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ROKISKIO ,,ROMUVOS“ GIMNAZIJOS
ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Rokiskio ,Romuvos® gimnazijos (toliau — gimnazija) archyvaro pareigybé
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — archyvuoti Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta tvarka
gimnazijos dokumentus, vaizdo ir garso jraSus, nuotraukas.

4. Pareigybés pavaldumas — archyvaras tiesiogiai pavaldus Rokiskio ,,Romuvos®
gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Archyvaras turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj arba specialyji vidurinj, jgyta iki 1995 m., arba
aukstajj neuniversitetinj socialiniy ar humanitariniy moksly krypties i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety archyvaro/raStvedZio/sekretoriaus/biuro administratoriaus
darbo patirtj;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
asmens duomeny apsauga, dokumenty valdyma, rengima, tvarkyma, apskaitg, saugojima, vaizdo ir
garso laikmeny saugojima;

5.4. zinoti ir gebéti praktiSkai taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius archyvy veikla;

5.5. gerai mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis internetu, elektroniniu pastu, kita
Siuolaikine jranga ir darbui reikalingomis programomis;

5.6. gerai mokéti lietuviy kalbg, taisyklingai rasyti, iSmanyti kalbos kultiiros pagrindus;

5.7. moketi sisteminti informacija;

5.8. biti atidziu, pareigingu, mokéti bendrauti, zinoti darbo etiketg.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Archyvaras vykdo $ias funkcijas:

6.1. sudaro ateinanc¢iy kalendoriniy mety gimnazijos dokumentacijos plang kasmet iki
lapkricio 1 d. ir jj teikia PanevéZio apskrities archyvui derinimui naudodamasis Elektroninio archyvo
informacine sistema (EAIS);

6.2. parengia ir pasiraSytinai paskirsto dokumenty bylas naujiems kalendoriniams
metams pagal dokumentacijos plang atsakingiems asmenims iki gruodzio 31 d., esant poreikiui juos
konsultuoja; pasibaigus kalendoriniams metams, bet ne veéliau kaip iki kity mety sausio 31 d.
pasiraSytinai surenka dokumenty bylas i§ atsakingy asmeny (darbuotojy);

6.3. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtintag dokumentacijos plang ir
archyvuoja;

6.4. sutvarko gimnazijos veiklos dokumenty bylas, sudaro ilgo ir nuolatinio saugojimo
byly apyrasus, laikino saugojimo byly sarasus per vienus metus nuo jy uzbaigimo, byly apyrasus



kartu su gimnazijos veiklos istorijos ir dokumenty tvarkymo pazyma teikia Panevézio apskrities
archyvui;

6.5. saugo gimnazijos dokumenty bylas gimnazijos archyve teisés akty nustatyta
saugojimo termina, tikrina jy fizing bukle;

6.6. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty
saugojimo terminams, suraso naikinamy atrinkty byly (dokumenty) akta, sunaikina dokumentus tik
atlikus jy vertés ekspertize ir sprendimg dél dokumenty naikinimo suderings teisés akty nustatyta
tvarka;

6.7. kaupia ir teisés akty nustatyta tvarka sistemina ir saugo vaizdo ir garso jraSus,
nuotraukas;

6.8. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo, archyvavimo ir
archyvy bukle, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

6.9. nagrin¢ja prasymus dél archyviniy duomeny pateikimo, rengia pazymas, atsakymus
1 praSymus savo kompetencijai priklausanciais klausimais;

6.10. prireikus laikinai iSduoda Gimnazijos darbuotojams reikalingas bylas i§ archyvo
pagal laikinai perduoty naudotis dokumenty aktg ir Gimnazijos archyve saugomy dokumenty kopijas
asmenims, rastu pateikusiems prasyma;

6.11. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar gimnazijos direktoriaus pavedimus pagal
turimg kompetencija.

IV. ATSAKOMYBE

7. Archyvaras atsako uz gimnazijos dokumenty ir kitos saugomos informacijos
rinkima, kaupima, atrinkimg saugojimui, archyvavima.

8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma archyvaras atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

9. Atleistas 1§ einamy pareigy, buves archyvaras privalo perduoti naujai paskirtam
archyvarui dokumentus pagal akta, tvirtinamg direktoriaus, kai néra paskirto naujo darbuotojo, —
direktoriui.




