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BENDROJO SKYRIAUS ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendrojo skyriaus archyvaras. Grupé - specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima, ar specialy vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995
mety;

3.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, reglamentuojanciais asmeny aptarnavima, dokumenty rengima ir saugojima;

3.3. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programa.

II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. konsultuoja uz dokumenty tvarkymg ir apskaitg atsakingus darbuotojus ir valstybés tarnautojus
archyvy veiklos, dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uztikrinti Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy istatymo bei kity teisés akty, reglamentuojanciy archyviniy
dokumenty apskaita, jgyvendinima;



4.2. konsultuoja likviduojamy jstaigy, jmoniy, nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny, kuriy buveiné yra Savivaldybés teritorijoje, uz dokumenty tvarkyma atsakingus darbuotojus
dokumenty tvarkymo, byly formavimo, apskaitos dokumenty sudarymo klausimais;

4.3. priima saugoti likviduojamy Savivaldybés jstaigy ir jmoniy, nevalstybiniy organizacijy ir
privaciy juridiniy asmeny, kuriy buveiné buvo Savivaldybés teritorijoje, jformintus ir sutvarkytus
dokumentus, kuriy saugojimo terminas, nustatytas norminiuose teisés aktuose, néra pasibaiges; iki jy
iSregistravimo i$ juridiniy asmeny registro;

4.4. tvarko likviduoty jmoniy priimty dokumenty apskaitg, uztikrina jy tinkamg prieziturg ir
naudojimag;

4.5. nagrin¢ja praSymus d¢l archyviniy duomeny pateikimo, rengia pazymas, atsakymus j praSymus
savo kompetencijai priklausanciais klausimais ir kitus dokumentus dél likviduojamy jmoniy
dokumenty perdavimo ir kity fakty nustatymo patvirtinimo;

4.6. tvirtina i8duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

4.7. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima, ripinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis saglygomis;

4.8. pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlicka
dokumenty vertés ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia tvirtinti
teisés akty nustatyta tvarka;

4.9. tvarko administracijos padaliniy ir valstybés tarnautojy, nejeinanciy j struktiirinius padalinius,
pateikty byly apskaitg teisés akty nustatyta tvarka;

4.10. priima j administracijos archyva teisés akty nustatyta tvarka sutvarkytas ir jformintas nuolatinio
saugojimo bylas ir bylas, kuriy saugojimo terminas ilgesnis nei 25 metai, pagal byly perémimo aktg;

4.11. sudaro nuolatinio saugojimo byly ir byly, kuriy saugojimo terminas ilgesnis negu 25 metai, byly
apyrasus (jy tesinius);

4.12. kontroliuoja byly apskaita;

4.13. prireikus laikinai iSduoda juridiniams asmenims reikalingas bylas i§ archyvo pagal laikinai
perduoty naudotis dokumenty akta ir savivaldybés administracijos archyve saugomy dokumenty

kopijas savivaldybés administracijos darbuotojams, valstybés tarnautojams ar asmenims, rastu
pateikusiems praSyma;

4.14. skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja skyriaus darbuotojus, negalinc¢ius vykdyti savo funkcijy;

4.15. vykdo kitus Bendrojo skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidZio pavedimus susijusius su archyvaro
funkcijomis.




