PATVIRTINTA

Naujosios Akmenės „Saulėtekio“ progimna-

zijos direktoriaus 2017 m. birželio 21 d. 

įsakymu Nr. 100V

ARCHYVO TVARKYTOJO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS Nr. 21

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS

1. Naujosios Akmenės „Saulėtekio“ progimnazijos archyvo tvarkytojo pareigybė yra priskiriama techninių vykdytojų kategorijai, dirbti šį darbą gali asmuo, turintis pradinį profesinį ar vidurinį išsilavinimą, nekeliant reikalavimų darbo stažui. 
2. Pareigybės lygis: archyvo tvarkytojas priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Mokyklos archyvo tvarkytoją skiria ir atleidžia mokyklos direktorius.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Archyvo tvarkytojas privalo žinoti:

4.1. Normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius dokumentus, susijusius su įstaigos archyvo veikla.
4.2. Išmanyti apie dokumentų bylų paruošimą saugojimui ir naudojimui, jų įforminimo pastoviam ir laikinam saugojimui tvarką.

4.3. Žinoti įstaigos struktūrą, darbo organizavimo pagrindus.

4.4.Žinoti, kaip tvarkyti apskaitą ir sudaryti ataskaitas.
4.5. Laikytis įstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklių, žinoti darbo saugos, priešgaisrinės apsaugos taisykles ir normas.

5. Archyvaras tiesiogiai pavalgus raštvedžiui.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Užtikrinti, kad į archyvą priimami dokumentai būtų atrenkami, sutvarkomi, komplektuojami, naudojami ir liktų saugūs.

7. Priimti, išduoti ir saugoti pinigines lėšas, vykdyti jų apskaitą, laikantis taisyklių, užtikrinančių juų saugumą.

8. Pagal įplaukų ir išlaidų dokumentus tvarkyti kasos knygą.

9. Tvarkyti ilgalaikio, trumpalaikio turto ir medžiagų apskaitos kaupiamuosius žiniaraščius.

10. Vykdyti 1-4 klasių mokiniams tiekiamų pieno produktų pagal programą „Pienas vaikams“ išdavimą ir apskaitą, pieno produktų suvartojimo registro pildymą bei pateikimą pardavėjui.

IV SKYRIUS

MOKINIŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMAS

11. Archyvo tvarkytojas, įtaręs ar pastebėjęs žodines, fizines, socialines patyčias, smurtą:

11.1. nedelsdamas įsikiša ir nutraukia bet kokius tokį įtarimą keliančius veiksmus;
11.2. primena mokiniui, kuris tyčiojasi, smurtauja ar yra įtariamas tyčiojimusi, progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;
11.3. raštu informuoja patyrusio patyčias, smurtą mokinio klasės vadovą apie įtariamas ar įvykusias patyčias;
11.4. esant grėsmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus, rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ir/ar institucijas (pvz.: policiją, greitąją pagalbą ir kt.).
12. Archyvo tvarkytojas, įtaręs ar pastebėjęs patyčias kibernetinėje erdvėje arba gavęs apie jas pranešimą:
12.1. esant galimybei išsaugo vykstančių patyčių kibernetinėje erdvėje įrodymus ir nedelsdamas imasi reikiamų priemonių patyčioms kibernetinėje erdvėje sustabdyti;
12.2. įvertina grėsmę mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi į pagalbą galinčius suteikti asmenis (tėvus (globėjus rūpintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktorių) ar institucijas (policiją);
12.3. pagal galimybes surenka informaciją apie besityčiojančių asmenų tapatybę, dalyvių skaičių ir kitus galimai svarbius faktus;
12.4. raštu informuoja patyčias patyrusio mokinio klasės vadovą apie patyčias kibernetinėje erdvėje  ir pateikia įrodymus (išsaugotą informaciją);
12.5. turi teisę apie patyčias kibernetinėje erdvėje pranešti Lietuvos Respublikos ryšių reguliavimo tarnybai pateikdamas pranešimą interneto svetainėje adresu www.draugiskasinternetas.lt. 
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

13. Archyvaras atsako už pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų tinkamą vykdymą ir pavestų užduočių atlikimą laiku.

14. Už pareigų netinkamą vykdymą archyvo tvarkytojas atsako progimnazijos vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

__________________________

