PATVIRTINTA

Kupiékio Lauryno Stuokos-Guceviciaus
gimnazijos direktoriaus

2021 m. spalio 8 d. jsakymu Nr. 1- © 1=

KUPISKIO LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJOS
ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupigkio Lauryno Stuokos-Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) archyvo
tvarkytojo pareigybé néra priskiriama specialisty grupei.

2. Archyvo tvarkytojas priskiriamas D lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai priimti, tvarkyti ir saugoti archyvinius dokumentus;
uztikrint saugomy dokumenty tinkama prieZitira, apskaita ir apsauga; savalaikj byly paruosimg
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Archyvo tvarkytojas dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktai, reglamentuojanciais valstybines
kalbos vartojima, dokumenty rengima, Valdqu ir archyvy tvarkyma, kitais Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Traky savivaldybés
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais
reglamentuojandiais §vietimo istaigy veikla, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, Gimnazijos
nuostatais, Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés apraSymu.

5. Archyvo tvarkytoja skiria pareigoms, atleidZzia i§ pareigy, nustato pareiginj
atlyginimg, sudaro raSytine darbo sutartj Gimnazijos direktorius.

6. Archyvo tvarkytojas pavaldus Gimnazijos rastinés vedéjui.

i IT SKYRIUS .
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

7.1. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

7.2. biiti tvarkingu, atidZiu, komunikabiliu, sugeban¢iu greitai orientuotis situacijose;

7.3. i$manyti Gimnazijos struktiirg, veiklos sritis, darbo organizavimo principus;

7.4 i$manyti saugos ir sveikatos, civilinés, elektros bei prieSgaisrinés saugos
reikalavimus.

. III SKYRIUS
$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. tvarko (ir jformina dokumentus, rengia bylas teisés akty nustatyta tvarka pagal
nustatytus Gimnazijos dokumentacijos plane byly indeksus;

8.2. tvarko priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkamg priezifirg ir naudojima
teisés akty nustatyta tvarka;



8.3. 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;

8.4. palaiko $varg ir tvarka archyvo patalpose.

: IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. gauti i§ administracijos, bibliotekos, kity gimnazijos darbuotojy informacija,
reikalingg tvarkant Gimnazijos archyva;

9.2. nepriimti i$§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (bylu);

9.3. kontroliuoti dokumenty uZduo¢iy vykdymg ir apie tai informuoti Gimnazijos
rastinés vedéja.

9.4. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

9.5. teikti siilymus administracijai deél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy
gerinimo;

9.6. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vietg;

9.9. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai.

. V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako u:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymuy, teisés akty, Gimnazijos nuostaty, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame apraSyme
numatyty funkcijy kokybiska ir savalaikj atlikima;

10.2. kokybiska Gimnazijos dokumenty valdyma, patikétos informacijos
konfidencialumg, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

10.4. jo Zinioje esanéiy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugumg ir naudojima
tik pagal paskirtj;

10.5. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir paty¢ias pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

11. Archyvo tvarkytojas uz pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdymag atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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