
PATVIRTIN'IA
Kupi5kio Lauryno Stuokos-Gucevidiaus
gimnazij os direktoriaus
lOZt 

^. 
spalio 8 d. isakymu Nr. l- 6 i"

KUPISKIO LAURYNO STUOKOS.GUCEVIdIAUS GIMNAZIJOS
ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYUAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupi5kio Lauryno Stuokos-Gucevidiaus gimnazijos (toliau - Gimnazija) archyvo

warkyojo pareigybe nera priskiriama specialistq grupei.
2. Archyvo tvarkytojas priskiriamas D lygio pareigybei.
3. Pareigybes paskirtis: tinkamai priimti, tvarkyti ir saugoti archyvinius dokumentus;

uztikrint saugomq dokumentq tinkamq prieZiurq, apskait4 ir apsaug4; savalaiki bylq paruo5im4

tolesniam ilgalaikiam saugoj imui.
4. Archyvo tvarkytojas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,

Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos istatymais, kitais teises aktai, reglamentuojandiais valstybines

kalbos vartojim4, dokumentq rengimq, valdym4 ir archyvq tvarkym4, kitais Lietuvos Respublikos

istatymais, Vyriausybes nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro isakymais, Trakq savivaldybes

tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybes administracijos direktoriaus isakymais
reglamentuojandiais Svietimo istaigq veikl4, Gimnazijos direktoriaus isakymais, Gimnazijos
nuostatais, Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklemis ir Siuo pareigybes apra5ymu.

5. Archyvo tvarkytoj4 skiria pareigoms, atleidlia iS pareigq, nustato pareigini

atlyginim4, sudaro ra5yting darbo sutarti Gimnazijos direktorius.
6. Archyvo tvarkytojas pavaldus Gimnazijos ra5tines vedejui.

II SKYRIUS
REIKALAVIMAI SMS PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

Z. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:
7.1. moketi savaranki5kai planuoti ir organizuoti savo veikl4, valdyti, kaupti, sisteminti,

apibendrinti informacij4 ir rengti i5vadas;
7.2.bfii tvarkingu, atidliu, komunikabiliu, sugebandiu greitai orientuotis situacijose;
7.3. i5manyti Gimnazijos struktflrq, veiklos sritis, darbo organizavimo principus;
7.4 i5manyti saugos ir sveikatos, civilines, elektros bei prie5gaisrines saugos

reikalavimus.

sus *AREIGAs nmJHISHHiroroJo FUNKCIJ,'

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
8.1. tvarko (ir iformina dokumentus, rengia bylas teises aktq nustatyta

nustatytus Gimnazij os dokumentacij os plane bylq indeksus;

8.2. tvarko priimtq dokumentq apskait4, uZtikrina jq tinkam4 prieLituq
teises aktq nustatyta tvarka;

tvarka pagal

ir naudoiimq



8.3. prireikus laikinai i5duoda Gimnazijos darbuotojams reikalingas bylas iB archyvo
pagal laikinai perduotq naudotis dokumentq akt4 ir Gimnazijos archyve saugomr+ dokumentq
kopijas asmenims, ra5tu pateikusiems pra5ym4;

8.4. palaiko 5var4 ir tvark4 archyvo patalpose.

IV SKYRIUS
SLq,s PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO TEISES

q. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
9.1. gauti i5 administracijos, bibliotekos, kitq gimnazijos darbuotojq informacij4.

reikaling4 tvarkant Gimnazij os archyv4;
9.2. nepriimti i5 vykdytojq netvarkingq, netinkamai fformintq dokumentq (bylq);
9.3. kontroliuoti dokumentq uZduodiq vykdym4 ir apie tai informuoti Gimnazijos

ra5tines vedej4.
9.4. pasirinkti veiklos budus ir formas;
9.5. teikti siDlymus administracijai del archyvo veiklos tobulinimo. darbo sqlygq

gerinimo;
9.6. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologi5kai" dvasi5kai ir fizi5kai saugioje

aplinkoje, tureti higienos reikalavimus atitinkandi4 ir tinkamai aprfipint4 darbo viet4;
9"9. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojq

saugai ar sveikatai.

V SKYRIUS
Sras pARETGAS ErNANiro DARBUoToJo ATSAKoMyBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ:

10.1. Lietuvos Respublikos istatymq, teises aktq, Gimnazijos nuostatq, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliq laikym4si, direktoriaus isakymq ir pavedimq vykdym4, pareiginiame apra5yme

numatytq funkcijq kokybi5k4 ir savalaiki atlikim4;
10.2. kokybi5k4 Gimnazijos dokumentq valdym4, patiketos informacijos

konfidencialum4, asmens duomenq apsaug4 teises aktq nustatyta tvarka;
10.3. teikiamq duomenq tikslumq ir patikimum4;
10.4. jo Zinioje esandiq antspaudq, spaudq, techniniq priemoniq saugumq ir naudojimE

tik pagal paskirti;
10.5. emoci5kai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoselejimq, reagavimq i

smurtQ ir patydias pagal Gimnazijos nustatyt4 tvarkq.
1 1. Archyvo tvarkytojas uZ pareigq nevykdym4 ar netinkam4 vykdymq atsako

Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta tvarka.
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