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I. BENDROJI DALIS

1. Kretingos meno mokyklos rastinés vedéjo pareigybés aprasymas reglamentuoja
Kretingos meno mokyklos, toliau vadinamos Mokykla, rastinés vedéjo funkcijas, teises, pareigas ir
atsakomybe.

2. Mokyklos rastinés vedéja priima | darbg ir atleidzia mokyklos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu.

3. Mokyklos rastinés vedéjas savo darbe vadovaujasi Mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos
taisyklémis, Mokyklos steigéjo ir direktoriaus sprendimais, jsakymais ar Kitais tvarkomaisiais

dokumentais ir $iais pareigybés nuostatais.

I1. MOKYKLOS RASTINES VEDEJO FUNKCIJOS, TEISES IR ATSAKOMYBE

4. Mokyklos rastinés vedéjas:

4.1. veda mokyklos raStvedyba pagal galiojanCias rastvedybos taisykles bei kitus
norminius dokumentus;

4.2. tvarko visy mokyklos darbuotojy asmens bylas, priimant j darbg surenka reikalingus
dokumentus, jy pagrindu sutikrina jrasy teisinguma asmens bylos dokumentuose, parengia darbo
sutarties projekta, ji patvirtinus - registruoja darbo sutarciy zurnale, pasibaigus darbo sutar¢iai - daro
atitinkamas atzymas darbo sutartyje bei darbo sutar¢iy registravimo zurnale;

4.3. surenka dokumentus ir tvarko moksleiviy asmens bylas;

4.4. tvarko mokyklos archyva ir organizuoja pilng dokumenty parengima archyvavimui
pagal patvirtinta mokslo mety byly nomenklatiirg;

4.5. kelia savo darbine kvalifikacijg kursuose ir seminaruose;

4.6. laiku ir ripestingai atlieka administracijos nurodytus darbus;

4.7. mandagiai bendrauja su mokyklos bendruomenés nariais bei rastinés lankytojais ir
teikia jiems zinomg ir biiting informacija;

4.8. laikosi darbo vietos higieniniy reikalavimy ir darbo drausmés.



5. Mokyklos rastinés vedéjas turi teise:

5.1.1 kasmetines atostogas;

5.2.1 lengvatas, numatytas kolektyvinéje sutartyje;

5.3. reikalauti, kad darbo salygos atitikty higieninius reikalavimus;

5.4. teikti pasiiilymus darbo tobulinimui, laisvai reiksti ir iSsakyti nuomong kitais rlipimais
darbo klausimais.

6. Mokyklos rastinés vedéjas atsakingas:

6.1.uz darbuotojy asmens byly pilng parengimg ir dokumenty jforminimg, jrasy
teisinguma priimant | darbg naujus darbuotojus ir tolesnj byly vedimg bei turinio sauguma;

6.2.uz darbo sutarCiy projekty parengima, patvirtinus priémimg j darbg - registravimg ir
pasiraSyma, kaip jgalioto asmens, darbo sutarciy registravimo zurnale, darbo sutarciai pasibaigus - uz
atitinkamy jrasy fiksavimga darbo sutartyje bei darbo sutar¢iy registravimo Zurnale;

6.3. uz darbuotojy asmens korteliy vedimg ir atostogy laikotarpiy tinkamg iforminima;

6.4. uz rastvedybinj darbg - dokumenty registravimag atitinkamuose registruose, isakymuy,
rasty byly sudaryma, supazindinimg su rastais pagal paskirtj pasirasant ir kitokig biiting informacijos
sklaidg suinteresuotiems asmenims;

6.5. uz byly nomenklattiros parengima ir visuminj dokumenty archyvinima;

6.6. uzZ mokiniy, mokytojy ir darbuotojy asmens duomeny sauguma;

6.7. uz konfidencialiy ir neskelbtiny asmeny ir kity duomeny i§saugojima paslaptyje;

6.8. uz savalaikj sveikatos tikrinimasi;

6.9. uz prisiimty mokyklos etikos normy laikymasi;

6.10. uz nepriekaistinga savo tiesioginiy pareigy vykdyma o taip pat kity pavesty darby
kokybe ir savalaikj atlikimg.

7. Rastinés vedé¢jas, pastebéjes netinkamg mokytojy elgesj su mokiniy asmens

duomenimis ar kitais dokumentais, privalo nedelsiant informuoti apie tai mokyklos direktoriy.

I11. MOKYKLOS RASTINES VEDEJO DARBO IR POILSIO LAIKAS
8. Kiekvieny mokslo mety pradZioje ar pasikeitus aplinkybéms, rastinés vedéjo darbo ir

poilsio laikas nustatomas direktoriaus jsakymu.

Susipazinau ir sutinku:
(parasas, vardas, pavardé, data)




