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SIAULIU R. KURSENU PAVENCIU MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1. Siauliy r. Kur§ény Pavenciy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau-mokykla) rastvedys
yra specialisty grupés darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé.

2. Pareigybés lygis — priskiriama B lygiui.

3. Pareigybés paskirtis — mokyklos dokumenty rengimas, jforminimas, administravimas,
valdymas, duomeny | sistemas suvedimas.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra pavaldus mokyklos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip auksStesnjji iSsilavinimg su jstaigy administratoriaus profesine
kvalifikacija ir atitinkama darbo patirtimi;

5.2. zinoti Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty tvarkyma, apskaitg ir saugojima;

5.3. moketi dirbti su dokumenty valdymo bendraja informacine sistema DBSIS;

5.4. iSmanyti mokyklos struktiira, veiklos sritis bei sugebéti savarankiSkai planuoti,
organizuoti savo veikla;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* kompiuterinémis programomis.

6. Rastvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, dokumenty tvarkymo taisyklémis,
mokyklos nuostatais, mokyklos direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos taisyklémis, $iuo pareigybés apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima mokyklos gauta korespondencija, el. laiSkus, dokumentus gautus per dokumenty
valdymo informacines sistemas DVS@yvilys, DBSIS, per E. pristatymo sistemg ir atlieka pirminj jos
tvarkyma, juos registruoja, tvarko, pagal priskirtg sritj administruoja dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje DBSIS, perduoda direktoriui paskirti vykdytoja arba susipazinti
atsakingiems asmenims;



7.2. priima ir siunc¢ia mokyklos korespondencijg pastu, pagal esamg poreikj;

7.3. priima ir registruoja praSymus (tévy / globéjy dé¢l ugdytiniy ir / ar mokiniy priémimo |
i8silavinimo dokumenty iSdavimo), skundus, atsiliepimus, pageidavimus;

7.4. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, kitus interesantus), suteikia jiems
juos dominancig informacija, nurodo asmenis, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusias
problemas, atsako i jy klausimus;

7.5. i8duoda pazymas, jgaliojimus, i$silavinimo dokumentus, dokumenty kopijas, dokumenty
i1Srasus, saugo dokumentus, o pra¢jus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo, tvarko
Ju apskaitg ir perduoda bylas j mokyklos archyva;

7.6. rengia dokumenty projektus: jsakymy mokiniy, veiklos klausimais, vidaus ir siunciamyjy
dokumenty, tvarkos aprasy, edukaciniy programy ir kt.;

7.7. parengtus dokumenty projektus, dokumenty valdymo bendrojoje informacingje sistemoje
DBSIS, perduoda perzitrai, pasiraS§ymui atsakingiems asmenims ir registruoja, pagal dokumenty
rusis ir saugojimo terminus DBSIS registruose;

7.8. rengia ugdytiniy / mokiniy ugdymo / mokymo sutar¢iy projektus;

7.9. atlieka dokumenty kopijavimg ir skenavimg su kabinete esancia jranga;

7.10. kasmet, nustatytu laiku, parengia sekantiems metams numatomy sudaryti
Dokumentacijos plano byly projektus, kuriuos perduoda perzitirai, pasiraS8ymui atsakingiems
asmenims, mokyklos direktoriaus tvirtinimui ir registruoja nustatytos formos DBSIS registruose;

7.11. rengia / koreguoja dokumenty projektus, susijusius su mokyklos viesyjy pirkimy ar
finansy apskaitos procediiromis, bendradarbiaudama su Siauliy rajono $vietimo paslaugy centro
(toliau — SPC) atsakingais asmenimis:

7.11.1. parengtus finansinius dokumentus (mokiniy nemokamo maitinimo Zurnala,
pavézejimo suvestines lenteles, statistines ataskaitas, sgmatas ir kt. dokumentus), mokyklos
direktoriaus pasirasytus, uzregistruoja dokumenty valdymo sistemoje DBSIS ir perduoda susipazinti
Siauliy rajono $vietimo paslaugy centro buhalteriui ar ekonomistui;

7.11.2. gautas pieno ir vaisiy paramos sgskaitas fakturas ir iSdalyty produkty registrus
perduoda atsakingiems Svietimo paslaugy centro darbuotojams perziirai, direktoriaus pasiraSymui ir
registravimui atsakingiems asmenis per dokumenty valdymo sistemg DBSIS;

7.12. rengia bendradarbiavimo, studenty mokymo, patalpy ir autobusy nuomos sutar¢iy
projektus ar tinkamai parengtas ir pasirasytas sutartis uzregistruoja nustatytos formos DBSIS sutarciy
registruose;

7.13. direktoriaus nurodymu, pagal savo kompetencija rengia informacija mokyklos interneto
svetainei ir teikia j3 mokyklos interneto svetainés administratoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis rastvedys atsako uz:

8.1. kokybiska korespondencijos, el. laisky, ir per E. pristatymo sistema, gauty dokumenty
sutvarkymg ir perdavimg mokyklos direktoriui;

8.2. gauty ir siun¢iamy dokumenty registravima, sisteminima ir laiku pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

8.3. laiku ir teisingai suvestus duomenis j administruojamas sistemas;



8.4. nepriima i$ vykdytojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus ir
siunciamy dokumenty, dokumenty sauguma ir jy perdavima laiku j mokyklos archyva;

8.5. korektiska lankytojy priémimg ir nukreipima pas atsakingus asmenis;

8.6. uz mokyklos nuostatuose, vidaus tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty
funkcijy kokybiska vykdyma, tvarkingg naudojimasi organizacinémis techninémis priemonémis bei
tinkamga darbo laiko naudojima;

8.7. tinkamg saugaus darbo reikalavimy, instrukcijy, darbo su elektros jrenginiais taisykliy
laikymasi;

8.8. jo Zinioje esanciy antspaudy sauguma.

Susipazinau ir sutinku:

Rastvedys

(parasas, vardas, pavard¢, data)



