Rastinés vedéja vykdo Sias funkcijas:

1. priima Mokyklai siunciamg korespondencijg, atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar
neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai, registruoja gautg korespondencijg;

2. uzregistruotus gautus dokumentus perduoda Mokyklos direktoriui susipazinti;

3. jeigu j gautg dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengima arba pats jj parengia ir
pateikia Mokyklos direktoriui pasirasyti;

4. Mokyklos direktoriui nurodzius rengia vidaus ir siun¢iamyjy dokumenty projektus;

5. rengdamas dokumentus vadovaujasi dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis ir to paties reikalauja iS Mokyklos darbuotojy;

6. formuoja gaunamuy, siun¢iamy, Mokyklos vidaus dokumenty bylas;

7. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus, uztikrina byly perdavima nustatytu laiku j
archyvg, tvarko Mokyklos archyva;

8. Mokyklos direktoriui periodiskai primena apie batinus atlikti (pagal parengtg darbotvarke) darbus,
dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose;

9. Mokyklos direktoriui nurodzius, pranesa Mokyklos darbuotojams apie rengiamy posédZziy, pasitarimuy,
susirinkimy vieta ir laika;

10. Mokyklos direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija iS pedagogy, kity Mokyklos
specialisty ir darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Mokyklos darbuotojus;

11. aptarnauja asmenis, pageidaujancius patekti pas Mokyklos direktoriy, priima pareiskéjy praSymus
bei iSduoda pazymas Mokyklos direktoriaus pavedimu;

12. atsako j Mokyklos lankytojy klausimus, priima ir suteikia (perduoda) informacija telefonu,
elektroniniu pastu ar faksu;

13. teikia pagalbg Mokyklos darbuotojams jy veiklos dokumentavimo klausimais, 2 konsultuoja juos
rastvedybos klausimais;

7.14. jvykus nelaimingam atsitikimui arba Mokyklos ugdytiniui ar darbuotojui staiga susirgus,
nedelsdamas iskviecia Mokyklos slaugytojg arba, jeigu reikia, greitajg medicinos pagalbg, apie jvykj
nedelsdamas informuoja Mokyklos direktoriy;

15. nustatyta tvarka profilaktiskai tikrinasi sveikatg;

16. laikosi bendrosios ir Mokyklai keliamy etikos normy bei Mokyklos vidaus tvarkg nustatanciy
dokumenty reikalavimuy;

17. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su Rastinés vedéjo pareigomis,
nevirSydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.



