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ARCHYVARO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.  Šis Kauno Montesori mokykla-darželis „Žiburėlis“ (toliau – Įstaiga) archyvaro pareigybės aprašymas reglamentuoja specialius reikalavimus šioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybę.

2. Archyvaro pareigybės grupė - specialistų. 
3. Pareigybės lygis – A2. Pareigybės kodas – 262101.

4. Pareigybės paskirtis – organizuoti ir užtikrinti tinkamą Įstaigos dokumentų valdymą, saugomų dokumentų priežiūrą, apskaitą, užtikrinti tinkamą dokumentų apsaugą ir jų išsaugojimą, savalaikį ir kvalifikuotą bylų paruošimą tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

5. Vykdydamas savo pareigas, Archyvaras vadovaujasi teisės aktų ir Įstaigos nuostatų reikalavimais.
6. Archyvarą skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą direktorius. 

7. Archyvaras tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

8. Archyvaru priimamas dirbti asmuo:

8.1. turintis ne žemesnį kaip aukštąjį srities išsilavinimą;
8.2. susipažinęs su 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos archyvų įstatymu, Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu ir gerai juos išmanantis, susipažinęs su kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą, kaupimą, saugojimą, tvarkymą ir naudojimą, Švietimo įstatymu ir kitais jo veiklą reglamentuojančiais teisės aktais;
8.3. išmanantis dokumentų tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, dokumentų saugojimo terminus, dokumentų priėmimo į archyvą, jų saugojimo ir naudojimosi jais norminius teisės aktus, dokumentų archyve saugojimo terminus, jų perdavimo valstybiniam saugojimui, nurašymo ir sunaikinimo tvarką, dokumentų įforminimo laikinam ir nuolatiniam saugojimui tvarką ir apskaitos reikalavimais, archyvo fondo dokumentų naudojimo tvarką;
8.4. išmanantis dokumentų rengimo reikalavimus;
8.5. mokantis kaupti, tvarkyti informaciją popierine ir elektronine forma;
8.6. mokantis lietuvių kalbą ir sugebantis taisyklinga lietuvių kalba reikšti mintis žodžiu ir raštu;
8.7. turintis bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją ir sugebantis dirbti su mokinių duomenų baze;
8.8. išmanantis gaisrinės saugos ir darbo saugos reikalavimus;
8.9. pareigingas, kruopštus ir atidus.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Archyvaro funkcijos:
9.1. Teikti metodinę pagalbą, rengiant įstaigos dokumentacijos planą ir kontroliuoti, kad jo būtų laikomasi, formuojant bylas.
9.2. Priimti iš įstaigos darbuotojų dokumentus saugojimui į archyvą, tikrinti jų suformavimą.
9.3. Kontroliuoti įstaigos dokumentų kaupimą, saugojimą ir tvarkingą naudojimą.
9.4. Dokumentus pagal nustatytą tvarką šifruoti, sistematizuoti, aprašyti, paruošti apyrašus.
9.5. Nuolat informuoti Įstaigos direktorių  apie dingusius ir archyvui neperduotus pastovaus ir laikinojo saugojimo dokumentus.
9.6. Kontroliuoti saugomų dokumentų būklę, esant būtinumui, organizuoti jų atstatymą.
9.7. Reikalauti, kad archyvo patalpose būtų normalios saugojimo sąlygos.
9.8. Dalyvauti archyvinių dokumentų inventorizacijose.
9.9. Kontroliuoti archyvo patalpose mikroklimato sąlygų atitikimą higienos normoms, laikytis priešgaisrinės saugos, apsaugos taisyklių.

IV SKYRIUS

PAREIGYBINĖS TEISĖS
10. Archyvaras turi teisę:
10.1. teisės aktų nustatyta tvarka tobulinti kvalifikaciją, atestuotis;
10.2. į saugias ir sveikas darbo sąlygas.
V SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

11. Archyvaras atsako už:
11.1. už Įstaigos nustatytos darbo tvarkos ir vidinių Įstaigos dokumentų tinkamą vykdymą;
11.2. jo pareigų vykdymą tinkamą ir savalaikį vykdymą Įstaigoje;
11.3. jam patikėtų duomenų saugumą, išsaugojimą, teisingumą, tikrumą ir autentiškumą.
12. Dokumentų specialistas už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės ar neatsargiais veiksmais padarytą žalą atsako LR įstatymų nustatyta tvarka. 
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