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PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS (441505)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokyklos) archyvaro pareigybés
apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybeés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — C.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVARUI

4. Archyvaras turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. tureti aukStajj universitetinj arba jam prilygintg issilavinima;

4.2. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, i$manyti ju
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

4.3. i8manyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles;

4.4. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo, jforminimo taisykles,
dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

4.5. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

4.6. 15Smanyti Mokyklos struktiirg, veiklos sritis;

4.9. moketi kaupti ir sisteminti Mokyklos veiklos informacija;

4.10. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir
teikti konsultacijas;

4.12. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ia Asmens medicinine knygele;

4.13. tureti privalomyjy higienos jgiidZiy mokymy pazyméjima.

III SKYRIUS
ARCHYVARO FUNKCIJOS

5. Archyvaras vykdo tokias funkcijas:

5.1. suteikia reikalingg informacija Mokyklos interesantams (ZodZiu ir rastu), nepaZeidZiant
Mokyklos veiklos konfidencialumo;

5.2. Mokyklos direktoriaus pavedimu i§duoda dokumenty kopijas;

5.3. tvirtina i8duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

5.4. kontroliuoja saugomy dokumenty biklg, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima, riipinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis salygomis;

6. parengia perduoty archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijai ataskaitg teisés akty nustatyta
tvarka;

6.1. teikia siilymus dokumenty eksperty komisijai dél dokumenty, kuriy saugojimo terminas
pasibaiges, atrinkimo naikinti;
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6.2. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka
dokumenty vertés ekspertize, surafo atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia tvirtinti
teisés akty nustatyta tvarka;

7. sudaro Administracijos dokumentacijos plano suvesting ir teikia tvirtinti teisés akty
nustatyta tvarka;

8. priima | Administracijos archyva teisés akty nustatyta tvarka sutvarkytas ir jformintas
nuolatinio saugojimo bylas ir bylas, kuriy saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai, pagal byly
perémimo aktg;

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

10. kontroliuoja byly apskaita;

10.1. kasmet (nustatytu laiku) parengia Mokyklos dokumentacijos plana, pagal nustatytus
bylu indeksus sudaro bylas, rengia byly apyra3us;

10.2. konsultuoja Mokyklos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

10.3. tvarko Mokyklos archyva, teisés akty nustatyta tvarka informuoja Mokyklos direktoriy
apie dokumenty valdymo biikle, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

10.4. perduoda rastinés bylas pagal akta, ideinant i§ darbo;

10.5. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

10.6. dalyvauja Mokykloje organizuojamuose susirinkimuose, posédZiuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) Mokyklos veiklos klausimus ir teikiant siilymus dél Mokyklos
veiklos gerinimo;

10.7. vykdo Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobudZio pavedimus pagal
kompetencijg, kitus vienkartinius Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevir$ijant nustatyto darbo laiko;

10.8. laikosi tarnybinés etikos normuy;

10.9. saugo Mokyklos finansine bei kitokia konfidencialia informacijg, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

10.10. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems archyvaro
veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

10.11. vykdo Mokyklos nustatytus metinius uzdavinius;

10.12. palaiko §varg ir tvarka darbo vietoje.

11. Archyvaras pavaldus Mokyklos direktoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Archyvaras atsakingas uz:

7.1. kokybisko Mokyklos dokumenty valdymo uztikrinima, Mokyklos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

7.4. patikéto Mokyklos turto naudojima, sauguma;

7.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Mokyklos nuostaty, Mokyklos
direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.4. emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos Mokykloje puoseléjimg, reagavima j smurta ir
patycias pagal Mokyklos nustatytg tvarka.

8. Archyvara | darbg priima ir i§ jo atleidZia Mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

9. Archyvaras uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




