PATVIRTINTA

Traky r. Lentvario Henriko Senkevi&iaus
gimnazijos direktoriaus

2025 m. geguzes 5 d. isakymu Nr. V-178

RASTINES ADMINISTRATORIAUS / ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Traky r. Lentvario Henriko Senkevidiaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) ratinés
administratoriaus / archyvaro pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Radtinés administratorius / archyvaras priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti ir atlikti Gimnazijos dokumenty rengima,
gauty dokumenty registro tvarkyma, uztikrinti saugomy dokumenty prieZilirg, juy apskaitg ir
apsauga, savalaikj ir kvalifikuotg byly paruo8img tolesniam ilgalaikiam saugojimui.

4. Radtinés administratorius / archyvaras dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos ijstatymais, kitais teisés aktai,
reglamentuojandiais valstybinés kalbos vartojima, dokumenty rengima, valdyma ir tvarkyma, kitais
Lictuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Traky savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus isakymais reglamentuojanéiais Svietimo {staigy veiklg, Gimnazijos direktoriaus
isakymais, Gimnazijos nuostatais, Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés
aprasymu.

" 5. Radtinés administratoriy / archyvarg skiria pareigoms, atleidZia i pareigy, nustato
pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutart] Gimnazijos direktorius.

6. Ra$tinés administratorius / archyvaras pavaldus Gimnazijos direktoriui.

_ IISKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$tesnjji arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
1§silavinima;

7.2, mokeéti laisvai naudotis Stuolaikinémis informacinémis technologijomis, i§manyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

7.3. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu, reikalavimus;

7.4. gerai mokéti lenky kalba;

7.5. sklandZiai ir argumentuotai déstyti savo mintis ZodZiu ir radtu;

7.6. iSmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka;

7.7. mokéti savarankifkai planuoti ir organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;

7.8. mokéti bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, spresti iSkilusias
problemas ir konfliktus;

7.9. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles;

7.10. buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebandiu greitai orientuotis situacijose;

7.11. i$manyti Gimnazijos struktiirg, veiklos sritis, darbo organizavimo principus;

7.12. iSmanyti saugos ir sveikatos, civilinés, elektros bei priedgaisrinés saugos
reikalavimus.



y 11I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo &ias funkcijas:

8.1. organizuoja byly ir dokumenty tvarkyma, apskaita, kaupima ir saugojima pagal
teisés akty reikalavimus;

8.2. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais,
siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés aktuy,
reglamentuojanéiy dokumenty rengima, valdyma ir tvarkyma, igyvendinima;

8.3. kasmet nustatytu laiku sudaro Gimmnazijos Dokumentacijos plana, jo papildymy
sgrala pagal gimnazijos struktriniy padaliniy parengtus byly dokumentacijos plamy projektus ir
teikia derinti bei tvirtinti teisés aktu nustatyta tvarka;

8.4. spausdina gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus,
juos jformina, jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

8.5. gauna gimnazijos pagalbos mokiniui specialisty, savivaldos institucijy, darbo,
grupiy, komisijy pirmininky dokumentus, pagal poreikj jregistruoja ir saugo atitinkamose bylose;

8.6, gauna ir registruoja visa gauta (jvairiais biidais: elektroniniu padtu, pastu, telefonu
ir pan,) korespondencija ir informacija, perduoda gimnazijos direktoriui pavedimo rezoliucijai
jradyti, jteikia vykdytojams vykdyti;

8.7. tvarko siundiamuosius gimnazijos dokumentus: jformina, uZregistruoja, uZpildo
registrus ir i$siundia;

8.8. gimnazijos direktoriui nurodZius rengia, pagal kompetencija, vidaus ir siundiamujy
dokumenty projektus;

8.9. tvarko gimnazijos darbuotojy dokumentus priimant ir atleidZiant i§ darbo;

8.10. tvarko gimnazijos mokiniy dokumentus priimant ir i§vykstant i§ gimnazijos;

8.11. kopijuoja (daugina) gimnazijos direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus
dokumentus ir perduoda juos pagal pavedimag;

8.12. informuoja gimnazijos direktoriy ar jj pavaduojant] asmenj apie gautg informacija,
lankytojus;

8.13. priima, perduoda ir siundia elektroninius laiskus;

8.14. aptarnauja asmenis, pageidaujandius patekti pas gimnazijos direktoriy, konsultuoja
telefonu pagal kompetencija, suteikia reikalinga informacija gimnazijos interesantams (ZodZiu ir
rastu), nepazeidziant gimnazijos veiklos konfidencialumo;

8.15. priima pareiskéjy pra§ymus bei gimnazijos direktoriaus pavedimu isduoda
pazymas;

8.16. tvirtina i§duodamy dokumenty kopijy tikrumg;

8.17. informuoja gimnazijos direktoriy apie dokumenty valdymo biukle, teikia sitilymus,
kaip ja tobulinti;

8.18. uztikrina rastinés byly perdavima nustatytu laiku j archyva;

8.19. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

8.20. dalyvauja pagal poreikji gimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose,
posédZiuose, svarstant (atsizvelgiant | kompetencijas) gimnazijos veiklos klausimus ir teikiant
siiilymus del gimnazijos veiklos gerinimo;

8.21. vykdo gimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobidZio pavedimus,
susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirdijant nustatyto darbo laiko;

8.22. priima | Gimnazijos atchyva teisés akty nustatyta tvarka laikino saugojimo bylas it
bylas, kuriy saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai, pagal byly perémimo akta;

8.23. sudaro laikino saugojimo byly sarasus ir byly, kuriy saugojimo terminas ilgesnis
negu 25 metai, byly apyraSus (ju tesinius) ir teikia derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

8.24. tvarko priimty j archyva dokumenty apskaita, uitikrina jy tinkamg prieziora ir
naudojimg teisés akty nustatyta tvarka;



8.25. nagringja praSymus dél archyviniy duomeny pateikimo, rengia paZymas,
atsakymus | pra§ymus savo kompetencijai priklausanéiais klausimais;

8.26. tvirtina i8duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

8.27. prireikus laikinai i$duoda Gimnazijos darbuotojams reikalingas bylas i§ archyvo
pagal laikinai perduoty naudotis dokumenty aktg ir Gimnazijos archyve saugomy dokumenty
kopijas asmenims, radtu pateikusiems praSyma;

8.28. pasibaigus teis¢s norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams,
atlicka dokumenty vertés ekspertize, surafo atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia
derinti bei tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

8.29. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima,
ritpinasi saugyklos patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis salygomis;

8.30. vykdo gimnazijos nustatytus metinius uZdavinius;

8.31. laikosi tarnybines etikos normuy, jstaigos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

8.32. saugo gimnazijos finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis
buvo supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

8.33. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems radtines
administratoriaus / archyvaro veikla, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose it seminaruose;

8.34. perduoda radtinés ir archyvo bylas pagal akta, i¥einant i§ darbo;

) IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. gauti 1§ administracijos, buhalterijos, bibliotekos, tikio dalies ir kity gimnazijos
darbuotojy informacija, reikalinga tvarkant Gimnazijos rastvedybg, archyva;

9.2. nepriimti i§ vykdytojuy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty (byly);

9.3, kontroliuoti dokumenty uZduodiy vykdyma ir apie tai informuoti Gimnazijos
direktoriy.

9.4, pasirinkti veiklos blidus ir formas;

9.5. teikti sifilymus administracijai dél archyvo veiklos tobulinimo, darbo salygy
gerinimo;

9.6. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laika gauti jstatymuy ir kity teisés akty nustatyts darbo uZzmokestj;

9.7. gauti i8silavinimg ir kvalifikacijg atitinkandia algg, darbo uZmokestio prieda,
priemokas ar kitas i§mokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka;

9.8. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskal, dvasiskai ir fiziskai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkangia ir tinkamai aprupinta darbo vieta;

9.9. atsisakyti dirbti tuos darbus, kurie nesulygti darbo sutartimi ir kurie kelia pavojy
saugai ar sveikatai.

. V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz;

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymuy, teisés akty, Gimnazijos nuostatu, vidaus ir darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdymg, pareiginiame apragyme
numatyty funkeijy kokybisksg ir savalaikj atlikima;

10.2.  kokybiska Gimnazijos dokumenty valdyma, patikétos informacijos
kontfidencialumg ir patikéty asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;



10.4. jo Zinioje esanciy antspaudy, spaudy, techniniy priemoniy sauguma ir naudojima
tik pagal paskirtj;

10.5. emoci8kai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavima |
smurtg ir paty&ias pagal Gimnazijos nustatyta tvarka.

11, RaStinés administratorius / archyvaras uZ pareigy nevykdyma ar netinkama
vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau:
(paragas)
(vardas ir pavarde)

o



