KUPISKIO LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJA

PATVIRTINTA

Kupiskio Lauryno Stuokos-Guceviciaus
gimnazijos direktoriaus 2021 m. spalio 8 d.
jsakymu Nr. 1-165a

(2025 m. balandzio 16 d. direktoriaus

jsakymo Nr. 1-47 redakcija)

RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Kupiskio Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — gimnazijos) rastvedys yra
priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: rastvedzio pareigybé priskiriama C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti gimnazijos dokumenty rengima; pildyti
darbuotojy priémimo/atleidimo dokumentus, ruosti ir iSduoti reikalingus dokumentus mokiniams ir
Ju tévams, kitiems interesantams.

4. Pavaldumas: rastvedys pavaldus rastinés vedéjui.
Pakeitimas:
Nr. 1-47, 2025-04-16.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Rastvedziui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne mazesnis kaip vidurinis i$silavinimas (ar jgyta profesiné kvalifikacija);

5.2. darbo su kompiuteriu jgiidZiai;

5.3. Zinoti valstybinés kalbos tikslingg vartojima.

6. Rastvedys turi zinoti, iSmanyti ir mokeéti:

6.1. gimnazijos struktiirg;

6.2. darbo organizavimo tvarka;

6.3. darbo teisés pagrindus;

6.4. organizacing vykdomaja dokumentacijos sistema;

6.5. lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kulttiros reikalavimus;

6.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.7. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

6.8. gimnazijos darbuotojy vardus, pavardes, adresus, telefony numerius;

6.9. naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruosiant gimnazijos jsakymus, rastus;

6.10. organizuoti telefoninius pokalbius gimnazijoje ir uz jos riby.

7. Rastvedys privalo vadovautis:

7.1. gimnazijos nuostatais;

7.2. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.4. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;



7.5. darbo sutartimi;

7.6. $iuo pareigybés aprasymu,

7.7. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Rastvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. priima ir perduoda informacija (aktualiag rastvedés pareigybés funkcijy atlikimui)
atsakingiems asmenims;

8.2. nuolat vadovaujasi rastvedybos taisyklémis ir to paties reikalauja i§ kity gimnazijos
darbuotojy;

8.3. direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjo bei rastinés
vedéjo pavedimu spausdina dokumentus;

8.4. pateikia tiesiogiai direktoriui ir jo pavaduotojams pasirasyti atspausdintus dokumentus,
teikia perzitirai jy projektus;

8.5. esant pavedimui, gauna i$ vykdytojy informacijg apie atliktus darbus ir supazindina
gimnazijos direktoriy;

8.6. supazindina darbuotojus su gimnazijos vidaus darbo tvarka, direktoriaus jsakymais;

8.7. priima gimnazijos lankytojus, suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo
pedagogus, gimnazijos vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams iskilusius klausimus,
suteikia informacija telefonu bei el. pastu;

8.8. nukreipia ir paskiria lankytojams laikg pokalbiui su gimnazijos direktoriumi ar kitu
administracijos darbuotoju;

8.9. gimnazijos direktoriaus nurodymu surenka jam reikalingg informacija i$ pedagogy, kity
gimnazijos darbuotojy, pakviecia pas direktoriy nurodytus gimnazijos darbuotojus;

8.10. kopijuoja reikiamg medziagg ir ja iSdalina pagal paskyrimus darbuotojams;

8.11. isduoda, keicia darbuotojams ir mokiniams identifikavimo dokumentus;

8.12. rengia darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus, darbo sutarciy
pakeitimus, informuoja Socialinio draudimo fondo valdyba apie darbuotojy priémima, atleidima,
nemokamy ar vaiko prieziiiros atostogy suteikima, kitus nedarbingumo laikotarpius;

8.13. rengia darbuotojy pareigybiy aprasymus bei jy pakeitimus, pateikia rastinés vedéjai juos
tvirtinti ir pasiraSytinai supazindinti darbuotojus su pareigybiy apras§ymais;

8.14. ruosia ir iSduoda reikalingus dokumentus mokiniams ir jy tévams, kitiems interesantams;

8.15. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, pateikia juos buhalterijai;

8.16. sudaro gimnazijos darbuotojy darbo tarifikacijos sarasus ir pateikia buhalterijai;

8.17. suderings su darbuotojais parengia individualius darbuotojy darbo grafikus;

8.18. tvarko darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos dokumenty darbo tvarkos
taisykliy reikalavimus reglamentuojancius lokalinius dokumentus; (sveikatos knygelés, sarasai —
patikrinimy grafikai poliklinikai, apie higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos paZyméjimy galiojimas,
darbo tvarkos taisyklés, kiti reikalingi vidaus dokumentai...)

8.19. tvarko gimnazijos materialiojo turto apskaitos dokumentus (inventorizacija, nura§ymai)

8.20. spausdina informacinius pranesimus ir skelbia mokytojy kambaryje, mokiniy skelbimy
lentoje, bendroje skelbimy lentoje;

8.21.vykdo elektros energijos deklaravima;

8.22.vykdo transporto uzsakymy ir nuomos procediiras;
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8.23. parengia komunaliniy mokes¢iy nuomininkams pazymas ir pateikia nuomininkams bei
buhalterijai;

8.24. PVM saskaitas faktiiras pateikia ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui bei direktoriui
pasirasyti ir pateikia buhalterijai,

8.25. tvarko Pedagogy duomeny baze.

IV. ATSAKOMYBE

9. Rastvedys atsako uz:

9.1. tvarkingg techniniy priemoniy laikyma savo darbo vietoje;

9.2. savalaikj reikiamy dokumenty parengima ir atidavimg vykdytojams;

9.3. darbuotojy asmens byly ir kity dokumenty pildymo teisinguma, saugumg ir savalaikj
atidavimg j archyva,

9.4. dokumenty apsaugos reikalavimy vykdyma;

9.5. korektiska lankytojy priémima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima;

9.7.uz zala, padarytg gimnazijai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.8. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

10. Rastvedys uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

SusipaZinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)



