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ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Svengion¢liy Karaliaus Mindaugo gimnazija (toliau — Jstaiga) archyvo tvarkytojo (toliau tekste —
archyvo tvarkytojas) pareigyb¢, kodas 441503, yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.
Pareigybés lygis: C.

Archyvo tvarkytojo pareigybé skirta organizuoti ir uztikrinti tinkamg [staigos dokumenty
valdyma, Jstaigos mokiniy duomeny bazés tvarkymg, saugomy dokumenty prieziira,
apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty apsaugg ir jy iSsaugojima, savalaikj ir kvalifikuota
byly paruosima tolesniam ilgalaikiam saugojimui, mokiniy duomeny saugy tvarkyma Svietimo
uztikrinimo tikslais.

Vykdydamas savo pareigas, Archyvo tvarkytojas vadovaujasi teisés akty ir [staigos nuostaty
reikalavimais.

Archyvo tvarkytoja skiria ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg direktorius.
Archyvo tvarkytojas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI IR BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Archyvo tvarkytoju priimamas dirbti asmuo:

7.1.  turintis ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

7.2.  susipaZinegs su 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu, Asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymu ir gerai juos iSmanantis, susipazings su kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma, kaupima, saugojima, tvarkyma ir naudojima, Svietimo jstatymu ir kitais jo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais;

7.3.  iSmanantis dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, dokumenty saugojimo
terminus, dokumenty priémimo | archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius teisés
aktus, dokumenty archyve saugojimo terminus, jy perdavimo valstybiniam saugojimui,
nuraSymo ir sunaikinimo tvarka, dokumenty jforminimo laikinam ir nuolatiniam saugojimui
tvarka ir apskaitos reikalavimais, archyvo fondo dokumenty naudojimo tvarka;

7.4.  iSmanantis dokumenty rengimo reikalavimus;

7.5.  mokantis kaupti, tvarkyti informacijg popierine ir elektronine forma, jskaitant ir mokiniy
duomeny baze¢je, jvairiuose jam pavestuose tvarkyti registruose;

7.6.  mokantis lietuviy kalbg ir sugebantis taisyklinga lietuviy kalba reiksti mintis ZodZiu ir
rastu;

7.7.  turintis bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg ir sugebantis dirbti su mokiniy
duomeny baze;

7.8.  sugebantis tinkamai, etiSkai ir operatyviai bendrauti su mokiniais ir jy teisétais atstovais
(tévais, globéjais), auklétojais ir kitais specialistais;

7.9.  iSmanantis gaisrinés saugos ir darbo saugos reikalavimus;

7.10. pareigingas, kruopstus ir atidus.
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III SKYRIUS
PAREIGOS

Archyvaro ir mokiniy duomeny bazés tvarkytojo pareigos:

8.1. tvarkyti mokiniy duomeny bazg;

8.2. tvarkyti kompiuterines ir popierines mokiniy duomeny bylas ir su jais susijusius duomenis;
8.3. direktoriaus pavedimu rengti statistines ataskaitas, teikti direktoriaus praSomus rodiklius;
8.4. rengti ir iSduoti mokiniams, jy atstovams informacija apie Jstaigos tvarkomus duomenis, jy
iSrasus, kopijas, Istaigos direktoriui davus sutikimg tokiy duomeny pateikimui ir laikantis teisés
aktuose nustatyty pareigy dé¢l duomeny apsaugos ir jy teikimo;

8.5. 1ivesti duomenis, juos taisyti, tikslinti, daryti keitimus, iStrinti duomeny bazéje pagal
direktoriaus ir mokytojy nurodymus;

8.6. suteikti reikalingas prieigas prie duomeny baziy direktoriui, pavaduotojams, mokytojams,
socialiniams pedagogams, mokiniams ir jy atstovams bei kitiems turintiems teis¢ gauti tokig
prieiga asmenims;

8.7. teikti konsultacijas duomeny bazés naudotojams, kaip prisijunti prie bazés ir naudotis
duomeny baze;

8.8. informuoti duomeny baz¢ prizitirin€ius specialistus ir Istaigos direktoriy apie kilusias
duomeny bazés naudojimo, administravimo problemas;

8.9. pagal savo sugebéjimus ir kompetencijg imtis priemoniy kilusioms duomeny bazés
naudojimo problemoms pasalinti, pirmiausia uztikrinant duomeny i§saugojima ir jy vientisuma;
8.10. uztikrinti duomeny perkelimg j papildoma saugojimo skaitmening laikmeng, o ugdymo
metams pasibaigus ne véliau kaip iki rugpjiicio ménesio paskutinés darbo dienos visg mokiniy
duomeny bazés mokslo mety informacijg perkelti | skaitmening laikmeng (pvz., optinius diskus)
ir perduoti [staigos direktoriui;

8.11. teises akty nustatyta tvarka rengti Istaigos dokumenty dokumentacijos plana, jo pakeitimus
ir papildymus;

8.12. teisés akty numatytais atvejais ir tvarka rengti dokumenty apyrasus, registry sarasus,
saugotiny dokumenty suvestines ir pan.;

8.13. priimti saugojimui [staigos dokumentus ir kitus privalomus archyvuoti ir saugoti [staigos
tvarkomus dokumentus ir juos saugoti bei archyvuoti;

8.14. perduoti suarchyvuotus saugotinus dokumentus j archyva saugojimui teisés akty nustatyta
tvarka;

8.15. vykdyti nesaugotiny dokumenty ir duomeny saugy naikinimg pagal Lietuvos Respublikos
teis¢s akty, Istaigos nuostaty reikalavimus;

8.16. esant bitinybei dalyvauti sprendZiant [staigos duomeny saugojimo klausimus, kilusias
problemas d¢l duomeny saugojimo;

8.17. teikti sitilymus Istaigos direktoriui duomeny ir dokumenty saugojimo ir archyvo valdymo
klausimais, biitiniems duomeny saugojimo reikalavimams ir sglygoms nustatyti ir jgyvendinti,
biitinoms duomeny saugojimo ir tvarkymo priemonéms jdiegti;

8.18. vykdyti kitus Jstaigos direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
TEISES

Archyvo tvarkytojas turi teise:

9.1. teisés akty nustatyta tvarka tobulinti kvalifikacija, atestuotis;
9.2. jsaugias ir sveikas darbo salygas.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE
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10.

Archyvo tvarkytojas atsako uz:

10.1. uz Jstaigos nustatytos darbo tvarkos ir vidiniy [staigos dokumenty tinkama vykdyma;
10.2. jo pareigy vykdyma tinkamg ir savalaikj vykdyma Istaigoje;
10.3. jam patikéty duomeny sauguma, iSsaugojima, teisinguma, tikruma ir autentiskuma.
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