PATVIRTINTA

Raseiniy kiino kultiiros ir sporto centro
direktoriaus

2024 m. d. jsakymu Nr. SC;-V-

RASEINIU KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO
RASTVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy kiino kultGros ir sporto centro (toliau — Sporto centras) raStvedzio
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro, duomeny baziy tvarkyma, uztikrint saugomy dokumenty priezitira,
ju apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruosima
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai ( Word, Exel, DVS, Personalas
programomis).

4.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

5. Rastvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. Sporto centro struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. Sporto centro, darbo tvarkos taisykles;

5.3. Sporto centro veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. rastvedybos standartus ir raStvedybos taisykles;

5.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

5.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.8. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus.

6. Rastvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;



6.5. Siuo pareigybés apraSymu;
6.6. Kitais Sporto centro lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

7.1. spausdina Sporto centro direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty
projektus, juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka per dokumenty
valdymo sistemg (DVS) adresatams;

7.2. priima Sporto centro gaunama korespondencija, ja registruoja ir perduoda Sporto
centro direktoriui pavedimo rezoliucijai jraSyti, jteikia vykdytojams ir priziiiri tolesnj pavedimy
vykdyma;

7.3. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Sporto centro direktoriui susipazinti,

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

7.5. jeigu 1 gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba
pats ji parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

7.6. tvarko stun¢iamuosius Sporto centro dokumentus: iformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, ir siuncia pastu, elektroniniu pastu arba per DVS sistema;

7.7. Sporto centro vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus, nutarimus ir kt.)
registruoja vidaus dokumenty registravimo registruose;

7.8. Sporto centro direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siunciamyjy dokumenty
projektus;

7.9. daugina Sporto centro direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumentus ir
perduoda juos pagal pavedima;

7.10. tikrina Sporto centro elektroninj pasta ir nukreipia korespondencija pagal
reikalingumg atitinkamiems adresatams ir vykdytojams;

7.11. konsultuoja Sporto centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

7.12. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly
dokumentacijos plang;

7.13. formuoja gaunamy, siunciamy, vidaus dokumenty bylas;

7.14. uztikrina byly i$saugojima pagal jy saugojimo terminus, tvarko Sporto centro
archyva;

7.15. priima Sporto centro lankytojus (auklétiniy tévus (globéjus, ripintojus), kitus
interesantus), suteikia jiems juos dominancig informacija, nurodo darbuotojus, vadovus, kurie
kompetentingi spresti lankytojams iSkilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai;

7.16. direktoriui nurodzius, pranesa Sporto centro tarybos, darbuotojy tarybos nariams
apie rengiamy posédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

7.17. laikosi etikos normy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant svecius,
interesantus, delegacijas;

7.18. i8kabina skelbimy lentoje dokumentus su vieSai skelbtina informacija;

7.19. iformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, tvarko darbuotojy darbo
sutartis ir kitus darbuotojy darbui reikalingus dokumentus;



7.20. dirba su personalo programa;

7.21. priima darbuotojy atostogy prasSymus, derina ir sudaro darbuotojy atostogy
grafika, buhalterijai pateikia darbuotojy atostogy inventorizacijos likucius kiekvieny mety
gruodzio 31 d. buklei,

7.22. saugo Sporto centro finansing bei kitokig konfidencialig informacija, kuri jam
tapo prieinama ir zinoma dirbant;

7.23. dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir Seminaruose;

7.24. keiciantis rastvedziui, perduoda pagal akta naujam rastvedziui raStvedybos bylas,
nebaigtus tvarkyti dokumentus;

7.25. vykdo Kitus sporto centro direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSKAITOMYBE IR
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Sporto
centro direktoriui.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

9.1. uz administracijos isakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikimg direktoriui;

94. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems
vykdytojams;

9.5. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.6. uztikrinti kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka.

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

11. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Sporto centro direktorius.




