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ARCHYVARO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 




I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Archyvaras yra progimnazijos darbuotojas, atsakingas už dokumentų valdymo organizavimą, archyvavimą bei saugojimą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą ir archyvų veiklą.
2. Pareigybė priskiriama specialistų grupei.
3. Archyvarą priima į darbą ir atleidžia iš darbo progimnazijos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
4. Archyvaras tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Turėti aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą.
2. Pageidautina – archyvinio darbo arba dokumentų valdymo patirtis.
3. Mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office, dokumentų valdymo sistemos).
4. Išmanyti:
· Lietuvos Respublikos dokumentų valdymą reglamentuojančius teisės aktus (pvz., Dokumentų ir archyvų įstatymą, Bendruosius dokumentų saugojimo terminus),
· dokumentų sudarymo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir naikinimo reikalavimus,
· institucijos vidaus dokumentų valdymo tvarką.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)

Archyvaras atlieka šias funkcijas:
1. Organizuoja ir tvarko progimnazijos dokumentų archyvą.
2. Vykdo dokumentų priėmimą, tvarkymą, apskaitą, saugojimą ir naikinimą pagal nustatytus terminus ir tvarką.
3. Tikrina, ar dokumentai tinkamai parengti perdavimui į archyvą.
4. Sudaro dokumentacijos planą (arba dalyvauja jo sudaryme) ir kontroliuoja dokumentų registravimą bei saugojimo terminus.
5. Rengia dokumentų naikinimo aktus ir organizuoja jų sunaikinimą teisės aktų nustatyta tvarka.
6. Vykdo dokumentų paiešką pagal darbuotojų ar institucijų užklausas.
7. Užtikrina konfidencialumą ir asmens duomenų apsaugą dirbant su dokumentais.
8. Dalyvauja rengiant dokumentų valdymo taisykles ir kitus susijusius vidaus dokumentus.
9. Teikia metodinę pagalbą mokyklos darbuotojams dokumentų rengimo ir archyvavimo klausimais.
10. Laikosi darbų saugos, priešgaisrinės saugos, asmens duomenų apsaugos reikalavimų.

IV. TEISĖS

Archyvaras turi teisę:
1. Gauti informaciją ir dokumentus, reikalingus pareigoms vykdyti.
2. Tobulinti kvalifikaciją archyvų ir dokumentų valdymo srityje.
3. Teikti pasiūlymus dėl dokumentų valdymo proceso tobulinimo mokykloje.
4. Reikalauti, kad dokumentai būtų tvarkomi pagal nustatytus reikalavimus.

V. ATSAKOMYBĖ

Archyvaras atsako:
1. Už dokumentų archyvavimo tvarkos laikymąsi.
2. Už dokumentų saugumą, konfidencialumą ir išsaugojimą.
3. Už dokumentų naikinimo procedūrų teisėtumą.
4. Už netinkamą dokumentų tvarkymą, jei dėl to padaryta žala įstaigai ar tretiesiems asmenims – įstatymų nustatyta tvarka.
5. Už pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą – pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Pareigybės aprašymas peržiūrimas ir atnaujinamas pasikeitus teisės aktams ar progimnazijos vidaus tvarkai.
2. Su šiuo pareigybės aprašymu archyvaras supažindinamas pasirašytinai.



Archyvaras susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: _____________ Data: ______________
