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VIESOSIOS ISTAIGOS RASEINIU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS

ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Archyvaras yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Archyvaras pavaldus dokumenty valdymo/ personalo specialistui.

4. Pareigybeés paskirtis — uztikrinti saugomy dokumenty priezitira, apskaitg ir apsauga, taip
pat savalaikj ir kokybiska byly paruosimg ilgalaikiam saugojimui bei informacijos teikima.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Archyvaras turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir / ar jgyta profesin¢ kvalifikacija, nekeliant
reikalavimy darbo stazui;

5.2. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

5.3. valstybingés kalbos taisyklingas vartojimas.

6. Archyvaras turi Zinoti (iSmanyti, mokeéti):

6.1. dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, dokumenty saugojimo terminus,
dokumenty priémimo j archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius teisés aktus, dokumenty
archyve saugojimo terminus, jy perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymo ir sunaikinimo
tvarka, dokumenty jforminimo laikinam ir nuolatiniam saugojimui tvarka ir apskaitos reikalavimais,
archyvo fondo dokumenty naudojimo tvarka;

6.2. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.3. kaupti, tvarkyti informacijg popierine ir elektronine forma, jam pavestuose tvarkyti
registruose;

6.4. 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamenta (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos
Respublikos archyvy jstatyma, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma ir taikyti praktikoje,
bti susipazings su kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais bei kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma, kaupima, saugojima,
tvarkyma ir naudojima, Svietimo jstatymu ir kitais jo veikla reglamentuojanéiais teisés aktais;

6.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

6.6. biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai reglamentuota Lietuvos Respublikos
Svietimo bei Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymuose;



6.7. teisés akty nustatyta tvarka biti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojancig Asmens
medicining knygele.

7. Archyvaras privalo vadovautis:

7.1. asmens duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais;

7.2. savo vykdomoje veikloje privalo laikytis auksty konfidencialumo standarty;

7.3. Lietuvos vyriausiojo archyvaro leidziamy teisés akty reikalavimais, iSaiSkinimais,
rekomendacijomis, dokumenty archyvavimo, laikymo standartais;

7.4. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy, vieSyjy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, jstaigos darbo
tvarkos taisyklémis ir kitais jstaigos norminiais dokumentais;

7.5. tarnybinio etiketo reikalavimais;

7.6. bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklémis;

7.7. Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Jstaigos dokumentais (jsakymais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. teisés akty nustatyta tvarka rengia [staigos dokumenty dokumentacijos plang, jo
pakeitimus ir papildymus;

8.2. teisés akty numatytais atvejais ir tvarka rengia dokumenty apyrasus, registry sarasus,
saugotiny dokumenty suvestines ir pan.;

8.3. dalyvauja dokumenty skaitmeninimo procesuose;

8.4. prilma saugojimui Jstaigos dokumentus ir kitus privalomus archyvuoti ir saugoti
Istaigos tvarkomus dokumentus ir juos saugo bei archyvuoja;

8.5. paruosia ir laiku perduoda valstybei saugoti (jei privaloma) jstaigos dokumentus;

8.6. vykdo nesaugotiny dokumenty ir duomeny saugy naikinimg pagal Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimus;

8.7. tvarko dokumenty registrus ir uztikrina efektyvig dokumenty paieska;

8.8. kontroliuoja dokumenty biikle; uZtikrina tinkamas jy saugojimo salygas; organizuoja
dokumenty atkiirima, jei reikia;

8.9. uztikrina dokumenty ir duomeny apsauga nuo praradimo, sugadinimo ar neteisétos
prieigos

8.10. kontroliuoja, kad archyvo patalpose bty laikomasi prieSgaisrin€s apsaugos taisykliy;

8.11. i8duoda archyvo nuorasus ir dokumentus, remdamasis esamais archyve dokumentais,
1Sraso reikiamas paZymas, ruoSia duomenis ataskaitai apie archyvo darbg sudaryti;

8.12. bendradarbiauja su [staigos darbuotojais dokumenty valdymo klausimais;

8.13. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio direktoriaus, dokumenty valdymo/ personalo
specialisto pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Archyvaras atsako uz:
9.1 saZiningg ir atsakingg pareigy vykdyma;



9.2 kokybiska dokumenty tvarkyma;

9.3 Istaigos direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

9.4 jam patikéty duomeny sauguma, iSsaugojima, teisinguma, tikrumg ir autentiskuma;

9.5 informacijos ir duomeny pateikimg laiku, dokumenty parengimo tiksluma, teisinguma,
konfidencialuma;

9.6 darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy vykdyma.

9.7 informaciniy sistemy, dokumenty ir darbo vietos saugumo uztikrinima;

9.8 Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyty reikalavimy laikymasi;

9.9 Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty laikymasi;

9.10 psichologinio smurto ar priekabiavimo prevencijos reikalavimy laikymasi;

9.11 savo veiksmais ar neveikimu padaryta materialing ar nematerialing zala;

10. Archyvaras savo veikloje privalo laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Istaigos
lokaliniy dokumenty, reglamentuojanciy korupcijos prevencija, vengti interesy konflikto, ji
deklaruoti ir, esant poreikiui, nusiSalinti nuo sprendimy priémimo, uztikrinti skaidry bei s3gzininga
pareigy vykdyma.

11. Archyvaras uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Sias pareigas einantis darbuotojas, pastebéjes ar jtares paty&ias ar smurta, privalo
nedelsdamas imtis Siy veiksmy:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

12.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi ir mokinio
elgesio taisykles;

12.3. raStu informuoja patyrusio patycCias, smurtag mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
Ivykusias patycias;

12.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

SusipaZinau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas, pavarde)

(Data)



