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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) archyvaro
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

3. Pareigybés lygis — C

4. Pavaldumas — pavaldus Personalo skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVARUI

5. Archyvas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. bitinas ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. turéti analogiSko darbo patirtj;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kulttiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. moketi kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.8. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy, Visuomenés informavimo, Valstybinés kalbos jstatymus, kitus informacijos
teikimg reglamentuojancius teisés aktus, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, lietuviy bendrine ir kanceliaring kalba,
dokumenty valdymo pagrindus, dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, archyvavimg ir saugojima
ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti,

5.9. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

5.10. turéti pirmosios pagalbos mokymy paZzymeéjima.

111 SKYRIUS
ARCHYVARO FUNKCIJOS

6. Archyvaras vykdo $ias funkcijas:

6.1. konsultuoja uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg atsakingus Centro darbuotojus doku-
menty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uZtikrinti Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty, reglamentuojancéiy archyviniy dokumenty
apskaita, jgyvendinima;



6.2. sudaro dokumentacijos plang ir jei reikia, dokumentacijos plano papildymy sarasa bei
dokumenty registry sarasa, kuriuos kasmet iki lapkric¢io 1 d. teisés akty nustatyta tvarka pateikia
derinti Klaipédos regioniniam valstybés archyvui;

6.3. priima j Centro archyva teisés akty nustatyta tvarka sutvarkytas ir jformintas ilgo ir
nuolatinio saugojimo bylas pagal byly perémimo akta;

6.4. sudaro nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasus (jy tesinius) ir pateikia derinti Klaipédos
regioniniam valstybés archyvui;

6.5. kontroliuoja byly apskaita;

6.6. tvarko Centro darbuotojy pateikty byly apskaita teisés akty nustatyta tvarka;

6.7. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima, ripinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis sglygomis;

6.8. 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;

6.9. rengia dokumentacijos plano suvesting ir kasmet iki kovo mén. 1 d. pateikia derinti
Klaipédos regioniniam valstybés archyvui;

6.10. tvirtina iSduodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma, rengia, registruoja ir
spausdina archyvo pazymas;

6.11. vykdo Personalo skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su archyvaro funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7.Archyvaras atsakingas uz:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro jstaty, darbo ir prieSgaisrings
saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy, funkcijy laikymasi;

7.2. uz patikétos informacijos i§saugojima;

7.3. uz tvarkingg priimtos dokumentacijos laikyma ir apsauga;

7.4. uz teisingg dokumenty forminima;

7.5. bendradarbiavimu grjstus santykius;

7.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centro puosel¢jima, reagavimg i smurtg ir patycias
pagal mokyklos nustatytg tvarka;

7.7. uz skleidimg Zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims komercines, dalykings,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

8. Archyvarg priima i darbg ir i§ jo atleidzia Centro 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.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



