
SEKRETORIUS-ARCHYVARAS 

 

KELIAMI REIKALAVIMAI:  

 

1. Turi turėti aukštąjį arba aukštesnįjį (specialųjį vidurinį, įgytą iki 1995 metų) išsilavinimą. 

 

FUNKCIJOS:  

 

1. Diegia dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles bei kitus teisės aktus lopšelyje-

darželyje. 

2. Sudaro būtinų dokumentų sąrašą, rengti mokslo metų numatomų sudaryti bylų 

dokumentacijos planą bei įstaigos dokumentų rengimo taisykles. 

3. Formuoja ir tvarko darbuotojų asmens bylas, daro įrašus apie darbo sutarčių pakeitimus 

darbuotojų darbo sutartyse.  

4. Organizuoja gaunamų į archyvą gaunamų dokumentų saugojimą ir užtikrina jų saugumą.  

5. Priima ir registruoja iš struktūrinių padalinių gautas saugoti bylas.  

6. Rengia ilgo ir laikino saugojimo dokumentų apyrašus, dokumentų perdavimo savivaldybei 

aktus, dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigė nurašymo ir naikinimo aktus.  

7. Kontroliuoja dokumentų būklę, prižiūri, kad archyvo patalpose dokumentai būtų saugojami 

tinkamose sąlygose. 

8. Dalyvauja nustatant archyvinių dokumentų vertingumą. 


