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|. PAREIGYBE

Kauno 1 — osios muzikos archyvaras priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.

Pareigybés lygis: Kauno 1 — 0sios muzikos archyvaras priskiriamas B lygio pareigybei.

Pareigybé priskiriama techniniam personalui.

Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti muzikos mokyklos archyvo bei dokumenty tvarkyma,
prieziiirg, statistika, uztikrinti tinkama dokumenty apsauga, komplektavima, teisingg laikyma bei
naudojima, jy apskaita, ilgo saugojimo dokumenty parengimg ilgalaikiam saugojimui.

Archyvaras skiriamas | pareigas mokyklos direktoriaus ir atleidZiamas i$ jy teisés akty nustatyta
tvarka.

Pavaldumas: Kauno 1 — osios muzikos archyvaras pavaldus direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams.

II. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Kauno 1 — osios muzikos archyvaro kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne Zemesnis nei aukStasis, aukStesnysis ar specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety,
iSsilavinimas;

7.2. kompiuterinis rastingumas.

Kauno 1 — osios muzikos archyvaras turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. muzikos mokyklos darbo tvarkos taisykles;

8.2. muzikos mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

8.3. dokumenty valdymo organizavima,

8.4. tvarkomuyjy ir norminiy dokumenty tvarkymo, rengimo ir apskaitos taisykles;

8.5. dokumenty tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo archyve tvarka;

8.6. archyvo dokumenty saugojimo terminus, nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly sudarymo
ir jforminimo tvarka;

8.7. dokumenty nuras§ymo ir atrinkimo naikinti tvarka;

8.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

Kauno 1-osios muzikos archyvaras privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

9.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

9.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

9.4. darbo sutartimi;

9.5. Siuo pareigybés aprasymu;

9.6. kitais muzikos mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Kauno 1 — osios muzikos archyvaras privalo atlikti $ias funkcijas:

10.1. priimti saugojimui baigtas bylas, registrus, rastinés, buhalterijos, tikio skyriaus ir kitas
dokumentacijos plano numatytas bylas;

10.2. tikrinti ar tinkamai suformuotos priduodamos j archyva nuolat ir ilgai saugomos bylos, ar
uzpildyti antrastiniai lapai ir byly baigiamieji jrasai,

10.3. organizuoti tinkamg priimty j archyva byly ir kity dokumenty apskaita, priémima, iSdavima,
apsauga, tvarkyma, paruo$ima ir saugojima;

10.4. rengti dokumentacijos plana.

10.5. sudaryti saugomy byly ir dokumenty apyrasus;

10.6. sekti dokumenty saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo rodykle, pasibaigus
dokumenty saugojimo laikui atlikti jy vertés ekspertize, parengti dokumenty naikinimo aktus;

10.7. tvarkyti archyvo patalpas, neleisti | jas pasaliniy asmeny.

10.8.

IV. ATSAKOMYBE

11. Kauno 1 — osios muzikos archyvaras atsako uz:
11.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
11.2. uz tinkamg muzikos mokyklos archyvo dokumenty saugojimg ir naudojima archyve;
11.3. uz teisingg byly sudaryma, archyvo dokumenty apskaita;
11.4. uz teisingg darbo laiko naudojima;
11.5. zala, padaryta muzikos mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;
11.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.
12. Kauno 1 — osios muzikos archyvaras uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
13. Kauno 1 — osios muzikos archyvarui uz darbo pareigy pazeidimus gali grésti atleidimas i$
darbo. Darbo pareigy pazeidimus tiria muzikos mokyklos direktorius.



