ARCHYVARO PAREIGYBE
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1.iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teises aktus, reglamentuojancius archyvy sistemos darba, archyviniy dokumenty tvarkyma, byly
saugojimg archyvuose, rastvedyba, zinoti elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus;

1.2. mokéti dirbti kompiuteriu;

1.3.saugiai, pagal darbo saugos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus atlikti profesinés
veiklos darbus;

1.4.suteikti pirmaja medicinos pagalbg nukentéjusiajam mechaninio, elektrinio, cheminio, terminio
poveikio traumy atvejais.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Archyvaras vykdo $ias funkcijas:

2.1.uztikrina, kad j archyva priimami dokumentai biity atrenkami, sutvarkomi, komplektuojami,
naudojami ir likty saugis (taip pat praktinés paskirties dokumentai);

2.2.sukuria priimamy dokumenty registra;

2.3.paruosia organizacijos veiklos metu atsirandanciy Lietuvos Respublikos Valstybinio archyvo
dokumentus ir laiku perduoda valstybei saugoti;

2.4 kontroliuoja, kaip formuojamos ir forminamos jmonés padaliniy raStvedybos bylos;

3. Vykdydamas savo funkcijas archyvaras:

3.1.kontroliuoja, kaip jstaigoje dokumentai yra raSomi, ar atitinka raStvedybos standartus, ar tinkamai
atskiriami nuolatinio saugojimo dokumentai nuo laikinai saugotiny;
laikui, paima juos saugoti | archyva;

3.3.patekusius j archyva dokumentus patikrina, kataloguoja, sudeda j saugyklas;

3.4.organizuoja gaunamy | archyva dokumenty saugojimg ir uztikrina jy sauguma;

3.5.priima ir registruoja i$ strukttiriniy padaliniy gautus saugoti baigtus rastvedybos dokumentus;

3.6.dalyvauja rengiant susisteminta formuojamy byly antras¢iy saraSa su nurodytais saugojimo
terminais, tikrina jy formavimo ir forminimo teisinguma perduodant juos j archyva;

3.7.pagal galiojancius jstatymus Sifruoja saugomus daiktus, sistematizuoja ir iSdésto bylas, tvarko jy
apskaita;

3.8.ruosia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo daikty aprasus, dokumenty perdavimo
valstybei saugoti, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nuraSymo ir naikinimo aktus;

3.9 kuria dokumenty registra, supaprastina ir palengvina jy paieska;

3.10. kontroliuoja dokumenty biikle, ziiiri, kad jie laiku biity atkurti, kad archyvo patalpose biity
dokumenty saugumui palankios salygos;

3.11. kontroliuoja, kad archyvo patalpose biity laikomasi prieSgaisrinés apsaugos taisykliy;

3.12. remdamasis uzklausomis iSduoda archyvinius nuoraSus ir dokumentus, remdamasis esamais
archyve dokumentais iSraso reikiamas pazymas, ruoSia duomenis ataskaitai apie archyvo darba
sudaryti;

3.13. imasi reikiamy priemoniy naudoti darbe Siuolaikines technines priemones;



3.14. suteikia metoding pagalbg ieSkant reikiamy dokumenty;

3.15. instruktuoja darbuotojus, kaip formuoti, ruosti ir atiduoti dokumentus j archyva;

3.16. kontroliuoja, kad paruosti dokumentai biity laiku atiduodami j archyva;

3.17. uztikrina, kad buty vykdoma archyviniy dokumenty vertés ekspertizé, dokumenty rinkimo i
nuolatinio ir laikino saugojimo bylas darbai;

3.18. zitri, kad archyve biity reikiamas inventorius, blankai, kanceliarinés priemonés, instrukcijos ir
metoding literatiira, susijusi su jo vykdomomis pareigomis;

4. Archyvaras jstaigoje vykdo kitus su jstaigos ar jstaigos struktiirinio padalinio funkcijomis

susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

5. Archyvaras privalo:

5.1. imtis visy ijmanomy teiséty priemoniy savo funkcijoms jgyvendinti;

5.2.saugoti gamybines ir komercines paslaptis, kurias suzino atlikdamas savo pareigas, uztikrinti
informacijos apie darbuotojy sveikatos biiklg konfidencialuma;

5.3.mokytis ir tobulinti profesing kvalifikacija mokymo kursuose, seminaruose jstaigoje ar kituose
renginiuose;

5.4.dirbti dorai ir sgZiningai;

5.5.laikytis darbo drausmeés;

5.6.1aiku ir tiksliai vykdyti darbdavio nurodymus;

5.7.laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy;

5.8.rupintis kity jmonés darbuotojy sauga ir sveikata;

5.9.tausoti darbdavio turta;

5.10. vykdyti kitas jstatymuose ar kituose norminiuose teisés aktuose numatytas pareigas.

6. Archyvaras turi laikytis nustatyto jstaigoje prieSgaisrinés saugos rezimo, neleisti susidaryti
salygoms, kelian¢ioms gaisro rizika, bei imtis atitinkamy prevencijos priemoniy.

7. Archyvaras privalo vykdyti valstybés valdzios, valdymo institucijy ir valstybiniy kontrolés jstaigy
pareiginy teisétus nurodymus kuruojamos veiklos klausimais.



