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PATVIRTINTA

Kaigiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darzelio
,,Vaikystés dvaras“ direktoriaus 2023 m.
sausio 2 d. jsakymu Nr. IS-1A

KAISIADORIU R. ZIEZMARIU MOKYKLOS-DARZELIO ,,VAIKYSTES DVARAS*
REGISTRU ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kaisiadoriy r. Ziezmariy mokyklos-darzelio ,,Vaikystés dvaras“ (toliau mokykla-darzelis) registry
archyvo tvarkytojas priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: registry archyvo tvarkytojas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Registry archyvo tvarkytojg skiria ir atleidzia mokyklos-darzelio direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Registry archyvo tvarkytojas privalo zinoti:

4.1. Normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius dokumentus,
susijusius su jstaigos archyvo veikla.

4.2. ISmanyti apie dokumenty byly paruosimg saugojimui ir naudojimui, jy jfforminimo pastoviam ir
laikinam saugojimui tvarka.

4.3. Zinoti jstaigos struktiira, darbo organizavimo pagrindus.

4.4. Zinoti, kaip tvarkyti apskaita ir sudaryti ataskaitas.

4.5. Laikytis jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy, Zinoti darbo saugos, prieSgaisrinés apsaugos
taisykles ir normas.

5. Turéti aukStgj] iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinj laipsnj) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija;

6. Praktinio darbo patirtis archyvavimo srityje;

7. Registry archyvo tvarkytojas tiesiogiai pavaldus mokyklos-darzelio direktoriui.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Priima saugoti i§ mokyklos-darzelio skyriy j archyva ilgo ir laikino saugojimo dokumentus pagal
byly (dokumenty) perdavimo akta;

9. Konsultuoja mokyklos darbuotojus dél dokumenty perdavimo j archyva tolimesniam saugojimui
Klausimais;

10. ISduoda mokyklos-darzelio archyve esancias dokumenty bylas laikinai naudoti ir kontroliuoja jy
grazinima;

11. Informuoja savo tiesiogini vadova apie | mokyklos-darZelio archyva perduotus ir dingusius
trumpai ir ilgai saugomus dokumentus ir/ar bylas, taip pat apie neperduotas ilgai saugomas bylas;
12. Konsultuoti priskirtos srities klausimais;

13. Isduoda i$ archyve esanciy byly (dokumenty) archyvo pazyméjimus ir pazymas apie darbo staza
ir darbo uzmokestj, rengia atsakymus j paklausimus, tvirtina archyve saugomy ir gauty dokumenty
kopijas ir iSraSus;

14. Kontroliuoja saugomy dokumenty biiklg, esant biitinumui organizuoja jy atkiirima;

15. Apdoroja ir/arba prireikus koordinuoja su dokumenty valdymu susijusios informacijos
apdorojima;

16. Organizuoja ir koordinuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojima;

17. Rengia ir teikia informacija su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais;



18. Atlieka priimty mokyklos-darzelio dokumenty vertés ekspertizeg, uztikrina jy saugy laikyma,
naudojima;

18. Vykdo nustatyty triikstamy dokumenty ir/ar byly paieska, jy neradus informuoja savo tiesioginj
vadova;

18. Rengia ir teikia pasiiilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

19. Vykdo kitas mokyklos-darzelio direktoriaus pavestas uzduotis, susijusias su mokyklos-darzelio
veiklomis.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

24. Registry archyvo tvarkytojas atsako uz pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy tinkama
vykdyma ir pavesty uzduociy atlikimg laiku.

24.1. tinkamg archyvo dokumenty saugojima ir panaudojima, jy apsauga;

24.2. archyvo dokumenty apskaita;

24.3. pateiktos informacijos i§saugojima;

24.4 tinkamg darbo laiko naudojima.

25. Uz pareigy netinkama vykdyma tvarkytojas atsako mokyklos-darzelio vidaus tvarkos taisykliy
ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

26. Registry archyvo tvarkytojas uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria mokyklos-darzelio direktorius.

SUSIPAZINAU:
(paraSas) (vardas pavardeé)
(parasas) (vardas pavardé)
(parasas) (vardas pavardé)
(parasas) (vardas pavardé)
(parasas) (vardas pavarde)
(parasas) (vardas pavarde)

(parasas) (vardas pavardé)



