceliarijos darbo metodus ir veiksmus, darbe naudojamy techniniy priemoniy
veiklos principus, jstatymy nurodymus;

5.5. zinoti darbo saugos reikalavimus;

5.6. labai gerai Zinoti rastvedybos bei dokumenty archyvavimo reikalavimus.

5.7. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka

5.8. mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.9. buti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. spausdina Muzikos mokyklos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. tvarko mokyklos dokumenty apskaita pagal rastvedybos standartus ir suderintg su steigéju
dokumentacijos plana;



6.3. gauna Muzikos mokyklos, pagalbos specialisty, savivaldos institucijy, darbo, grupiy,
komisijy pirmininky dokumentus, juos jformina, pagal poreiki jregistruoja ir saugo atitinkamose
bylose;

6.4. perziiiri gautg korespondencija, jg registruoja ir perduoda Muzikos mokyklos direktoriuli,
teikia dokumentus pavedimo rezoliucijai jraSyti, juos jteikia vykdytojams ir priziliri tolesnj
pavedimy vykdyma;

6.5. tvarko siunciamuosius Muzikos mokyklos dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, uzklijuoja pasto zenklus ir iSsiuncia;

6.6. rengia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestines, dokumenty perdavimo
valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

6.7. rengia mokykloje saugomy archyviniy dokumenty saraSus, uztikrina dokumenty sauguma
ir jy perdavimg laiku j archyva, dalyvauja archyviniy dokumenty ekspertizés darbe;

6.8. priima ir perduoda telefaksus, siuncia elektroninius laiskus;

6.9. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas Muzikos mokyklos direktoriy (suderina su
direktoriumi priémimo laika, pareiSkéjy praSymy priémimg), direktoriaus pavedimu iSduoda
pazymas;

6.10. konsultuoja Muzikos mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.11. informuoja Muzikos mokyklos direktoriy apie dokumenty valdymo bikle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

6.12. iSeidamas i§ darbo pagal akta perduoda rastinés bylas.

7. Rupinasi mokiniy apskaita ir mokesc¢io uz moksla informacija:

7.1. sudaro ir tvarko mokiniy sarasus;

7.2. i8duoda pazymas;

7.3. suformuoja ir atiduoda mokytojams mokiniy asmens bylas;

7.4. pasirengia posédziams, susirinkimams, sueigoms ir Kkitiems renginiams bei juos
protokoluoja;

7.5. laikosi konfidencialumo principo;

7.6. yra korektisko elgesio, laikosi darbo vietos dalykinés tvarkos;

7.7. atlieka kitus, su mokyklos veikla susijusius vadovo nurodymus, vykdo kitus teisés akty
nustatytus ar Muzikos mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal
kompetencija.

8.  RaStinés vedé¢jas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamag vykdyma, dél jo kaltes padaryta
Zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9.  RaStinés ved¢jas turi Zinoti:

9.1. darbo saugos instrukcijas;

9.2. buitiniy atlieky, jy tarpe ir pavojingy atlieky (galvaniniy elementy, akumuliatoriy,
pasenusiy vaisty, buitinés chemijos produkty ir kt.) tvarkymo pagrindus;

9.3. darbdavio, jo igalioty atsakingy asmeny, darbuotojy pareigas, pavardes, telefony numerius;

9.4. darbdavio nustatyta praneSimy apie gaisrg, nelaimingg atsitikimg, avarija, bandyma
ivykdyti nusikaltimg ar jvykdyta nusikaltimg ir kt. tvarka;

9.5. policijos, prieSgaisrinés saugos, greitosios medicinos pagalbos iSkvietimo telefony
numerius;

9.6. artimiausiy policijos ir prieSgaisrinés saugos padaliniy adresus ir telefony numerius;

9.7. vandentiekio ir kanalizacijos, dujy, elektros, Silumos tinkly avariniy tarnyby iskvietimo
telefony numerius;

9.8. Zinoti Muzikos mokyklos prieSgaisrinés saugos taisykles ir kaip jai elgtis kilus gaisrui,
evakuojant klientus, gelbéjant jstaigos turta, valstybinés svarbos dokumentus;



9.9. mokéti suteikti pirmaja medicinos pagalba nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo metu.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

10.1. uztikrinti kokybiska Muzikos mokyklos dokumenty valdymag, asmens duomeny apsauga
teisé€s akty nustatyta tvarka;

10.2. garantuoti teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

10.3. saugoti rastin¢je esan¢ius Muzikos mokyklos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirtj;

10.4. vykdyti Muzikos mokyklos vidaus tvarka reglamentuojan¢iuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus;

10.5. parengti dokumentus archyviniam saugojimui, uztikrinti jy tvarka, saugojima, apskaitos
teisingumg.



