Pasvalio rajono Savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. geguzés 2 d. jsakymo
Nr. DV-348

4 priedas

BENDROJO SKYRIAUS ARCHYVARO (4415 05) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) archyvaras (4415 05) (toliau — darbuotojas) pagal
pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, darbo santykiy reguliavima, vie$ajj administravima, archyvy darba;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi
dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer),
telefoninio rysio, kopijavimo, skenavimo priemonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. priima saugoti | Savivaldybés archyva likviduojamos valstybés ar Savivaldybeés
institucijos, jstaigos ir jmonés, kurios tiesioginiy funkcijy perémejy néra, dokumenty bylas;

4.2. priima saugoti ] Savivaldybés archyva likviduojamos nevalstybinés organizacijos,
privataus juridinio asmens, kurio buveiné yra savivaldybés teritorijoje, veiklos dokumentus, kuriy
saugojimo terminas, nustatytas teisés aktuose, néra pasibaiggs;

4.3. sistemina, apskaito priimtus dokumentus, kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant
biitinumui organizuoja jy atkiirima;

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

4.5. rengia ir iSduoda pazymas ir kitus dokumentus dé¢l likviduojamy jmoniy dokumenty
perdavimo ir kity fakty nustatymo patvirtinimo;

4.6. i8duoda teisés akty nustatyta tvarka Savivaldybés dokumenty saugyklose saugomy
dokumenty pagrindu juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, tvirtina i8§duodamy archyviniy
dokumenty kopijy tikrumg; pasiraso iS§duodamas pazymas; (pakeista Administracijos direktoriaus
2019-02-26 jsakymu Nr. DV-108)

4.7. rengia atsakymus j paklausimus, susijusius su archyviniy dokumenty Saugojimu;

4.8. rengia ataskaitas apie saugomus dokumentus;

4.9. atrenka naikinti trumpo saugojimo dokumentus, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs;



4.10. rengia dokumenty byly (dokumenty) naikinimo aktus. Teisés akty nustatyta tvarka
suderinus ir patvirtinus dokumenty naikinimo akty duomenis, organizuoja dokumenty sunaikinimag
taip, kad juose esanti informacija nebiity atpazjstama;

4.11. dirba su Elektroninio archyvo informacine sistema;

4.12. Dokumenty valdymo sistemoje registruoja archyvui adresuotus gautus dokumentus,
pilie¢iy laiskus, parengtas pazymas, kitus iSduodamus dokumentus;

4.13. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus, Skyriaus
vedéjo pavedimus;

4.14. i$siuncia archyvo parengtus dokumentus per e. pristatymo sistema, pastu ar kitomis rysio
priemonémis; (papildyta Administracijos direktoriaus 2019-02-26 jsakymu Nr. DV-108)

4.15. analizuoja ir apibendrina informacijg apie likviduoty jmoniy archyviniy dokumenty
priémima, naikinima, saugykly ploty poreikio nustatyma; (papildyta Administracijos direktoriaus
2020-02-13 jsakymu Nr. DV-94)

4.16. rengia dokumentus administraciniy paslaugy, susijusiy su likviduoty jmoniy archyve
saugoma informacija, teikimui; (papildyta Administracijos direktoriaus 2021-02-11 jsakymu Nr. DV-
83)

4.17. dalyvauja rengiant ir tobulinant archyviniy dokumenty paieskos sistema; (papildyta
Administracijos direktoriaus 2022-02-14 jsakymu Nr. DV-82)

4.18. veda likviduoty jmoniy archyvo fondy dokumenty apskaitg ir atsako uz apskaitos
duomeny teisingumg; uZztikrina archyviniy dokumenty ir archyviniy byly sauguma. (papildyta
Administracijos direktoriaus 2023-02-08 jsakymu Nr. DV-121)

IV SKYRIUS .
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir pavaldus Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padarytg turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavarde)

(data)



