PATVIRTINTA

Vilniaus Antakalnio progimnazijos
direktoriaus 2020 m. lapkricio 3 d.
jsakymu Nr. V-89

VILNIAUS ANTAKALNIO PROGIMNAZIJOS
RASTINES VEDEJOS (ARCHYVARES) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus Antakalnio progimnazijos rastinés vedéja (archyvar¢) (toliau - rastinés darbuotoja)
pareigybé¢ yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy/specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B. Pareigybés klasifikatoriaus kodas - 334101.

3. Pareigybés pavaldumas — raStinés vedéja yra tiesiogiai pavaldus Vilniaus Antakalnio
progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turintis ne mazesnj, kaip mety rastinés darbuotojo (archyvaro)/administracinio darbo
pobiidZio profesinj iSsilavinima;

4.2. gebantis taisyklingai rasyti bei konspektuoti, susisteminti konspekta, dirbantis kompiuteriu;

4.3. gebantis tinkamai atsiliepti ] telefono skambucius, tinkamai reaguoti j progimnazijos rasting
el. paStu gaunamus el. laiSkus, tinkamai aptarnauti priimant rastin¢je interesantus;

4.4. iSmanantis rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.5. iSmanantis bendruosius reikalavimus, kaip jforminti ir tvarkyti organizacinius tvarkomuosius
bei iforminimo reikalavimus;

4.6. iSmanantis dokumenty parengimo ir perdavimo ] archyva tvarka;

4.7. iSmanantis terminus ir specialigja reikSme jgijusius zodzius;

4.8. iSmanantis administracinés kalbos kultiiros pagrindus;

4.9. iSmanantis dokumenty ir rasty tekstus;

4.10. gebantis priimti bei aptarnauti progimnazijos svecius;

4.11. mokantis savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, derinti veiklas su kitais strukttiriniais
padaliniais bei iSorinémis institucijomis, mokyklos steigéju;

4.12. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka moketi dirbti kompiuteriu, tvarkyti jprastu
bei el. bidu dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija;

4.13. biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis;

4.14. iSmanyti asmens duomeny apsaugos teisés aktus;

4.15. gebantis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta saugoti priskirtus dokumentus;

4.16. gebantis uztikrinti konfidencialuma;

4.17. gebantis konstruktyviai bendradarbiauti su kitais padaliniy vadovais;

4.18. mokantis bent vieng ES Saliy kalba (rusy, angly, vokieciy, pranciizy).

5. Rastinés darbuotoja negali dirbti asmuo, kuris atitinka Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatymo 57' straipsnyje i§vardintus atvejus.

6. Rastinés darbuotoja | darbg priimamas vadovaujantis galiojancia Lietuvos Respublikos darbo
kodekso aktualija redakcija.

7. Rastinés darbuotoja pareigybé reikalinga organizuoti bei uztikrinti sklandy mokyklos rastinés
darba, administravima bei ugdymo aplinkos aptarnavima.



III SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga;

8.2. organizuoja rastvedyba mokykloje pagal norminiy teisés akty reikalavimus;

8.3. kontroliuoja mokyklos direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens, jsakymy vykdyma;

8.4. registruoja gautg korespondencija;

8.5. pagal pavedima spausdina ir daugina dokumenty iSraSy kopijas, iSduoda pazymas or
reikiamus pazymejimus;

8.6. ruosia rastinés bylas perduoti ] mokyklos archyva, laikantis archyvy darbo taisykliy;

8.7. informuoja mokyklos direktoriy apie rastvedybos biikle mokykloje, teikia pasitilymus, kaip ja
tobulinti;

8.8. tvarko ir kontroliuoja darbuotojy sveikatos pazymas;

8.9. tvarko darbuotojy priémimo j darbg dokumentus (pagal reikalavimus uzpildo darbo sutartis,
uzpildo darbuotojo asmens kortele, suformuoja asmens bylg) ir kitg personalo dokumentacija (tvarko
darbuotojy asmens bylas);

8.10. priima mokyklos lankytojus (mokiniy tévus, globéjus, riipintojus, kitus interesantus),
suteikia juos dominancig informacijg;

8.11. priima ir teikia informacijg telefonu, el. pastu ar el. pokalbiy programomis;

8.12. administruoja dokumenty elektronine valdymo sistema;

8.13. turi teis¢ gauti i§ mokyklos darbuotojy darbui reikalingg informacija, dokumentus byly
nomenklattrai sudaryti;

8.14. kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti mokyklos direktoriy;

8.15. nepriimti i§ vykdytojy spausdinti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty;

8.16. tvirtina dokumenty kopijas;

8.17. neleidzia kitiems mokyklos darbuotojams naudotis darbuotojy asmens bylomis, jy
informacija be ved¢jos Zinios;

8.18. ispéja darbuotojus, netinkamai besielgiancius su rastinés dokumentais;

8.18. bendradarbiauja su kitais padaliniy vadovais siekiant gauti reikalingg tarnybine¢ informacija
1§ darbuotojy dokumentacijos ar asmens duomeny tvarkymo tikslais;

8.19. kasmet rengia dokumentacijos plano projekta bei ruoSia derinimui su Progimnazijos
steigéju;

8.20. pavaduoja Vilniaus Antakalnio progimnazijos sekretore (archyvarg) jos ligos metu;

8.20. pagal poreikj dalyvauja vadovybés posédziuose ir aptaria kuruojamus klausimus.

9. Rastinés darbuotojas atsako:

9.1. uz dokumenty, esanciy rastin¢je ir archyve, nei§saugojima;

9.2. uz rasting¢je esanciy antspaudy, spaudy neiSsaugojima, apskaitos pazeidimus ir jy naudojima
ne pagal paskirtj;

9.3. uz komerciniy paslap¢iy paskleidima;

9.4. keiciantis rastinés vedéjui, uz visy rastinés byly ir dokumenty neperdavima pagal akta,
tvirtinamg mokyklos direktoriaus;

9.5. uz zala, padarytag mokyklai, dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

9.6. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy ir rastinés
apsaugos pazeidimus;

9.7. uz asmens duomeny sauguma;

9.8. uz kultiiringg asmeny aptarnavimg, teisingos informacijos (zodZziu ar rastu) suteikimg, teisétg
dokumenty kopijy iSdavima.



10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas asmeniskai atsako uz:

10.1. dokumenty, esanciy priskirtose bylose, iSsaugojima;

10.2. dokumenty, esanciy mokyklos archyve iSsaugojima, nuraSyma, tvarkyma;

10.3. zala, padarytg progimnazijai, d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

10.4. tvarkingg naudojimasi techninémis priemonémis;

10.5. kokybiska ir greita darby atlikima;

10.6. asmens duomeny sauguma;

10.7. kultiiringg asmeny aptarnavima, teisingos informacijos (zodziu ar rastu) suteikima, teiséta
dokumenty kopijy i8davima;

10.8. kultiiringg lankytojy priémima;

10.9. blogai arba ne laiku atliktas funkcijas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

11. Rastinés darbuotoja, negalintj eiti savo pareigy, pavaduoja Vilniaus Antakalnio progimnazijos
sekretoré (archyvare) ar kitas jsakymu paskirtas asmuo.

12. Rastinés darbuotojas gali biiti jpareigotas atlikti ir kitas pareigas ir funkcijas Vilniaus
Antakalnio progimnazijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir kity padaliniy vadovy pavedimu ar
atskiru nurodymu.

13. Sios rastinés darbuotojo funkcijos bei atsakomybe, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés
aktams ir esant biitinybei, gali biiti i§ dalies kei¢iamos kei¢iamas Vilniaus Antakalnio progimnazijos
savininko ar Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus iniciatyva.

Susipazinau

(Parasas) (Vardas ir pavardeé) (Data)



