PATVIRTINTA

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

VILNIAUS ANTAKALNIO PROGIMNAZIJOS SEKRETORES (ARCHYVARES)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés klasifikatoriaus kodas - 412001.

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

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turintis ne mazesnj, kaip raStinés darbuotojo (archyvaro) ir/ar administracinio darbo
pobiidzio profesinj i$silavinimg ar kvalifikacija;

4.2. mokantis, zinantis ir iSmanantis rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.3. gebantis dirbti su el. dokumenty sistemomis bei Siuolaikinémis bendravimo priemonémis
(pavyzdziui Google Meet, Gmail, Google chat ir pan.);

4.3. gebantis taisyklingai raSyti bei konspektuoti, susisteminti konspekta;

4.4. turintis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus kompiuterinio raStingumo Zinias bei
gebéjimus;

4.5. gebantis tinkamai atsiliepti j telefono skambucius, tinkamai reaguoti j progimnazijos
rasting el. pastu gaunamus el. laiskus, tinkamai aptarnauti priimant rastin¢je interesantus;

4.6. iSmanantis rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles;

4.7. iSmanantis bendruosius reikalavimus, kaip jforminti ir tvarkyti organizacinius
tvarkomuosius bei jforminimo reikalavimus;

4.8. iSmanantis ir gebantis organizuoti dokumenty parengimo ir perdavimo j archyva tvarka;

4.9. iSmanantis terminus ir specialigjg reikSme jgijusius Zodzius;

4.10. iSmanantis administracinés kalbos kulttiros pagrindus;

4.11. iSmanantis dokumenty ir rasty tekstus;

4.12. gebantis priimti bei aptarnauti progimnazijos svecius;

4.13. mokantis savarankiskai planuoti ir organizuoti veiklg, derinti veiklas su Kkitais
struktiiriniais padaliniais bei iSorinémis institucijomis, mokyklos steigéju;

4.14. buti pareigingu, mandagiu, tolerantisku, gebantis bendrauti su Zmonémis;

4.15. iSmanantis asmens duomeny apsaugos teisés aktus;

4.16. mokantis bent vieng ES Saliy kalbg (rusy, angly, vokieciy, pranciizy).

5. Rastinés darbuotojas privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

5.3. darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. darbo sutartimi;
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5.5. Siuo pareigybés aprasymu;
5.6. kitais Vilniaus Antakalnio progimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rastinés darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

6.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Vilniaus Antakalnio progimnazijos vadovy nurodymus bei
progimnazijos savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

6.2. priima Vilniaus Antakalnio progimnazijos gaunama korespondencija pastu ir el. pastu,
atlieka pirminj jos tvarkyma, kurio metu patikrina, ar neatplésti vokai, ar juose yra visi dokumentai,
registruoja gauta korespondencijg jos gavimo dieng Gauty dokumenty el. registravimo Zurnale;

6.3. uzregistruotus gautus dokumentus el. dokumenty valdymo sistemos déka perduoda
direktoriui ar kitam asmeniui susipaZinti ar skirti rezoliucijas;

6.4. el. dokumenty valdymo sistemoje kontroliuoja direktoriaus ar kito mokyklos vadovo
rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija nepavesta kitiems;

6.5. jeigu ] gauta dokumentg reikia atsakyti, organizuoja dokumento parengimg arba pats ji
parengia ir pateikia direktoriui pasirasyti;

6.6. registruoja siunciamus dokumentus Siunciamyjy dokumenty el. registravimo Zurnale; jeigu
siun¢iamasis dokumentas yra atsakomasis, tikrina, ar yra nuoroda | kokj dokumentg atsakoma;

6.7. Vilniaus Antakalnio progimnazijos vidaus dokumentus (jsakymus, aktus, protokolus,
nutarimus ir kt.) registruoja Vidaus el. dokumenty registravimo knygoje;

6.8. Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriui ar kitam mokyklos vadovui nurodzius rengia
vidaus ir siunc¢iamyjy dokumenty projektus;

6.9. spausdina bei daugina vidaus ir siun¢iamuosius dokumentus;

6.10. tikrina paskirta elektroninj pasta;

6.11. priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis rySio priemonémis ir siuncia Vilniaus
Antakalnio progimnazijos korespondencija pastu;

6.12. formuoja el. dokumenty registre priskirty dokumenty bylas;

6.13. uZztikrina byly i§saugojima pagal jy saugojimo terminus, uZtikrina byly perdavimg nustatytu
laiku j archyva bei tvarko priskirtg archyva;

6.14. priima lankytojus (mokiniy tévus (globé&jus, riipintojus), kitus interesantus), suteikia jiems
juos dominancig informacijg, nurodo mokytojus, vadovus, kurie kompetentingi spresti lankytojams
i8kilusius klausimus, elgiasi su jais mandagiai ir démesingai; direktoriui nurodZius, organizuoja sveciy
pavaiSinima;

6.15. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingag informacija i§ mokytojy, pagalbinio
personalo darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus darbuotojus, spausdina direktoriaus
pateikta jvairia medziagg, tvarko rastvedyba, priima jvairius direktoriui adresuotus dokumentus ir
teikia jam pasirasyti;

6.16. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija;

6.17. tvarko mokiniy maitinimo el. registra;

6.18. pavaduoja rastinés vedé¢ja jos ligos ir/ar jos atostogy metu;

6.19. keiciantis rastinés darbuotojui, perduoda pagal akta naujam administratoriui rastvedybos
bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

6.20. vykdo kitus Vilniaus Antakalnio progimnazijos direktoriaus ar kity vadovy teisétus
nurodymus.
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IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Rastinés darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius toki jtarima kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra Jtariamas ty¢iojimusi, Vilniaus
Antakalnio progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg mokinio klasés auklétojg apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.,
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Rastines darbuotojas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdveéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy paty€iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetin¢je erdveje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti asmenis
(tévus (globejus rupintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

8.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy
ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. raStu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetin¢je erdvéje praneSti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSimg interneto svetain¢je adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Rastinés darbuotojas atsako uz:

9.1. mokyklos vadovy jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.2. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

9.3. kokybiska ir greitg gautos korespondencijos tvarkymg ir pateikimg direktoriui,

9.4. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg atsakingiems vykdytojams;

9.5. korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. uz savo veiksmais ar neveikimu padaryta zala;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektrosaugos reikalavimy
vykdyma.

10. Rastinés darbuotojas uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Rastinés darbuotojas uz darbo drausmeés pazeidimus gali biiti atleistas 1§ pareigy.

Susipazinau

(Parasas) (Vardas ir pavarde) (Data)
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