PATVIRTINTA

Visagino Draugystés progimnazijos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V-140

ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Archyvaro pareigybé reikalinga priimti, tvarkyti ir saugoti archyvinius
dokumentus.

2. Pareigybes lygis: B.

3. Archyvaras yra pavaldus progimnazijos direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy, Valstybinés kalbos jstatymus, kitus informacijos teikimag
reglamentuojancius teisés aktus, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, lietuviy bendring ir kanceliaring
kalba, rastvedybos pagrindus, teisés aktus, dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, archyvavima
ir saugojimg ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms
vykdyti, § pareigybés apraSyma;

4.2. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Internet Explorer, Microsoft
Outlook programomis;

4.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti
iSvadas;

4.4. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla.

111. SKYRIUS
PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. priima saugoti jformintus ir sutvarkytus dokumentus, kuriy saugojimo
terminas, nustatytas teisés norminiuose aktuose, néra pasibaiges; iki jy iSregistravimo i§ juridiniy
asmeny registro;

5.2. tvarko priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkama prieziirg ir
naudojimag;

5.3. nagrinéja praSymus del archyviniy duomeny pateikimo, rengia pazymas,
atsakymus j praSymus savo kompetencijai priklausanciais klausimais ir Kitus dokumentus;

5.4. tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

5.5. kontroliuoja saugomy dokumenty biukle, esant reikalui, organizuoja jy
atktirima, ripinasi archyvo patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis sglygomis;

5.6. sickdamas uztikrinti Visagino Draugystés progimnazijos archyviniy dokumenty
tvarkyma ir apskaita, dalyvauja Visagino Draugystés progimnazijos dokumenty eksperty
komisijos, dokumenty vertés ekspertizes, tvarkymo ir apskaitos klausimams nagrinéti, darbe;

5.7. teikia sidlymus Visagino Draugystés progimnazijos dokumenty eksperty
komisijai dél dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, atrinkimo naikinti;
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5.8. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams,
atlieka dokumenty vertés ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

5.9. sudaro Visagino Draugystés progimnazijos Dokumentacijos plang pagal
parengtus byly dokumentacijos plany projektus ir teikia derinti ir tvirtinti teisés akty nustatyta
tvarka;

5.10. sudaro Visagino Draugystés progimnazijos dokumentacijos plano suvesting ir
teikia tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

5.11. sudaro Visagino Draugystés progimnazijos dokumenty registry sgrasa ir teikia
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

5.12. tvarko Visagino Draugystés progimnazijos pateikty byly apskaitg teisés akty
nustatyta tvarka;

5.13. priima j Visagino Draugystés progimnazijos archyva teisés akty nustatyta
tvarka sutvarkytas ir jformintas nuolatinio saugojimo bylas ir bylas, kuriy saugojimo terminas
ilgesnis nei 25 metai, pagal byly perémimo akta;

5.14. sudaro nuolatinio saugojimo byly ir byly, kuriy saugojimo terminas ilgesnis
negu 25 metai, byly apyraSus (jy tesinius);

5.15. kontroliuoja byly apskaita;

5.16. prireikus laikinai iSduoda juridiniams asmenims reikalingas bylas i§ archyvo
pagal laikinai perduoty naudotis dokumenty aktg ir Visagino Draugystés progimnazijos archyve
saugomy dokumenty kopijas Visagino Draugystés progimnazijos darbuotojams, rasStu
pateikusiems prasyma;

5.17. vykdo kitus direktoriaus, nenuolatinio pobiidZio pavedimus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

6. Archyvaras, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurtg:

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

6.2. primena mokiniui, kuris tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi,
Visagino Draugystés progimnazijos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

6.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie
jtariamas ar jvykusias patycias;

6.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy)
ir/ar institucijas (pvz., policija, greitaja pagalbg ir kt.).

7. Archyvaras, jtares ar pastebéjes patycCias kibernetingje erdvéje arba gaves apie
jas pranesima:

7.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

7.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas
(policijg);

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

7.4. raStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycCias
kibernetin¢je erdve¢je ir pateikia jrodymus (i§saugota informacija);

7.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos
ry$iy  reguliavimo tarnybai  pateikdamas praneSimg interneto  svetain¢je  adresu
www.draugiskasinternetas.|t.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde)

(parasas, data)



