4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. raStinés vedéjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Klaipédos Stasio Simkaus konservatorijos nuostatais bei §iuo apra§ymu;

4.2. organizuoja dokumenty tvarkyma Konservatorijoje pagal galiojancias taisykles ir
norminius aktus;

4.3. kontroliuoja Konservatorijos direktoriaus jsakymy vykdyma;

4.4. registruoja gautg korespondencija Dokumenty valdymo bendrojoje informacingje
sistemoje (DBSIS);

4.5. Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS) registruoja gautus
darbuotojy, mokiniy ir kity asmeny prasymus, pasitilymus ir skundus;

4.6. kontroliuoja Konservatorijos padaliniy rengiamy dokumenty jforminimg ir tvarkyma;

4.7. i8duoda pazymas darbuotojams, rengia atsakymus j paklausimus;

4.8. sudaro Konservatorijos darbuotojy atostogy grafikus bei derina aptarnaujancio personalo
budéjimo grafikus;

4.8. paruosia ir perduoda bylas saugojimui j Konservatorijos archyva;

4.9. rastinés vedéjas turi rastinés antspaudg ir spaudus;

4.10. tvirtina iSduodamy dokumenty kopijy tikruma;

4.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Konservatorijos direktoriaus nurodymus, susijusius su
Konservatorijos funkcijomis.



