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VISAGINO ,ATGIMIMO*“ GIMNAZIJOS
ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos archyvaro pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Archyvaras yra pavaldus gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVARUI

4. Archyvaras, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinis i$silavinima ir (ar) igyta profesine kvalifikacija.

5. Archyvaras turi zinoti:

5.1. dokumenty priémimo j archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius teisés
aktus ir instrukcijas;

5.2. valstybing archyvy sistema;

5.3. archyve dokumenty saugojimo terminus, jy nura§ymo ir sunaikinimo tvarka;

5.4. dokumenty jforminimg laikinam ar pastoviam saugojimui tvarka;

5.5. rastvedybos reikalavimus;

5.6. gimnazijos struktiira, darbo gimnazijoje pagrindus;

5.7. dokumenty Sifravimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo ir patalpinimo tam
tikslui skirtose vietose tvarka;

5.8. dokumenty apskaitos pagrindus;

5.9. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus;

5.10. bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus.

6. Archyvaras privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. gimnazijos nuostatais;

6.4. darbo tvarkos taisyklémis;

6.5. darbo sutartimi;

6.6. Siuo pareigybés aprasymu;

6.7. kitais gimnazijos veiklg reglamentuojanciais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis, tvarkomis).

7. Darbuotojas turi pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele.

III SKYRIUS
ARCHYVARO FUNKCIJOS

8. Archyvaras vykdo Sias funkcijas:



8.1. priima i§ gimnazijos darbuotojy tvarkingai parengtus dokumentus, tikrina jy
iforminima;

8.2. organizuoja dokumenty laikyma ir jy apsauga;

8.3. kontroliuoja ir uztikrina priesgaisring sauga archyve;

8.4. pagal pateiktg uzklausg iSduoda archyvinius nuorasus ir dokumentus;

8.5. pildo praSymy archyvo pazymoms iSduoti registra;

8.6. pildo archyvo pazymy registra;

8.7. rengia dokumentacijos plang ir dokumenty registry saraSa, juos derina su
savivaldybés archyvaru ir teikia tvirtinti jstaigos vadovui,

8.8. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Archyvaras, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos mokiniy
elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias paty¢ias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir
(ar) institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

10. Archyvaras, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyciy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdveje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir (ar) gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanc¢iy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patyCias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (i§saugotg informacijg).

V SKYRIUS .
ARCHYVARO ATSAKOMYBE

11. Archyvaras atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy laikymasi;

11.2. tinkamg priskirty funkcijy ir gimnazijos direktoriaus pavedimy atlikima;

11.3. tinkamg gimnazijos archyvo dokumenty saugojima ir naudojima;

11.4. teisingg byly sudarymg ir iforminima;

11.5. patikétos informacijos saugojima.

12. Uz darbo pareigy pazeidimus archyvaras atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



