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VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI*
DIREKTORIUS

JSAKYMAS
DEL ARCHYVO DARBUOTOJO PAREIGINIU NUOSTATU PAKEITIMO

2019 m. vasario 6 d. Nr. V-14
Vilnius

1. Tvirtinunuo2019 m. vasario 11 d. VieSosios jstaigos ,,Vilniaus gimdymo namai* archyvo
darbuotojo pareiginius nuostatus (pridedama).

2. Pripazjstunuo 2019 m. vasario 11 d. netekusiu galios dokumentg ,,VieSosios jstaigos
., Vilniaus gimdymo namai* archyvo darbuotojo pareiginiai nuostatai®, patvirtinti 2006 m.
gruodzio 27 d. jsakymu Nr. V-80.

3. Ipareigojupersonalo vadova pasiradytinai supazindinti darbuotojus.

Direktore e Kornelija Maciuliene
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PATVIRTINTA

V3l ,,Vilniaus gimdymo namai*
Direktoriaus 2019 m. vasario 6 d.
isakymu Nr. V-14

VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VILNIAUS GIMDYMO NAMAI“
ARCHYVO DARBUOTOJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

Archyvo darbuotojas, eidamas savo pareigas, atlieka Sias funkcijas:
organizuoja archyvo darbg, tvarko archyva;
atlieka Skyriaus darbo organizavimo procediiroje nurodytas funkcijas;
uztikrina tinkamas perduoty byly saugojimo salygas bei reikiama saugojimo termina;

priima nuolat, ilgai ir trumpai saugomas bylas | archyva, patikrina, ar jos tinkamai suformuotos,
atlieka jy apskaita;

uztikrina jrasy ir duomeny konfidencialumg ir saugumg savo kompetencijos ribose;

rengia Dokumentacijos plana, dokumenty registry sarasa, Dokumentacijos plano papildymo sarasa
ir derina juos su Vilniaus regioniniu valstybés archyvu per elektroninio archyvo informacing
sistemg (toliau — EAIS);

sudaro nuolat saugomy ir ilgai saugomy byly apyrasus bei derina juos su Vilniaus regioniniu
valstybés archyvu per EAIS, sudaro trumpai saugomy byly sarasa;

rengia pazymas apie mety veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma;

atrenka ir paruo$ia bylas naikinimui, rengia dokumenty, Kuriy saugojimo terminas pasibaiggs,
naikinimo aktus, derina juos su Vilniaus regioniniu valstybés archyvu per EAIS;

uztikrina savalaikj nuolat saugomy byly perdavimg Vilniaus regioniniam valstybés archyvui;
kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, palaiko tvarka archyve;

kontroliuoja ir uZtikrina darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi archyvo
patalpose;

i§ archyvo suranda ir iSduoda dokumentus darbuotojams ar kitoms jstaigoms, jy atlickamoms
funkcijoms vykdyti, priima juos atgal, registruoja dokumentus apskaitos Zurnale;

pagal pateiktus pra§ymus rengia paZymas apie naujagimiy gimima;

vykdo kokybes vadybos sistemos reikalavimus, jgyvendinant kokybés politikg ir tikslus, rengia
archyvo veikla reglamentuojané¢ius dokumentus, kontroliuoja naujy kokybés vadybos dokumenty
rengimg ir diegimg } praktika;

nuolat tobulina savo kvalifikacija;
konsultuoja skyriaus ar kity skyriy darbuotojus profesiniais klausimais;
vykdo kitus su archyvo darbu susijusius Skyriaus vedéjo pavedimus;
vykdo kitas Direktoriaus jsakymais paskirtas funkcijas.
Archyvo darbuotojui, einanciam Sias pareigas, keliami tokie reikalavimai:
turi turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjji profesin;j issilavinima;
turi moketi valstybine kalbg pagal antraja valstybinés kalbos mokejimo kategorija;

buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais bei Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jstaigos veiklg ir jstaigos kompetencijai



priskirty klausimy reguliavima, kitais teisés aktais, reglamentuojandiais $iai pareigybei priskirty
funkcijy vykdyma, bei gebeéti juos taikyti praktikoje;

Zinoti personalo valdymo, administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti
taikyti Sias Zinias organizuojant bei planuojant savo darba;

vykdydamas savo pareigas privalo gebéti vadovautis jstaigos veikla reglamentuojanéiais teisés
aktais, jstaigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, kokybés vadybos sistemos dokumentais,
pareiginiais nuostatais, direktoriaus jsakymais, kitais jstaigos administracijos nurodymais;

iSmanyti dokumenty valdymo, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

turéti bazines kompiuterinio rastingumo Zinias bei gebéjimus dirbti kitomis rysio ir organizacinés
technikos priemonémis;

gebéti savarankikai priimti sprendimus, planuoti ir organizuoti darba;

buti pareigingu, kruops¢iu, darbs¢iu, nepriekaiStingos reputacijos, iniciatyviu, dalintis darbo
patirtimi su kolegomis, gebéti dirbti komandoje;

turi buti geranorikas ir pakantus Zmonéms, nepaisydamas jy asmens savybiy, turtinés ar
visuomeninés padeéties, bendraujant su kolegomis, uZsakovais, pavaldiniais ir kity institucijy
atstovais, vadovautis tarpusavio pagarbos ir solidarumo principais, pagarbiai isklausyti asmenis ir
imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, aptarnaujant interesantus vengti grubaus, agresyvaus ir
Zeminancio elgesio, démesingai reaguoti j uZsakovy ir organizacijy pradymus ir sitilymus.
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Administravimo ir tki vedejas

Marius Vasiliaus 15/ PP



