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įsakymu Nr. V-148(1.3.)


RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Pareigų pavadinimas: Šiaulių Ragainės progimnazijos raštinės administratorius. Raštinės administratoriaus pareigybė priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis: A2.

3. Pareigybės pavaldumas:  Šiaulių Ragainės progimnazijos raštinės administratorius tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM SPECIALISTUI

4. Specialistas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
4.1. turėti ne žemesnį nei aukštesnįjį išsilavinimą;

4.2. privalo gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą, išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo pagrindus, mokėti laisvai naudotis šiuolaikinėmis informacinėmis technologijomis, išmanyti jų taikymo galimybes atliekant savo pareigas
5. Darbuotoją skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę darbo sutartį progimnazijos direktorius.

6. Raštinės administratorius privalo susipažinti su savo pareigybės aprašymu, darbų ir gaisrine sauga, kolektyvine sutartimi, progimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklėmis.

7. Raštinės administratorius  privalo žinoti:

7.1. progimnazijos struktūrą;

7.2. darbo organizavimo tvarką;

7.3. darbo teisės pagrindus;

7.4. organizacinės tvarkomosios dokumentacijos sistemą;

7.5. dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles ir kalbos kultūros normas;

7.6. tarnybinio etiketo reikalavimus;

7.7. darbuotojų pavardes, adresus, telefonus;
7.8. aukštesniųjų ir kitų įstaigų nuostatus, įsakymus ir kitus įstatyminius bei normatyvinius aktus, susijusius su archyvo veikla;

7.9. kaip įforminti į archyvą patenkančius dokumentus ir veikiančią jų klasifikavimo sistemą;

7.10. kaip sudaryti ilgo ir laikinojo saugojimo dokumentų aprašus ir dokumentų naikinimo aktus;

7.11. kaip forminti bylas ir jas ruošti saugoti ir naudoti;

7.12. kaip tvarkyti apskaitą ir sudaryti ataskaitas.
8. Kai raštinės administratoriaus nėra darbe (jam atostogaujant, sergant ir t. t.), jo pareigas eina mokyklos direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo. Šis asmuo įgyja atitinkamas teises ir atsako už tinkamą jam paskirtų pareigų vykdymą.
9. Raštinės administratorius privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis, progimnazijos nuostatais, progimnazijos direktoriaus įsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, šiuo pareigybės aprašymu.
III SKYRIUS

RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

10. Raštinėje:

10.1. organizuoti dokumentų laikymą ir jų apsaugą, priimti dokumentus, tikrinti jų įforminimą; 

10.2. rengiant dokumentus vadovautis dokumentų rengimo, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis ir to paties reikalauti iš progimnazijos darbuotojų; 

10.3. atsakyti į progimnazijos lankytojų klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informaciją telefonu, elektroniniu paštu ar faksu; 

10.4. sutikti ir išlydėti progimnazijos svečius, lankytojus; 

10.5. registruoti gaunamus bei siunčiamus raštus ir dokumentus atitinkamuose sąrašuose ar registruose; 

10.6. tą pačią dieną informuoti progimnazijos direktorių apie gaunamus raštus, dokumentus ar kitą informaciją bei progimnazijos direktoriaus pavedimu ją perduoti priskirtiems darbuotojams; 

10.7. priimti, registruoti ir progimnazijos direktoriui ar kitiems įstaigos darbuotojams perduoti telefonu, elektroniniu paštu, faksu ar žodžiu gautą informaciją, jei tuo metu jų nebuvo darbo vietoje; 

10.8. spausdinti ir registruoti vidinius progimnazijos dokumentus (įsakymus, protokolus, raštus ir pan.) atitinkamuose sąrašuose ar registruose. Derinti juos su progimnazijos direktoriumi ir administracijos atstovais; 

10.9. progimnazijos direktoriui periodiškai priminti apie būtinus atlikti darbus, dalyvavimą posėdžiuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose; 

10.10. informuoti ir kviesti dalyvius į progimnazijoje rengiamus posėdžius, pasitarimus ar kitus renginius; 

10.11. progimnazijos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus progimnazijos raštus; 

10.12. užtikrinti kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir perdavimą progimnazijos direktoriui; 

10.13. tvarkyti progimnazijos Mokinių registrą;

10.14. tvarkyti Mokinių elektroninių pažymėjimų duomenų bazę;
10.15. saugoti ir tinkamai naudoti progimnazijos antspaudą;
10.16. rengti progimnazijos bylų dokumentacijos planą ir sudaryti bylas pagal nustatytus bylų dokumentacijos plano indeksus;
10.17. teikti pagalbą darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;
10.18. informuoti direktorių apie dokumentų tvarkymo ir apskaitos bei dokumentų saugojimo būklę;
10.19. esant būtinybei dalyvauti sprendžiant iškilusias su progimnazijos veikla susijusias problemas kartu su kitais progimnazijos darbuotojais;

10.20. vengti asmeninių ir darbo interesų konfliktų, kenkiančių progimnazijos vardui bei prieštaraujančių jos veiklos tikslams, santykiuose su progimnazijos klientais ir kitais fiziniais bei juridiniais asmenimis;

10.21. nedelsiant informuoti progimnazijos direktorių apie iškilusias su progimnazijos veikla susijusias problemas ir gresiančią žalą progimnazijai;

10.22. kelti kvalifikaciją seminaruose, mokymuose ar kursuose;

10.23. teikti pasiūlymus ir išvadas dėl progimnazijos dokumentų tvarkymo, apskaitos bei rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kitų susijusių veiklų;
10.24. padėti mokyklos darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis, visais klausimais, susijusiais su asmens duomenų apsauga;

10.25. informuoti mokyklos darbuotojus, tvarkančius asmens duomenis, ir visus kitus darbuotojus apie jų prievoles pagal duomenų apsaugos teisės aktą;

10.26. tarpininkauti tarp įvairių suinteresuotųjų subjektų atskaitomybės priemones (pvz., padėti atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimus ir atlikti arba padėti atlikti auditus);

10.27. rengti darbuotojų, mokinių, mokinių tėvų  asmens duomenų apsaugą ir tvarkymą reglamentuojančius teisės aktus;
10.28. ne rečiau kaip kartą per dvejus metus peržiūrėti Ragainės progimnazijos mokinių, mokinių tėvų asmens duomenų tvarkymo taisykles ir prireikus inicijuoti pakeitimus;

10.29. ne rečiau kaip kartą per dvejus metus atlikti mokinių, mokinių tėvų asmens duomenų tvarkymo rizikos vertinimą, parengti ataskaitą ir prireikus imtis priemonių rizikai pašalinti arba sumažinti;

10.30. organizuoti darbuotojų, atsakingų už mokinių asmens duomenų tvarkymą, instruktavimą;
10.31. atlikti kontaktinio asmens funkcijas asmenims kreipiantis su asmens duomenų tvarkymu ir teisėmis susijusiais klausimais;

10.32. bendradarbiauti su duomenų apsaugos institucijomis ir atlikti kontaktinio asmens funkcijas duomenų apsaugos institucijoms kreipiantis su duomenų tvarkymu susijusiais klausimais;
10.33. rūpintis, kad:

 - netrūktų kanceliarinių prekių;

 - patikimai ir tiksliai veiktų organizacinė technika;

 - darbo vieta būtu tvarkinga.

10.34. korektiškai elgtis ir būti nepriekaištingos išvaizdos.

11. Archyve:
11.1. nustatyta tvarka priimti, registruoti, sistematizuoti ir saugoti dokumentus;
11.2. užtikrinti, kad į archyvą priimami dokumentai būtų atrenkami, sutvarkomi, komplektuojami, naudojami ir liktų saugūs;
11.3. instruktuoti progimnazijos darbuotojus, kaip formuoti, ruošti ir atiduoti dokumentus į archyvą;
11.4. kontroliuoti, kaip formuojamos ir forminamos mokyklos bylos;
11.5. ruošti suvestinius ilgo ir laikinojo saugojimo bylų apyrašus, dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigė, nurašymo ir naikinimo aktus;
11.6. užtikrinti, kad būtų vykdomi archyvinių dokumentų vertingumo ekspertizės, dokumentų rinkimo į ilgo ir laikino saugojimo bylas darbai;
11.7. kontroliuoti dokumentų būklę, žiūrėti, kad archyvo patalpose būtų dokumentų saugojimui palankios sąlygos;
11.8. organizuoti dokumentų apyvartos ir bylų kiekio apskaitą, išduoti archyvines pažymas remiantis duomenimis, esančiais archyve;
11.9. sudaryti nustatytas ataskaitas;
11.10. užtikrinti informacijos, sudarančios valstybinę ar tarnybinę paslaptį, saugumą;
11.11. dalyvauti nustatant archyvinių dokumentų vertingumą;
11.12. užtikrinti, kad mokyklos struktūriniai padaliniai ir kiti darbuotojai laiku perduotų dokumentus į progimnazijos archyvą.

IV SKYRIUS

RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS TEISĖS

12. Kontroliuoti dokumentų užduočių vykdymą.

13. Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų dokumentų.

14. Teikti siūlymus dėl darbo tobulinimo.

15. Vadovaujantis savo kompetencija pranešti progimnazijos direktoriui apie visus progimnazijos veiklos (struktūrinių padalinių, atskirų darbuotojų darbo) trūkumus, išaiškėjus vykdant savo pareigas, ir teikti siūlymus jiems šalinti.

16. Pasirašyti dokumentus pagal savo kompetenciją.

17. Prašyti progimnazijos administracijos pagalbos vykdant šiame pareigybės aprašyme numatytas pareigas.

V SKYRIUS

RAŠTINĖS ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBĖ

 18. Raštinės administratorius atsako už:

18.1. tvarkingą techninių priemonių naudojimą;

18.2. kokybišką ir greitą gautos korespondencijos tvarkymą ir pateikimą progimnazijos direktoriui;

18.3. gautų dokumentų sisteminimą, pateikimą progimnazijos direktoriui bei kitiems atsakingiems asmenims;

18.4. užduočių vykdymo kontrolę;

18.5. dokumentų saugumą;

18.6. korektišką lankytojų priėmimą;

18.7. racionalų darbo laiko naudojimą.
19. Už savo pareigų, numatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą raštinės administratorius atsako vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

______________________________
