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TAURAGES MENO MOKYKLOS ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Archyvaras.
2. Pareigybés grupé — 2. Specialistai.

3. Pareigybés kodas — 262101.

4. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Archyvaras turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.  turéti ne Zemesn]j kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

5.2. gerai mokéti valstybine kalbg, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,

5.3. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojan¢ius archyvo dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, sisteminimo,
archyvavimo valdyma, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo
taisykles;

5.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, tvarkyti dokumentus pagal
raStvedybos reikalavimus, Zinoti elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus;

5.5. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Archyvaras vykdo $ias funkcijas:

6.1. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais rengia mokyklos dokumentacijos plang,
dokumentacijos plano papildymus, registry sgrasus;

6.2. priima saugoti nuolat ir ilgai saugomus mokyklos dokumentus, mokyklos vadovo
isakymus, mokyklos tarybos, mokytojy tarybos, darbo grupiy, komisijy dokumentus ir
protokolus, darbuotojy ir mokiniy bylas, kitus privalomus archyvuoti dokumentus, veda
apskaita;

6.3. nustatyta tvarka rengia dokumenty apyrasus, juos derina su Steigéjo paskirtais uz
archyva atsakingais specialistais;



6.4. nustatyta tvarka sudaro mokyklos dokumenty fondus, uztikrina jy saugojima
mokyklos archyve pagal galiojan¢iuose teisés aktuose nustatytus terminus;

6.5. atlieka priimty mokyklos dokumenty ekspertize, uztikrina jy saugy laikyma,
naudojima, kontroliuoja saugomy dokumenty biuklg, esant biitinumui, organizuoja jy atkiirima;

6.6. rengia dokumenty kopijas, uzsako israsus turimy dokumenty pagrindu;

6.7. teikia informacijg apie saugomus dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

6.8. pasibaigus trumpai saugomy dokumenty saugojimo terminams rengia dokumenty
naikinimo aktus juos derina su savivaldybés archyvu;

6.9. rengia nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty suvestines;

6.10. dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

6.11. teikia reikalingg informacijag Mokyklos vadowvui;

6.12. teikia pasitlymus dél mokyklos archyvo valdymo tobulinimo;

6.13. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Archyvaras tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

8. Archyvaras uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau:
Vardas, pavarde, parasas
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