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SIAULIY JAUNUJU GAMTININKY CENTRO
RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy jaunujy gamtininky centro (toliau — Centras) rastinés (archyvo) vedéjas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Centro rastinés (archyvo) vedéjo pareigybé priskiriama
specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Centro rastinés (archyvo) vedé¢jas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjji (ar specialyji vidurinj iSsilavinima, igyta iki 1995
mety) i$silavinimg.

3.2. Turi mokéti, zinoti ir iSmanyti:

3.2.1. normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir Kitus tvarkomuosius
dokumentus, susijusius su jstaigos archyvo veikla;

3.2.2. jstaigos nuostatus, jsakymus ir kitus jstatyminius bei normatyvinius aktus,
susijusius su raStvedyba;

3.2.3. kaip priimti ir atiduoti dokumentus j archyva, juos saugoti ir naudoti;

3.2.4. vieningg valstybés rastvedybos sistema;

3.2.5. rasybg ir skyryba;

3.2.6. organizacings ir tvarkomosios dokumentacijos vieningos sistemos standartus;

3.2.7. kaip sudaryti nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty apraSus ir dokumenty
naikinimo aktus;

3.2.8. kaip forminti bylas ir jas ruosti saugoti ir naudoti;

3.2.9. Kkaip turi buti i8déstyta medziaga spausdinant jvairius dokumentus;

3.2.10. kaip naudotis rySio priemonémis;

3.2.11. imonegs struktiira;

3.2.12. darbo organizavimo pagrindus;

3.2.13. techniniy priemoniy eksploatacijos taisykles;

3.2.14. Darbo jstatymus;

3.2.15. Vidaus darbo taisykles;

3.2.16. Darbo saugos, prieSgaisrinés apsaugos taisykles ir normas.

4. Rastinés (archyvo) vedéjas savo veikloje vadovaujasi:

4.1. LR Archyvy departamento nuostatais;

4.2. sia pareigine instrukcija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Rastinés (archyvo) vedéjas vykdo Sias funkcijas:
5.1. uztikrina, kad j archyvo dokumentai baty atrenkami, sutvarkomi, komplektuojami,
naudojami ir likty saugs;



5.2. sukuria jy registra;

5.3. surenka reikiamg vadovui informacija i§ darbuotojy, jo pavedimu kviecia
darbuotojus;

5.4. organizuoja vadovo pokalbius telefonu. Operatyviai sujungia jstaigos vadovo
telefong su vidiniais ir iSoriniais abonentais;

5.5. nesant vadovui uzraso priimtus prane$imus ir pranesa jam apie juos;

5.6. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

5.7. perduoda ir priima informacija telefonu, perduoda ir priima zinias faksu;

5.8. vadovo nurodymu spausdina jvairius dokumentus;

5.9. tvarko rastvedyba, priima vadovo vardu gaunama korespondencijg, jprasta jstaigoje
tvarka jg sistematizuoja ir, vadovui iSnagrinéjus, perduoda konkretiems vykdytojams naudoti darbe
ar atsakymui paruosti,

5.10. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.11. zitiri, kad kontroliuojami vadovo pavedimai biity vykdomi laiku;

5.12. priima dokumentus vadovui pasirasyti;

5.13. organizuoja lankytojy priémima, skatina darbuotojy prasymy ir pasitlymy
nagrinéjimo operatyvuma;

5.14. ruosia dokumentus spausdinti, kopijuoja dokumentus;

5.15. kviecia dalyvius j posédzius, pasitarimus, juos registruoja, protokoluoja;

5.16. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laikg su jstaigos vadovu;

5.17. rupinasi, kad netrukty kanceliariniy prekiy, patikimai ir tiksliai veikty
organizaciné technika, darbo vieta biitu tvarkinga;

5.18. vykdo atskirus savo tiesioginio vadovo tarnybinius pavedimus;

5.19. Organizuoja archyvo dokumenty saugojima ir uztikrina jy sauguma.

5.20. rengia dokumentacijos plang, tikrina jo formavimo ir forminimo teisinguma
perduodant juos j archyva;

5.21. pagal galiojancius jstatymus Sifruoja saugomus daiktus, sistematizuoja ir iSdésto
bylas, tvarko jy apskaita;

5.22. ruoSia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo daikty aprasus, dokumenty,
kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nuraSymo ir naikinimo aktus;

5.23. kuria dokumenty registra, supaprastina ir palengvina jy paieska;

5.24. kontroliuoja dokumenty bukle, zitri, kad jie laiku buty atkurti, kad archyvo
patalpose biity dokumenty saugumui palankios salygos;

5.25. kontroliuoja, kad archyvo patalpose bty laikomasi prieSgaisrinés apsaugos
taisykliy;

5.26. remdamasis uzklausomis iSduoda archyvinius nuorasus ir dokumentus, remiantis
esamais archyve dokumentais iSraSo reikiamas pazymas, ruosia duomenis ataskaitai apie archyvo
darbg sudaryti;

5.27. dalyvauja nustatant archyviniy dokumenty vertinguma;

5.28. imasi reikiamy priemoniy naudoti darbe Siuolaikines technines priemones.

5.29. i8duoda Pinigy priémimo kvitus, surenka ir jnesa i jstaigos banko saskaita
grynuosius pinigus, pildo kasos dokumentus (pildo pajamy orderius, i$laidy orderius, kasos knyga,
suvestine) ir pateikia Centralizuotos buhalterijai.

5.30. perduoda biireliy mokytojams is Centralizuotos buhalterijos gautus mokéjimy
kvitus uz ugdyma, informuoja mokytojus dél mokiniy permoky ir skoly,

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

6. Rastinés (archyvo) vedéjas atsako:
6.1. uz savo pareigy, numatyty Sioje pareiginéje instrukcijoje, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;
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6.2. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant]; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

6.3. Uz padaryta materialing zalg pagal galiojant]j Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus.

7. Rastinés (archyvo) vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui. Jj priima j
darbag, atleidzia i$ darbo, skatina ir baudzia jstaigos direktorius.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



