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_KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,, AVILIUKAS“
RASTVEDZIO(-ES) PAREIGYBES APRASYMAS NR. 10

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1 Kauno lopselio-darZelio ,,Aviliukas* rastvedZio(-€s) pareigybés apra§ymas reglamentuoja raStvedzio(-

¢s), dirbancio(-s) ikimokyklinio ugdymo mokykloje, profesine veikla.

1.2 Pareigybés kodas, pagal profesijy klasifikatoriy 2621101.

1.3 Pareigybés lygis: A,

L4 Pareigybés grupé: I (tredia).

1.5 Darbuotoja { rastvedzio(-és) pareigas priima ir atleidzia lopSelio-darzelio direktorius. Rastvedys(-¢)

pavaldus(-1) direktoriui.

1.6 Rastvedzio(-¢s) darba gali dirbti asmuo nuo 18 met, igijgs ne Zemesnj nei aukstaji neuniversitetinj
arba jam prilyginta iSsilavinima, i$manantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
Istatyma, kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyviniy dokumenty tvarkymg ir saugojima
archyve, puikiai mokéti lietuviy kalba.

1.7 Darbuotojas turi buti pasitikrines sveikatg, iSklausgs higienos kursus, jvadini

instruktavimg ir instruktavima darbo vietoje (Zinoti gaisro gesinimo biidus ir priemones,

individualiosios saugos priemones).

1.8 Vadovaujantis LR vaiko teisiy apsaugos pagrindy istatymo 57-1 dalies nuostata, rastvedys(-

€) turi pristatyti pazyma ,,Dél jtariamyjuy, kaltinamyju ir nuteistyjy registro duomeny apie fizinj

asmeni*‘.

II. RASTVEDZIO(-ES) FUNKCIJOS IR PAREIGOS
2.1 RASTVEDZIO(-ES) VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA.

Rastvedys(-€) privalo:

2.1.1 Pradedant darba, patikrinti ar tvarkingos darbo priemonés, patalpos;

2.1.2 Kad i8vengti netikéto daikty kritimo, patikrinti ar tvirtai daiktai guli ant spinty ir
lentyny, ar gerai pakabinti kabantys daiktai (paveikslai, portretai, baldai ir kt);

2.2 RASTVEDZIO(-ES) PAREIGOS

1.1. Kiekvienais mokslo metais iki rugséjo ménesio pabaigos parengia metini dokumentacijos
plana ir ji suderina su savivaldybés archyvu;

1.2. Priima (rasti¥ka, DVS sistemoje, pastu ar el.padtu) lopSeliui — darZeliui siundiama
informacija, korespondencija ir ja registruoja (DVS sistemoje, gaunamuyjy dokumenty el.
registre);

1.3. Perduoda uzregistruotus dokumentus lopSelio — darzelio direktoriui susipazinti, pagal
rezoliucijas juos perduoda nurodytiems asmenims:

1.4. Organizuoja atsakomojo dokumento parengima arba ji parengia ir teikia direktoriui
pasirasyti;

1.5. Siuncia dokumentus ir juos registruoja (DVS sistemoje, siun¢iamuyjy dokumenty el.
registre);

1.6. Priima ir teikia informacija telefonu bei kitomis ry$io priemonémis;

1.7. Rengia ir registruoja istaigos vadovo jsakymus (ugdymo, veiklos, personalo, atostogy);
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1.8. Rengia dokumentus (rastus, paZymas, aktus ir kt.) pagal rastvedybos bei dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles;
1.9. Formuoja dokumenty uz kuriuos atsako rastvedys ir direktorius bylas;
1.10. Rengia bylas pagal dokumentacijos plana ir jas perduoda { istaigos archyva;
1.11. Supazindina pasiraSytinai darbuotojus su direktoriaus isakymais, rastais ir kitais
dokumentais;
1.12. Tvarko darbuotojy asmens bylas;
1.13.  Formuoja ir tvarko ugdytiniy bylas;
1.14. Rengia dokumenty kopijas ir patvirtina jy tikruma;
1.15. Padaugina ir/ar spausdina mokomaja medZiaga, pedagogams prasant;
1.16. Rupinasi dokumentacijos saugumu;
1.17. Pildo Darbo laiko apskaitos Ziniarasti, kai darbe néra direktoriaus;
1.18. Dirba su Mokiniy registo sistema bei tvarko vaiky duomenis;
1.19. Atsako uz SVIS sistemos ataskaitas;
1.20. Pildo STRAPIS sistemos duomenis;
1.21. Vykdo centralizuota vaiky priémimg, iki birzelio 1 dienos parengia vaiky saraSaus
ateinantiems mokslo metams ir pateikia direktoriui tvirtinti;
1.22.  Stebi ir kaupia duomenis apie socialiai remtinas $eimas;
1.23  Archyvuoja lopSelio-darZelio dokumentus:

1.23.1 priima i archyva nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas, tinkamai
suformuoja ir sudaro suvestinius mety apyrasus;

1.23.2 tvarko nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apskaita;

1.23.3 rengia laikinojo saugojimo dokumenty saraSus;

1.23.4 rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nuraS§ymo ir naikinimo
aktus, teikia juos tvirtinti istaigos vadovui,

1.23.5 kontroliuoja, kaip formuojamos ir forminamos lopselio — darZelio dokumenty
bylos;

1.23.6 priima ir registruoja saugoti baigtas dokumenty bylas;

1.23.7 teikia juridiniams ir fiziniams asmenims informacija apie archyve saugomy
dokumenty turini, i§duoda pazymas, dokumenty kopijas, patvirtintus i$rasus;

1.23.8 dalyvauja dokumenty ekspertizés komisijos veikloje, nustatant archyviniuy
dokumenty vertinguma;

1.23.9 i8duoda i§ archyvo laikinam naudojimui bylas;

1.23.10 kontroliuoja saugomy dokumenty bikle.

2.3 RASTVEDZIO(-ES) VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

2.3.1 Jeigu darbo metu ivyko avarija (suliZzo sandéliavimo stalazai, liejasi vanduo, dingo elektros
energija ir kt.) reikia tuojau pat nutraukti darba, pabandyti i§jungti sugedusias komunikacijas, pranesti
apie (vyki pavaduotojai (-ui) ukiui arba vadovui;

2.3.2 Jeigu ivyko nelaimingas atsitikimas, reikia nedelsiant suteikti pirmaja medicinos pagalba
sau ar kitiems nukenté€jusiems ir pranesti apie ivyki vadovui;

2.3.3 Rastvedziui(-ei) darbo metu susiZeidus nors ir nelabai sunkiai, jvykio negalima nuslépti, apie ji
reikia pranesti vadovui;

234 Jeigu darbo metu kilo gaisras, reikia iSkviesti ugniagesius, jstaigos vadovybg ir
gesinti gaisro Zidinj turimomis priemonémis;

2.3.5 Jeigu rastvedi(-¢) itiko nelaimingas atsitikimas pakeliui i darba arba i§ darbo, ji/jis arba
per kitus asmenis privalo pranesti apie ivyki istaigos direktoriui ir nurodyti jvykio aplinkybes bei
pasekmes.

2.3.6 Uz vidaus tvarkos taisykliy, prie§gaisrinés saugos taisykliy, saugos darbe reikalavimy
nevykdyma, rastvedys(-€) atsako vidaus tvarkos taisyklése nustatyta tvarka arba pagal istatymus.

1. RASTVEDZIO(-ES) TEISES
Rastvedys(-€) turi teise:
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3.1 Kad istaigos vadovas uztikrinty sauga ir sveikata, nustatyta tvarka apriipinty asmeninémis apsaugos
priemonémis;

3.2 Suzinoti i$ darbdavio apie darbo aplinkoje esancius sveikatai kekenksmingus ir pavojingus veiksnius;
3.3 Nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlygintina Zala padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygu;

3.4 Neatlikti nurodyty darbuy, jei netvarkingos darbo priemonés, pries tai pranesus apie tai vadovui;

3.5 Saugos ir sveikatos klausimais kreiptis { darbuotojy atstova, profesine sajunga, istaigos darbuotoju
saugos ir sveikatos komiteta;

3.6 Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasiulymus darby kokybei gerinti;

3.7 Kursuose, mokymuose bei seminaruose kelti kvalifikacija;

3.8 Ipoilsio laika (piety pertrauka) ne trumpesne nei 30 min.

IV. RASTVEDZIO(-ES) ATSAKOMYBE

Rastvedys(-€) atsako uZ:

4.1 Dokumenty sauguma, tinkama dokumenty rengima, prieZiiira, byly formavima;

4.2 I8duodamuose dokumenty iSrasuose pateikty duomeny atitikima archyve esantiems
dokumentams;

4.3 Rastinés patalpy $varg ir tvarka;

4.4 Archyvo patalpy §varg ir tvarka

4.4 Darbo atlikimg nepaZeidZiant Higienos Normy reikalavimuy;

4.5 Tinkama darbo laiko naudojima, darbo drausmés paZeidima;

4.6 Kauno lopSelio - darzelio ,,Aviliukas* turto ir nuosavybés tausojima;

4.7 Savo pareigy netinkama vykdyma, rastvedys(-€) atsako Kauno lopselio - darzelio ,,Aviliukas* vidaus
darbo tvarkos taisyklémis, LR Darbo kodekso bei LR jstatymy nustatyta tvarka.

Instrukcija parengé: direktoré Kristina Sataitiené

Suderinta su Kauno lop$elio-darZelio ,,Aviliukas* taryba 2019-11-20 prot.Nr.SAV-8
Instrukcijoje yra 3 nume“ruoti puslapiai ir priedas Nr.1.
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SU KAUNO LOPgELIO-DARiELIp »AVILIUKAS*
RASTVEDZIO(-ES) PAREIGYBES APRASYMU
SUSIPAZINAU IR SUTINKU
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