ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés grupé: gimnazijos archyvaras priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis: gimnazijos archyvaras priskiriamas C lygio pareigybei.
3. Pavaldumas: archyvaras pavaldus rastinés vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVARO PAREIGYBEI

4. Archyvaro kvalifikaciniai reikalavimai:

4.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas;

4.2. darbo su kompiuteriu jgudziai;

5. Archyvaras turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. jstaigos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.2. istaigos veiklg reglamentuojancéius norminius aktus;

5.3. dokumenty valdymo organizavima;

5.4. dokumenty valdymo ir apskaitos taisykles;

5.5. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

5.6. archyviniy dokumenty saugojimo terminus, nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly
sudarymo ir jforminimo tvarka

5.7. dokumenty nuraSymo ir atrinkimo naikinti tvarka;

5.8. reikalavimus archyvy saugykloms;

5.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

5.10. Archyvaras privalo vadovautis:

5.11. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.12. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikatg;

5.13. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.14. darbo sutartimi;

5.15. Siuo pareigybés apraSymu;

5.16. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

111 SKYRIUS
ARCHYVARO FUNKCIJOS

6. Rengti gimnazijos dokumentacijos plang, teikti ji savivaldybés administracijai derinimui ir
gimnazijos direktoriui tvirtinimui bei kontroliuoti, kad bylos biity formuojamos pagal
dokumentacijos plang.

7. Perimti 1§ jmonés darbuotojy dokumentus saugojimui j archyva, tikrinti jy jforminima ir byly
formavima.

8. Pagal nustatytg tvarkg apraSyti, sisteminti, Sifruoti dokumentus.
9. Sudaryti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy tesinius, teikti juos
savivaldybés administracijai derinimui ir gimnazijos direktoriui tvirtinimui.



10. Teikti derinti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus gimnazijos direktoriui
tvirtinimui.

11. ] apyraSus jrasytas ilgai ir nuolat saugomas bylas saugoti laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro patvirtinty Dokumenty saugojimo ir saugykly jrengimo taisykliy.

12. Rengti dokumenty, atrinkty naikinti, aktus, teikti derinti atsakingiems asmenims ir
gimnazijos direktoriui tvirtinimui.

13. Informuoti vadovus apie dingusius ir archyvui neperduotus laikino, nuolatinio ir
ilgo saugojimo dokumentus.

14. Surasyti byly dingimo aktus ir pateikti juos tvirtinti jmonés vadovui.

15. Kontroliuoti saugomy dokumenty fizin¢ bukle.

16. Reikalauti, kad archyvo patalpose buty tinkamos dokumenty saugojimo salygos.

17. Dalyvauti archyvo byly kiekio ir buklés patikrinime.

18. Rengti nuolatinio saugojimo dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui (jei jie
bus perduodami) akta.

19. Rengti su archyvu susijusias darbo ataskaitas, atsakymus j paklausimus, vesti jy
apskaita.

20. Dalyvauti rengiant dokumentus raStvedybos ir archyvo darbo klausimais.

21. I8duoti archyvo pazymejimus, dokumenty kopijas, iSraSus, vesti jy apskaita.

22. Kontroliuoti archyvo patalpose salygy atitikimg higienos normoms, laikytis gaisrinés
saugos, apsaugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
ARCHYVARO TEISES

23. Nepriimti saugojimui neteisingai suformuoty ir jforminty byly.

24. Neleisti ] archyvo patalpas paSaliniy asmeny.

25. Perspeti darbuotojus, netinkamai besielgiancius su archyviniais dokumentais.
26. Atstovauti jmonés archyva bei dalyvauti seminaruose, konferencijose ir kituose
27. renginiuose savo kompetencijos ribose.

28. Kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
ARCHYVARO ATSAKOMYBE

29. Archyvaras atsako uz:

29.1. tinkamg archyvo dokumenty saugojimg ir panaudojima, jy apsauga;

29.2. archyvo dokumenty apskaita;

29.3. teisingg byly forminima ir jforminima;

29.4. pateiktos informacijos iS§saugojima;

29.5. tinkamg darbo laiko naudojima.

30. uz savo pareigy nevykdyma archyvaras atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




