VILNIAUS GEROSIOS VILTIES PROGIMNAZIJA

(Kodas 190004615)

PATVIRTINTA 

Vilniaus Gerosios Vilties 
progimnazijos direktoriaus

2018 m. vasario 27 d.  įsakymu Nr. V-46 

RAŠTINĖS VADOVO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
NR. ____
I SKYRIUS

                                    PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Gerosios Vilties progimnazijos raštinės vadovas yra priskiriamas kvalifikuotų darbuotojų grupei.
2. Pareigybės lygis: raštinės vadovas priskiriamas B lygio pareigybei.
3. Pareigybės paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti įstaigos dokumentų rengimą, gautų ir siunčiamų dokumentų registrų tvarkymą, užtikrinti saugomų dokumentų priežiūrą, jų apskaitą, užtikrinti tinkamą dokumentų apsaugą, savalaikį ir kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Pavaldumas: raštinės vadovas pavaldus progimnazijos direktoriui.
    II SKYRIUS

           SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Raštinės vadovas privalo turėti aukštąjį, aukštesnįjį ar spec. vidurinį išsilavinimą, žinoti raštvedybos pagrindus, rengti raštus, tvarkomųjų dokumentų projektus, gerai mokėti lietuvių kalbos rašybą bei vieną užsienio kalbą (anglų, lietuvių, rusų), mokėti naudotis naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis, gebėti dirbti „Microsoft Office“ programos paketu.
6. Raštinės vadovas vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, Vyriausybės nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, raštvedybos taisyklėmis, progimnazijos nuostatais, progimnazijos direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis, saugos ir sveikatos instrukcijomis, šiuo pareigybės aprašymu.
7. Raštinės vadovas privalo išmanyti: 

7.1. progimnazijos struktūrą; 

7.2 progimnazijos veiklos sritis;

7.3. darbo organizavimo tvarką; 

7.4. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles; 

7.5. tarnybinio etiketo reikalavimus; 

7.6. organizacinių, tvarkomųjų, informacinių dokumentų įforminimą; 

7.7. darbo teisės pagrindus; 

7.8. asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą;
7.9. lietuvių kalbos, raštvedybos taisyklių reikalavimus, kalbos kultūros reikalavimus; 

7.10. saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimus; 

7.11. bylų (dokumentų) paruošimo saugojimui ir jų naudojimosi tvarką;

7.12. ilgo ir laikino saugojimo bylų formavimo ir įforminimo tvarką;

7.13. dokumentų saugojimo terminus;

8. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas. 

9. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu. 

10. Turėti bendravimo įgūdžių, būti nekonfliktiškam. 

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  FUNKCIJOS
1. Raštinės vadovas  turi tvarkyti, grupuoti, sisteminti rašytinius ir jiems prilygintus dokumentus ugdymo organizavimo, personalo, ūkiniais, klausimais, pagal paskirtį juos registruoti kompiuterizuotoje informacinėje dokumentų valdymo sistemoje.
12. Tvarkyti asmenų priėmimo į darbą  ir atleidimo iš darbo apskaitą. 

13. Vesti darbuotojų asmens bylas.
14. Suskirstyti iš progimnazijos darbuotojų gautus dokumentus pagal šiems teisės aktams nustatytus reikalavimus. 

15. Progimnazijos direktoriaus nurodymu pateikti atskiriems vykdytojams reikalingus raštus, dokumentus ar informaciją.
16. Rengti ir įforminti dokumentus pagal raštvedybos standartus ir raštvedybos taisyklių reikalavimus. To paties reikalauti iš progimnazijos darbuotojų.

17. Teikti informaciją darbuotojams  veiklos dokumentavimo klausimais.

18. Išduoti pažymas mokytojams bei kitiems darbuotojams ir lankytojams.

19. Laikytis patvirtinti darbo laiko grafiko.

20. Rengti progimnazijos bylų nomenklatūrą, formuoti bylas pagal nustatytus bylų nomenklatūros indeksus.
21. Rengti dokumentus.
22.Priimti iš progimnazijos darbuotojų dokumentus saugojimui į archyvą, tikrinti jų įforminimą.

23. Išduoti archyvo pažymas, dokumentų kopijas, dokumentų išrašus, vesti jų apskaitą.

24. Rengti metinių atostogų grafikus ir teikti juos derinti progimnazijos direktoriui. 

25. registruoja darbuotojų prašymus, jiems vykstant į komandiruotes, kvalifikacijos kėlimo kursus, seminarus. 

26. Vykdo kitas, nenuolatinio pobūdžio direktoriaus pavedimus susijusius su progimnazija, funkcijas. 

IV SKYRIUS

RAŠTINĖS VADOVO TEISĖS
26. Nepriimti iš darbuotojų neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų.

27. Informuoti progimnazijos direktorių apie raštvedybos bei dokumentų saugojimo būklę ir teikti siūlymus dėl darbo tobulinimo.

28. Neįleisti į archyvo patalpas pašalinių asmenų.

                         V SKYRIUS

          DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ
29. Raštinės vadovas atsako už: 

29.1. tvarkingą techninių organizacinių priemonių naudojimą;

29.2. dokumentų saugumą ir pateikimą progimnazijos archyvui;
29.3. progimnazijos komercinių paslapčių saugojimą;

29.4. asmens duomenų paviešinimą;

29.5. teisingą darbo laiko naudojimą;
29.6. saugos darbe, gaisrinės ir elektrosaugos reikalavimų vykdymą.

29.7. rengiamų progimnazijos dokumentų tvarkymą, duomenų teisėtumą ir jų pateikimą reikiamoms institucijoms ar asmenims laiku; 

30. Raštinės vadovas už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka; 

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

____________________            _____________         _________

              (Vardas, pavardė)                                      (Parašas)                              (Data)
