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ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Maironio universitetinés gimnazijos (toliau — gimnazijos) archyvaro pareigybés
apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, teises ir
atsakomybg.

2. Archyvaras dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktai, reglamentuojanciais valstybinés kalbos vartojima,
dokumenty rengimg, valdymag ir archyvy tvarkyma, kitais Lietuvos Respublikos istatymais,
Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Kauno miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero  potvarkiais, savivaldybés administracijos  direktoriaus  jsakymais
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, gimnazijos direktoriaus jsakymais, gimnazijos nuostatais,
gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Archyvaras yra pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

Il. SKYRIUS
PAREIGYBES REIKALAVIMAI

6. Archyvaras turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti auksStajj arba aukstesnjjj iSsilavinima;

6.2. mokéti laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.3. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reikalavimus;

6.4. sklandziai ir argumentuotai déstyti savo mintis ZodZiu ir rastu;

6.5. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo,
perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

6.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.7. mokéti bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus;

6.8. buiti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose;

6.9. turi zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
higienos normas bei taisykles.

6.10. pasitikrinti sveikata ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele;

6.11. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.



I11. SKYRIUS
PAREIGYBES FUNKCIJOS

7. Archyvaras vykdo S$ias funkcijas:

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

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

7.3. priima ] gimnazijos archyva teisés akty nustatyta tvarka laikino saugojimo bylas ir bylas,
kuriy saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai,

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

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

7.6. tvarko priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkama priezitirg ir naudojima teisés
akty nustatyta tvarka;

7.7. nagringja praSymus d¢l archyviniy duomeny pateikimo, rengia pazymas, atsakymus i}
prasymus savo kompetencijai priklausanciais klausimais;

7.8. tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

7.9. prireikus iSduoda gimnazijos archyve saugomy dokumenty kopijas gimnazijos
darbuotojams ir asmenims, rastu pateikusiems prasyma;

7.10. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka
dokumenty vertés ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia derinti bei
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

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

7.12. vykdo gimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

7.13. nuolat gilina Zinias, kelia profesine kvalifikacija rengiamuose kursuose ir seminaruose;

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

V. SKYRIUS
PAREIGYBES TEISES

8 Archyvaras turi teise:

8.1. gauti i§ administracijos, bibliotekos, Gikio dalies ir kity gimnazijos darbuotojy informacija,
reikalingg tvarkant gimnazijos archyva;

8.2. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (byly);

8.3. kontroliuoti dokumenty uzduociy vykdyma ir apie tai informuoti gimnazijos direktoriy.

8.4. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

8.5. teikti sitilymus administracijai dél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy gerinimo;

8.6. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas bei technines priemones;

8.7. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

V. SKYRIUS
PAREIGYBES ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, gimnazijos nuostaty, vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame apraSyme numatyty
funkcijy kokybiska ir savalaikj atlikima;



9.2. kokybiska gimnazijos dokumenty valdyma, patikétos informacijos konfidencialuma,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

9.3. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

9.4. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka

9.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puosel¢jima, reagavimag j smurtg ir
patyCias pagal gimnazijos nustatyta tvarka.

9.6. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo ir gaisrinés
saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

10. Archyvaras uz pareigy nevykdymga ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

11. Archyvarg priima j darbg ir i$ jo atleidzia gimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.




