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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS*
SEKRETORIAUS ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselyje-darzelyje ,,Zilvitis (toliau — Lop3elis-darZelis) sekretoriaus archyvaro
pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés kodas — 412001,

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti jstaigos dokumenty rengimg, gauty
dokumenty registro, duomeny baziy tvarkymg, uztikrinti saugomy dokumenty prieziira, jy
apskaita, uztikrinti tinkamg dokumenty apsaugs, savalaikj ir kvalifikuota byly paruosimg
tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

5. Sekretorius archyvaras tiesiogiai pavaldus LopSelio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sekretoriui archyvarui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

6.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.2. darbo su informacinémis technologijomis jgudziai;

6.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas.

7. Sekretorius archyvaras turi zinoti ir iSmanyti:

7.1. Lopselio-darzelio struktiirg, darbo organizavimo principus;

7.2. Lopselio-darzelio nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

7.3. Lopselio-darzelio veiklg reglamentuojancius norminius aktus;

7.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

7.5. lietuviy kalbos ir kalbos kultaros reikalavimus, rastvedybos standartus ir rastvedybos
taisykles;

7.6. dokumenty forminimo ir apdorojimo metodus;

7.7. dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka,;

7.8. nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly tvarkymo, jforminimo ir saugojimo tvarka,
nuraSymo ir atrinkimo naikinti tvarka;

7.9. dokumenty saugojimo terminus;

7.10. bendruosius reikalavimus valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms.

8. Sekretorius archyvaras privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.3. bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms
aprasa,



8.4. darbo tvarkos taisyklémis;

8.5. darbo sutartimi;

8.6. $iuo pareigybés aprasymu;

8.7. kitais Lopselio-darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sekretorius archyvaras atlieka sias funkcijas:

9.1. laiku ir tiksliai vykdo teisétus Lopselio-darzelio administracijos nurodymus bei Lopselio-
darzelio savivaldos institucijy teisétus nutarimus;

9.2. tvarko organizacing tvarkomaja jstaigos dokumentacijg ir uztikrina informacijos pasikeitima
tarp istaigos darbuotojy;

9.3. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja i$
istaigos darbuotojy;

9.4. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

9.5. kontroliuoja direktoriaus rezoliucijose nurodyty uzduociy vykdyma, jeigu kontrolés funkcija
nepavesta kitiems;

9.6. rengia ir jformina organizacinius tvarkomuosius jstaigos dokumentus (projektus) pagal
Dokumenty rengimo taisykles, derina juos, jei reikalinga, su atitinkamais darbuotojais ar kitomis
istaigomis, pateikia jstaigos direktoriui tvirtinimui;

9.7. spausdina direktoriaus pateikta jvairia medziaga, tvarko raStvedyba, priima jvairius
direktoriui adresuotus dokumentus ir teikia jam pasirasyti;

9.8. direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, pagalbinio personalo
darbuotojy, iskviecia pas direktoriy jo nurodytus Lopselio-darzelio darbuotojus;

9.9. direktoriui nurodzius, prane$a LopSelio-darzelio tarybos, mokytojy tarybos nariams apie
rengiamy poseédziy, pasitarimy, susirinkimy vietg ir laika;

9.10. jformina darbuotojy priémima ir atleidimg i§ darbo, registruoja darbo sutartis, tvarko
darbuotojy asmens bylas;

9.11. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

9.12. rengia jstaigos dokumentacijos plang ir formuoja bylas pagal nustatytus indeksus;

9.13. tikrina Lopselio-darzelio elektroninj pasta, priima ir perduoda informacija Siuolaikinémis
ryS$io priemonémis ir siuncia Lopselio-darzelio korespondencija pastu ir elektroniniu pastu;

9.14. atlieka Lopselio-darzelio archyviniy byly tvarkyma, veda jy apskaita, uztikrina byly
i§saugojima pagal jy saugojimo terminus;

9.15. teikia metoding pagalbg darbuotojams formuojant bylas pagal patvirtintg jstaigos
dokumentacijos plang;

9.16. priima i§ LopSelio-darzelio darbuotojy dokumentus saugojimui j archyva, tikrina jy
iforminimg ir byly formavima;

9.17. dokumentus pagal nustatytg tvarka apraso, sistemina, $ifruoja;

9.18. sudaro ilgo saugojimo byly apyraSus bei jy tesinius, teikia derinti Savivaldybés archyvy
skyriui ir tvirtinti jstaigos direktoriui;

9.19. rengia dokumenty naikinimo aktus, teikia juos derinti Savivaldybés archyvy skyriui ir
tvirtina jstaigos direktoriui;

9.20. informuoja jstaigos darbuotojus apie dingusius ir archyvui neperduotus trumpo ir ilgo
saugojimo dokumentus;

9.21. kontroliuoja saugomy dokumenty fizing buklg, esant butinumui, organizuoja jy
restauravimg ir konservavima;

9.22. dalyvauja archyvo byly kiekio ir biiklés patikrinime;

9.23. kontroliuoja archyvo patalpose temperatiros ir drégmés atitikimg nustatytiems archyvy
saugykly reikalavimams, mikroklimato salygy atitikimg higienos normoms;
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9.24. administruoja Lopselio-darzelio svetaing (http://www.zilvitismazeikiai.lt/) ir facebook
puslapi (Mazeikiy lopselis-darzelis ,,Zilvitis"):

9.24.1. Kuria svetainés turinj;

9.24.2. periodiskai ir laiku atnaujina informacija;

9.24.3. jkelia naujienas;

9.24.4. jdeda/isima nuotraukas j galerija/i§ galerijos;

9.25. Keiciantis sekretoriui archyvarui, perduoda pagal akta naujam sekretoriui archyvarui
rastvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus;

9.26. Vykdo kitus Lopselio-darzelio direktoriaus teisétus nurodymus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS

10. Sekretorius archyvaras privalo:

10.1. uztikrinti savo darbo kokybe;

10.2. nuolat tobulinti savo kvalifikacija;

10.3. laikytis Lopselio-darzelio vidaus, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos ir civilinés saugos reikalavimy;

10.4. pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbdamas — tikrintis kasmet, pagal jstaigoje
patvirtintg darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafika;

10.5. pranesti Lopselio-darzelio direktoriui apie neatvykima j darbg dél pateisinamos prieZasties;

10.6. vykdyti kitus jstaigos direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybés apraSyme.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

11. Sekretorius archyvaras turi teisg:

11.1. gauti i§ administracijos, buhalterijos, Tkio dalies ir kity Lopselio-darzelio darbuotojy
informacija, reikalinga tvarkant Lopselio-darzelio archyva,

11.2. nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty bei jforminty vidaus ir
siun¢iamy dokumenty, taip pat netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (byly);

11.3. kontroliuoti dokumenty uzduodiy vykdyma ir apie tai informuoti Lopselio-darzelio
direktoriy;

11.4. teikti sitilymus administracijai dél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy gerinimo;

11.5. dalyvauti Lopselio-darzelio savivaldoje;

11.6. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per tg laika
gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokest;;

11.7. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

11.8. j atostogas, darbo uzmokest] ir kitas teisés akty nustatytas garantijas.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Sekretorius archyvaras atsako uz:

12.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, teisés akty, Lopselio-darzelio nuostaty, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, pareiginiame apraSyme
numatyty funkcijy kokybiska ir savalaikj atlikima;

12.2. kokybiska Lopselio-darzelio dokumenty valdyma, patikétos informacijos konfidencialuma,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;
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12.3. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

12.4. jo zinioje esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy saugumg ir naudojimg tik pagal
paskirtj;

12.5. emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos LopsSelyje-darzelyje puosel¢jima, reagavimg |
smurtg ir patycias pagal LopSelio-darzelio nustatytg tvarka.

13. Sekretorius archyvaras uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




Su pareigybés apraSymu susipaZinau, kopija gavau, jsipareigoju jj vykdyti:

Eil.

Nr Vardas, pavardé Data Parasas




