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TRAKU R. LENTVARIO ,,VERSMES“ GIMNAZIJOS
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Rastvedzio pareigybé yra 4-os pareigybés grupé: kvalifikuoti darbuotojai, kuriy
pareigybés priskiriamos C lygiui.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis: kvalifikuotai tvarkyti gimnazijos rastvedyba, rengti
organizacinius-informacinius dokumentus, tvarkyti gimnazijos archyva.

4. Pareigybés pavaldumas: Rastvedys pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Rastvedys turi atitikti Siuos reikalavimus:
5.1. Turéti ne Zemesni kaip vidurinj iSsilavinima.
5.2. Gebéti naudotis informacinémis technologijomis.

5.3. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d.
nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus.

5.4. Gerai mokéti rusy kalba.

5.5. Ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibiidinta SeSiy kalbos mokéjimo lygiu sistema) mokéti bent vieng 1§ triju
Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy).

5.6. ISmanyti tvarkomujuy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka.

5.7. Mokéti kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje.

5.8. Biti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Rastvedzio funkcijos:

6.1. Tvarkyti rastvedyba vadovaujantis raStvedybos taisyklémis.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.8C62973FC46E

6.2. Atsakyti | gimnazijos lankytoju klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu.

6.3. Priimti, registruoti ir gimnazijos direktoriui ar kitiems gimnazijos darbuotojams
perduoti telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodziu gauta informacija, jei tuo metu ju nebuvo
darbo vietoje.

6.4. Aptarnauti asmenis, pageidaujancius patekti pas gimnazijos direktoriy, priimti
pareiSkéjy prasymus bei iSduoti pazymas gimnazijos direktoriaus pavedimu.

6.5. Sutikti ir i8lydéti gimnazijos svecius, lankytojus.

6.6. Registruoti gaunamus bei siunciamus rastus ir dokumentus atitinkamuose saraSuose
ar registruose.

6.7. Ta pacia diena informuoti gimnazijos direktoriy apie gaunamus raStus, dokumentus
ar kita informacija bei gimnazijos direktoriaus pavedimu ja perduoti priskirtiems darbuotojams.

6.8. Spausdinti ir registruoti vidinius gimnazijos dokumentus (ijsakymus, protokolus,
raStus ir pan.) atitinkamuose saraSuose ar registruose. Derinti juos su gimnazijos direktoriumi ir
administracijos atstovais.

6.9. Dauginti gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotoju teikiamus dokumentus ir perduoti
juos pagal pavedima.

6.10. Gimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus istaigos rastus.
6.11. Tvarkyti gimnazijos archyva:

6.11.1. Priimti dokumentus saugoti i archyva, tikrinti ju iforminima ir byly formavima;
6.11.2. Kontroliuoti dokumenty saugojima gimnazijos archyve;

6.11.3. Dokumentus pagal nustatyta tvarka apraSyti, sisteminti, Sifruoti;

6.11.4. Sudaryti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy tgsinius;

6.11.5. Rengti dokumenty, atrinkty naikinti, aktus, pateikti juos derinti gimnazijos
dokumenty eksperty komisijai ir tvirtinti gimnazijos vadovui;

6.11.6. Kasmet, likus ménesiui iki naujy kalendoriniy mety pradzios, rengti
dokumentacijos plana ir teikti ji derinti Traky rajono savivaldybés administracijai bei tvirtinti
gimnazijos vadovui;

6.11.7. ISduoti archyvo pazyméjimus, rengti atsakymus 1 paklausimus, iSduoti
dokumenty kopijas, iSrasas, vesti jy apskaita.

6.12. Konsultuoti gimnazijos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais.

6.13. Gimnazijos direktoriui periodiskai priminti apie biitinus atlikti (pagal parengta
darbotvarke) darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose).

6.14. Informuoti ir kviesti dalyvius { gimnazijoje rengiamus posédzius, pasitarimus ar
Kitus renginius.

6.15. Esant biitinybei dalyvauti sprendziant iSkilusias su gimnazijos veikla susijusias
problemas kartu su kitais gimnazijos darbuotojais.

6.16. Vykdyti kitas su gimnazijos veikla susijusias gimnazijos direktoriaus pavestas
uzduotis.

6.17. Perduoti rastinés bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
7. Rastvedzio atsakomybeé:

7.1. Uztikrinti kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomenuy apsauga
teisés akty nustatyta tvarka.

7.2. Garantuoti teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma.

7.3. Saugoti raStinéje esancius gimnazijos antspaudus, spaudus, naudoti juos tik pagal
paskirti.

7.4. Vykdyti gimnazijos vidaus tvarka reglamentuojanciuose dokumentuose nustatytus
reikalavimus.

7.5. Rastvedys pasizada ir isipareigoja neatskleisti zodziu, raStu ar kitokiu budu
tretiesiems asmenims jokios dalykings, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant gimnazijoje, i§skyrus tuos
atvejus, kai tokia informacija atskleisti ji ipareigoja istatymai.

7.6. Rastvedys uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, deél jo kaltés
padaryta zala atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, paraSas, data)



