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INFORMACIJOS ADMINISTRATORIUS

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1 Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas* informacijos administratorius
(toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto bistas® (toliau — Jmonés)
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2.1 Darbuotojg j darba priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogai
pavaldus Jmonés direktoriui ir jo pavaduotojui.

3.1 Nesant darbuotojo (komandiruoté, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlieka
direktoriaus pavedimu paskirtas darbuotojas.

4.  Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1 turéti ne Zemesnj kaip aukStasis neuniversitetinis iSsilavinimas arba aukstasis
universitetinis (gali baiti universiteto paskutinio kurso studentas);

4.2 turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] archyviniy dokumenty tvarkymo
srityje (privalumas);

4.3 Dbuti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
Generalinio direktoriaus jsakymais bei kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty jforminimo
ir rengimo bendruosius reikalavimus, dokumenty saugojimo ir perdavimo archyvams tvarka,
darbo santykius;

4.4 mokeéti dirbti personaliniu kompiuteriu (MS Word, Excel, Outlook ir kt.);

4.5 Zinoti Imonegs struktiira, jos pagrindines veiklos sritis;

4.6 iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles bei organizacinés -
vykdomosios dokumentacijos sistema;

4.7 buti pareigingam, darbS¢iam, sgZiningam, kiirybiSkam, gebéti bendrauti.

5.  Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;

5.2 Imonés jstatais;

5.3 Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4  Siuo pareigybés apraSymu;

5.5 Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimais;

5.6 Imonés valdybos sprendimais;

5.7 Imonés direktoriaus jsakymais, direktoriaus pavaduotojo bei skyriy vedéjy
nurodymais/sprendimais/pavedimais;

5.8 kitais Imonés vidaus teisés aktais.

Il. DARBUOTOJO PAREIGOS IR ATSAKOMYBE



6. Darbuotojas atlieka Sias zemiau nurodytas pareigas:

6.1 tvarko ir skaitmenizuoja Jmonés dokumenty bylas;

6.2 vykdo pasiraSomy dokumenty apskaita;

6.3 uztikrina jy tinkamg prieziiirg ir naudojima;

6.4 pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams,
atliecka dokumenty vertés ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

6.5 sukuria elektronines bylas pagal valdomus turtinius vienetus, kuriuose bty sudéti
visi su tuo bistu susij¢ dokumentai (inventorinés bylos, patikrinimo aktai, jsakymai, sutartys,
pratesimai, pakeitimai, paklausimai, siysti atsakymai, pateikti ieSkiniai ir t. t.);

6.6 organizuoja nuolatinio ir ilgo, laikino saugojimo byly, sutvarkyty pagal nustatytus
reikalavimus, priémima;

6.7 nustatyta tvarka priima ir saugo dokumentus, sutvarkytus pagal nustatytus
reikalavimus;

6.8 laikinai iSduoda darbuotojams archyvines nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, taip
pat bylas, kuriy saugojimo terminas néra pasibaiggs, istatymy nustatyta tvarka tvarkyti jy
apskaita;

6.9 organizuoja archyve saugomy byly (dokumenty) iSdavimg susipaZinti
suinteresuotiems asmenims, laikantis teisés aktuose nustatyty reikalavimuy;

6.10 jstatymy nustatyta tvarka organizuotja dokumenty nuorasy, kopijy parengimg ir
i8davima;

6.11 vykdo kitas teisés aktais ir Imonés vidaus teisés aktais jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, taip pat Imonés direktoriaus rastiSkus ir Zodinius nurodymus, susijusius su auksciau
numatyty funkcijy vykdymu.

6.12 Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, supazindinant pasiraSytinai ar kitais budais. Kiekvienas i$
informavimo biidy yra tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas Su
Imoneés vidaus teisés aktais.

6.13 Darbuotojas, turintis kompiuterizuota darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipaZinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

I1l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

7.1 susipazinti su Jmonés direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais darbuotojo
veikla;

7.2 teikti pasitilymus Imonés veiklai tobulinti;

7.3 reikalauti i§ Imonés direktoriaus ir kity Imonés darbuotojy pagalbos, atliekant
pareigas ir jgyvendinant teises, numatytas Siame pareigybés aprasyme;

7.4 reikalauti i§ visy Imonés darbuotojy, o prireikus, informuoti Imonés direktoriy,
kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo efektyvumui didinti, 1éSy ir materialiniy iStekliy
saugumui uztikrinti;

7.5 Imonés direktoriui jgaliojus, atstovauti J[mong kitose jmonése, jstaigose,
institucijose bei organizacijose;

7.6 bendradarbiauti su kitais Jmonés darbuotojais;

7.7 naudotis visa Imonéje esancia dokumentacija ir literatiira, [monés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis
Imonés aptarnaujanciyjy padaliniy teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

7.8  reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui sglygos;



7.9  vykdyti kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

8.  Darbuotojas privalo:

8.1 tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose
numatytas pareigas;

8.2 kitas Jmonés direktoriaus ir jo pavaduotojo nurodytas pareigas bei nustatytas
uzduotis;

8.3 laikytis jstatymy ir kity teisés akty nustatyty reikalavimy; laikytis darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, darbo tvarkos taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés
akty reikalavimy;

8.4 dalyvauti Imonés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

8.5 laikytis visuotinai priimty mandagumo ir etikos taisykliy, taip pat profesinés
etikos reikalavimy;

8.6 ~mandagiai bendrauti su Imonés darbuotojais ir kt., iSsiaiskinti jy pageidavimus ir
siekti kvalifikuotai ir operatyviai i§spresti kilusius klausimus;

8.7 vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal
savo kompetencija padéti Imonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

8.8 tausoti J[monés nuosavybe, laikytis materialiniy vertybiy bei dokumenty
saugojimo reikalavimy;

8.9 uztikrinti, kad Imonéje tinkamai biity saugomi dokumentai, pagal reikalavimus
iforminamos jy bylos ir Imon¢je nustatyta tvarka perduodamos j archyva.

9. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io pareigybés aprasymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

9.1 darbuotojas atsako uz tvarkingg priimtos dokumentacijos laikyma ir apsaugag;

9.2 uzteisingg dokumenty forminima.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau

ir jsipareigoju vykdyti: (paragas) (vardas, pavardé)



