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PRIENU ,,ZIBURIO“ GIMNAZIJOS
ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 20

l. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.  Prieny ,,Ziburio® gimnazijos archyvaro (toliau — archyvaras) pareigybé
yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis —tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos saugomy
dokumenty prieziira, jy apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, savalaikj ir
kvalifikuotg byly paruo$ima tolesniam ilgalaikiam saugojimui. Rinkti, vertinti ir tyrinéti
istorine, kultiring bei mening verte turincius objektus, uztikrinti jy sauguma ir iSsilaikyma.
Dalyvauti ugdymo procese — mokyti gerbti ir saugoti istorinj palikima, nacionalinj identiteta.
Rengti aktualig ilgalaike informacijg apie ,,Ziburio® gimnazija.

4.  Pareigybés pavaldumas — archyvaras tiesiogiai pavaldus gimnazijos
direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Archyvaras turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukStesnysis i$silavinimas ar specialus vidurinis iSsilavinimas,
1gytas iki 1995 mety;

5.2. turéti raStvedybos jgudZziy;

5.3. darbo su informacinémis technologijomis jgtidZiai;

5.4. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.5. mokéti sisteminti informacija;

5.6. biti atidus, pareigingas, mokéti bendrauti.

6. Archyvaras turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.2. gimnazijos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

6.3. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.4. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

6.5. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

6.7. duomeny baziy tvarkymo reikalavimus;

6.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

7. Archyvaras privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés apraSymu,



7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais.

5 1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Archyvaras atlieka Sias funkcijas:

8.1. kasmet nustatytu laiku parengia rastinéje numatomy sudaryti byly dokumentacijos
plana;

8.2. uztikrina byly iSsaugojima pagal jy saugojimo terminus;

8.3. sistemina dokumentus (kaupia bylose) pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

8.4. sudaro ateinanciy kalendoriniy mety mokyklos dokumentacijos plang ir registry bei
registracijos Zurnaly sarasg kasmet iki gruodzio 1 d. ir juos teikia Kauno regioniniam valstybiniam
archyvui derinimui;

8.5. sutvarko mokyklos veiklos dokumenty bylas praéjus vieneriems metams po jy
uzbaigimo;

8.6. sudaro ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus, laikino saugojimo byly sarasus
per dvejus metus nuo jy uzbaigimo;

8.7. saugo mokyklos dokumenty bylas saugykloje teisés akty nustatyta saugojimo
termina, tikrina jy fizine bikle;

8.8. renka ir i§saugo istoriskai svarbius ir vertingus gimnazijos dokumentus, asmeninius
dokumentus, fotografijas, garso irasus ir filmus;

8.9. organizuoja parengimg nuorody, rodykliy, bibliografijy, mikrofilmy kopijy ir kity
informaciniy priemoniy apie surinkta medziagg, kad buty galima juos naudoti ugdymui ir paZintinei
veiklai;

8.10. klasifikuoja gimnazijos muziejaus kolekcijas, sudaro katalogus, organizuoja
parodas ir ekspozicijas;

8.11. praveda mokiniams uzsiémimus, supazindina su gimnazijos istorija;

8.12. bendradarbiauja su mokytojais, klasiy vadovais ir kitais specialistais, atsakingais
uz informavimag ir informaciniy srauty valdyma;

8.13. bendrauja ir bendradarbiauja su buvusiais gimnazijos mokytojais ir mokiniais,
kitais Zinomais asmenimis, susijusiais su gimnazijos istorija;

8.14. rupinasi gimnazijos muziejaus informacijos atnaujinimu gimnazijos interneto
puslapyje;

8.15. skenuoja ir skaitmenizuoja muziejaus istoring medziaga;

8.16. Rengti straipsnius apie gimnazijos istorija gimnazijos, rajono ar respublikinei
spaudai;

8.17. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus teisétus nurodymus

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Archyvaras, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi,
gimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio paty€ias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

9.4. esant gréesmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galin€ius
suteikti asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas

(pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).



10. Archyvaras, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy paty¢iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy patycioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi ] pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojanCiy asmeny tapatybe,
dalyviy skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias
kibernetinéje erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Archyvaras atsako uz pavesty pagrindiniy uzdaviniy jvykdymo eigg ir rezultatus,
priimtus sprendimus, kokybiska ir savalaikj darby atlikimg, uz jo darbo vietoje esantj jstaigos turta,
jam patikétas darbo priemones ir daiktus.

12. Uz savo pareigy netinkamg vykdymg archyvaras atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.

13. Keiciantis darbuotojui, buves archyvaras privalo perduoti naujai paskirtam
archyvarui dokumentus pagal akta, tvirtinamg direktoriaus, kai néra paskirto naujo darbuotojo, —
direktoriui.

Susipazinau

(archyvaro vardas, pavardé, parasas)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

