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ŠIAULIŲ LOPŠELIO-DARŽELIO „SIGUTĖ“

RAŠTINĖS (ARCHYVO) VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šiaulių lopšelio-darželio „Sigutė“ (toliau – Įstaiga) raštinės (archyvo) vedėjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį ir gaunantis darbo užmokestį iš Savivaldybės biudžeto.
II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS

2. Raštinės (archyvo) vedėjo pareigybė reikalinga Įstaigos administracinės veiklos organizavimui, koordinavimui, dokumentų rengimui, archyvo tvarkymui. 
III. BENDROSIOS NUOSTATOS



3. Raštinės (archyvo) vedėją priima ir atleidžia Įstaigos direktorius.
4. Sudarant darbo sutartį, raštinės (archyvo) vedėjas pasirašytinai supažindinamas su Darbo tvarkos taisyklėmis, darbų saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis ir kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą. 
5. Raštinės (archyvo) vedėjas turi žinoti:
5.1. įsakymus ir kitus įstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su raštvedyba;
5.2. taisyklingą gimtosios kalbos rašybą ir skyrybą;
5.3. Įstaigos nuostatus, Darbo tvarkos taisykles, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos taisyklių reikalavimus ir darbui būtinų asmeninių apsaugos priemonių naudojimo ir priežiūros taisykles;
5.4. Įstaigos direktoriaus, jo įgaliotų atsakingų asmenų pareigas, pavardes, telefonų numerius, elektroninius paštus;
5.5. policijos, ugniagesių, greitosios medicinos pagalbos iškvietimo telefonų numerius;

5.6. profesinę etiką, bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;
5.7. Įstaigos struktūrą, veiklos sritį;
5.8. darbo organizavimo tvarką, reikalingą informaciją apie darbuotojus;
5.9. organizacinės tvarkomosios dokumentacijos sistemą;
5.10. orgtechnikos paskirtį, naudojimo tvarką ir reikalavimus.
6. Raštinės (archyvo) vedėjas turi mokėti:
6.1. planuoti ir organizuoti raštinės veiklą;

6.2. naudotis pirmine medžiaga, dokumentais, ruošiant Įstaigos įsakymus, raštus;

6.3. naudotis informacijos šaltiniais, komunikacijos priemonėmis;

6.4. dirbti kompiuterinėmis programomis (naudotis „Microsoft Word“, „Microsoft Excel“, „Microsoft PowerPoint“ programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis), faksu, kopijavimo aparatu ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis;

6.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją, daryti išvadas;

6.6. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje. 

7. Darbo metu turi būti blaivus, nerūkyti ir nesisvaiginti narkotikais, vengti veiksmų, galinčių sukelti gaisrą.

8. Būti pareigingas, atsakingas, darbštus, kruopštus, tvarkingas, punktualus,
mandagus, kultūringai elgtis su Įstaigos bendruomenės nariais ir interesantais.
9. Kai raštinės (archyvo) vedėjo nėra darbo vietoje (liga, atostogos ar pan.), jo pareigas gali eiti kitas, direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas. Šis asmuo įgyja atitinkamas teises ir atsako už tinkamą jam paskirtų pareigų vykdymą.

IV. SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
10. Aukštasis arba aukštesnysis išsilavinimas ir įgyta profesinė kvalifikacija.

11. Taisyklingai kalbantis gimtąja kalba bei mokantis vieną ar kelias užsienio kalbas.



12. Mokėjimas dirbti kompiuterinėmis programomis (gebėjimas naudotis „Microsoft Word“ ir „Excel“ programomis, internetu, elektroniniu paštu, teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis).


13. Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių švietimo įstaigų dokumentavimą, raštvedybą, archyvų tvarkymą, personalo administravimą, darbo teisės ir darbo kodekso pagrindų, išmanymas.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

14. Raštinės (archyvo) vedėjas atlieka šias funkcijas:

14.1. gautos informacijos apdorojimas ir dokumentų tvarkymas;

14.2. gaunamų dokumentų ir informacijos sisteminimas ir perdavimas vykdytojams;

14.3. Įstaigos direktoriaus nurodymų perdavimas darbuotojams ir jų vykdymo eigos kontrolė;

14.4. raštvedybos ir korespondencijos tvarkymas;

14.5. Įstaigoje rengiamų renginių (seminarai, konferencijos, šventės ir kt.) organizavimas (informacijos sklaida, patalpų apipavidalinimas, nuotraukų darymas ir kt.);
14.6. bendravimas su klientais, informavimas apie Įstaigos teikiamas paslaugas;

14.7. Įstaigos darbuotojų informavimas apie susirinkimus, posėdžius, ir kitus renginius bei jų protokolavimas;

14.8. informacijos telefonu priėmimas ir savalaikis bei tikslus informacijos perdavimas;
14.9. dokumentų spausdinimas, kopijavimas;
14.10. Įstaigos direktoriaus įsakymų, siunčiamų raštų projektų rengimas ir derinimas su atsakingais specialistais;

14.11. personalo dokumentų rengimas: formina personalo darbo sutartis, darbo pažymėjimus ir kitą dokumentaciją personalo klausimais, asmens bylų sudarymas ir tvarkymas.

14.12. darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymas kompiuterinėje programoje (pagal pateiktą direktoriaus pavaduotojo ugdymui informaciją);

14.13. Pedagogų duomenų registro tvarkymas;

14.14. tėvų prašymų (susijusių su vaiku) priėmimas ir registravimas;

14.15. dokumentų dėl užmokesčio už vaikų išlaikymą tvarkymas ir kiekvieno mėnesio paskutinę darbo dieną tėvų atsiskaitymo už vaikų išlaikymą dokumentų pateikimas Įstaigos buhalterijai;

14.16. savalaikis informacijos pateikimas ir atnaujinimas Įstaigos internetinėje svetainėje;
14.17. Įstaigos administracinės veiklos organizavimas:
14.17.1. organizuoja ir vykdo Įstaigos dokumentų valdymą (rengia Įstaigos dokumentacijos planą ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus);

14.17.2. organizuoja Įstaigos direktoriaus pokalbius telefonu, susitikimus, lankytojų priėmimą bei primena direktoriui apie rengiamus posėdžius, pasitarimus ir susirinkimus;

14.17.3. surenka reikiamą informaciją direktoriui ir jo pavedimu kviečia darbuotojus; 
14.17.4. nesant direktoriui užrašo priimtus pranešimus ir praneša jam apie juos; elektroninio pašto adresu gaunamus laiškus raštinės (archyvo) vedėjas atspausdina, užregistruoja ir jų gavimo dieną pateikia direktoriui;

14.17.5. teikia informaciją klientams apie Įstaigos teikiamas paslaugas; 
14.17.6. tvarko Įstaigos archyvą, rūpinasi dokumentų saugumu ir jų išsaugojimu archyve;
14.17.7. tvarko personalo bylas ir duomenų bazę;

14.17.8. tvarko dokumentus susijusius su ugdytiniais (priėmimas, sergamumas, lengvatos, išvykimas ir kita);

14.17.9. perduoda reikalingą informaciją Šiaulių miesto savivaldybei ir Šiaulių miesto Savivaldybės švietimo skyriui, prieš tai ją suderinus su Įstaigos direktoriumi;

14.17.10. ruošia Įstaigos svečių priėmimus pagal atitinkamą etiketą;

14.17.11. priima svečius, lankytojus, delegacijas, partnerius, laikantis svečių priėmimo etiketo;

14.17.12. korektiškai elgiasi ir rengiasi;
14.17.13. vykdo kitus Įstaigos direktoriaus nurodymus.
VI. TEISĖS
15. Raštinės (archyvo) vedėjas turi teisę:

15.1. į atostogas, darbo užmokestį ir kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas teises;
15.2. į sudarytas saugias ir sveikatai nekenksmingas darbo sąlygas;
15.3. į savalaikį ir pakankamą aprūpinimą darbui skirtomis priemonėmis nustatytoms funkcijoms vykdyti;
15.4. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu tai prieštarauja įstatymams, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos bei higienos reikalavimams, raštu pateikus atsisakymo motyvą;
15.5. raštu ir žodžiu kreiptis į administraciją įvairiais asmeninio pobūdžio klausimais;
15.6. nurodyti Įstaigos darbuotojams pristatyti dokumentus, reikalingus Įstaigos administracinei veiklai organizuoti ar prašyti informacijos (ataskaitų, paaiškinimų ir t. t.), reikalingos Įstaigos dokumentacijai tvarkyti;
15.7. teikti siūlymus administracijai dėl Įstaigos veiklos tobulinimo pagal savo atliekamas funkcijas;

15.8. nepriimti iš darbuotojų netvarkingai ar neteisingai paruoštą dokumentaciją, skirtą perduoti Įstaigos direktoriui ar kitai įstaigai;

15.9. pasinaudoti visomis Lietuvos Respublikos darbo kodekso teikiamomis garantijomis ir teisėmis.
VII. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

16. Raštinės (archyvo) vedėjas atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka:

16.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Savivaldybės tarybos sprendimų, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių raštinės darbą Įstaigoje, Įstaigos direktoriaus įsakymų vykdymą;

16.2. už tikslų ir teisingą dokumentų rengimą bei išsaugojimą;

16.3. už antspaudų ir spaudų apskaitą bei naudojimą pagal paskirtį;

16.4. už gautos korespondencijos sutvarkymą ir perdavimą Įstaigos direktoriui; 
16.5. už archyvo tvarkymą;

16.6. už darbo drausmės pažeidimus;

16.7. už padarytą materialinę žalą pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus;

16.8. už raštinės (archyvo) vedėjas pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų savalaikį vykdymą, užduočių atlikimą laiku;

16.9. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojantį LR administracinį, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus;

16.10. už žodžiu, raštu pašaliniams asmenims atskleistą konfidencialią informaciją, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant šioje Įstaigoje.
17. Raštinės (archyvo) vedėjas pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas Įstaigos direktoriui.

VIII. BAIGIAMOJI DALIS

18. Išeidamas iš darbo raštinės (archyvo) vedėjas privalo perduoti jį keičiančiam asmeniui arba Įstaigos direktoriaus įgaliotam asmeniui dokumentus, už kuriuos buvo atsakingas.

____________________

