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AKMENES RAJONO JUNGTINES MOKYKLOS
ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Akmenés rajono jungtinés mokyklos (toliau — Mokykla) archyvo tvarkytojas priskiriamas
techniniy vykdytojy grupei.

2. Dirbti §j darba gali asmuo, turintis pradinj profesinj ar vidurinj iSsilavinimg, nekeliant
reikalavimy darbo stazui.

3. Pareigybés lygis: C.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti Mokyklos dokumenty valdyma, uztikrinti jy
saugojima, apskaitg ir naudojimg pagal teisés akty reikalavimus.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Archyvo tvarkytojo pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti Teiséto darbo su vaikais kodg (QR koda);

6.2. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius archyvo dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, sisteminimo, archyvavimo
valdyma, dokumenty tvarkymo, apskaitos ir rengimo taisykles;

6.3. iSmanyti dokumenty byly paruos$ima saugojimui ir naudojimui, jy jforminimo pastoviam
ir laikinam saugojimui tvarka;

6.4. gerai mokéti valstybine kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, tvarkyti dokumentus pagal
raStvedybos reikalavimus, Zinoti elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus;

6.6. zinoti jstaigos struktiirag, darbo organizavimo pagrindus;

6.7. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.8. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.9. laikytis jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy, zinoti darbo saugos, prieSgaisrinés
apsaugos taisykles ir normas;

6.10. buti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele (forma Nr.
048/a).

111 SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Archyvo tvarkytojo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. tvarko ir jformina dokumentus, rengia bylas teisés akty nustatyta tvarka pagal nustatytus
Mokyklos dokumentacijos plane byly indeksus;

7.2. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais,
siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy archyviniy dokumenty apskaita, jgyvendinima;

7.3. priima ] Mokyklos archyva teisés akty nustatyta tvarka laikino saugojimo bylas ir bylas,
kuriy saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai, pagal byly perémimo akta;

7.4. sudaro laikino saugojimo byly sarasus ir byly, kuriy saugojimo terminas ilgesnis negu 25
metai, byly apyrasus (jy tgsinius) ir teikia derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

7.5. rengia dokumenty sutvarkymo pazymg ir teikia derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta
tvarka;

7.6. tvarko priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkamg prieziiirg ir naudojimg teisés
akty nustatyta tvarka;

7.7. nagringja praSymus d¢l archyviniy duomeny pateikimo, rengia paZymas, atsakymus |
praSymus savo kompetencijai priklausanciais klausimais;

7.8. tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

7.9. prireikus laikinai i§duoda Mokyklos darbuotojams reikalingas bylas i§ archyvo pagal
laikinai perduoty naudotis dokumenty akta ir Mokyklos archyve saugomy dokumenty kopijas
asmenims, rastu pateikusiems praSyma;

7.10. sickdamas uztikrinti Mokyklos archyviniy dokumenty tvarkyma ir apskaitg, dalyvauja
Mokyklos dokumenty eksperty komisijos, skirtos dokumenty vertés ekspertizés, tvarkymo ir
apskaitos klausimams nagrinéti, darbe;

7.11. teikia siilymus Mokyklos dokumenty eksperty komisijai dél dokumenty, kuriy
saugojimo terminas pasibaiggs, atrinkimo naikinti;,

7.12. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka
dokumenty vertés ekspertize, suraSo atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia derinti bei
tvirtinti teis€s akty nustatyta tvarka;

7.13. kontroliuoja saugomy dokumenty bikle, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima,
ripinasi dokumenty saugojimui tinkamomis sglygomis saugyklos patalpose;

7.14. vykdo Mokyklos nustatytus metinius uzdavinius;

7.15. vykdo kitus su archyvaro funkcijomis susijusius Mokyklos direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus;

7.16. perduoda archyvo bylas pagal akta, iSeinant i§ darbo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska savo funkcijy vykdyma, korektiSka gauty dokumenty panaudojima, turimos
informacijos konfidencialuma;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, Mokyklos nuostaty ir darbo tvarkos
taisykliy, etikos normy laikymasi;



8.3. emociskai saugios, palankios socialinés emocinés aplinkos puosel¢jimg, reagavimg |
smurtg ir patyc¢ias pagal Mokyklos nustatyta tvarka.

9. uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(parasas, data)

(vardas, pavardé)



