PATVIRTINTA

Kupiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. gruodzio 2 d. jsakymu
Nr. ADP-632

VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos Vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) archyvaras — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
priklauso 3 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

) _ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstesnjji i$silavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su atlickamu
darbu, Savivaldybés tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Savivaldybés
mero potvarkiais, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles bei Dokumenty saugojimo taisykles, metodinius nurodymus dokumenty archyvy darbo
klausimais;

3.3. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti dirbti komandoje, biiti pareigingas, darbstus, mokéti
bendrauti su Zzmonémis;

3.4. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paieSkos

sistemomis), elektroninio pasto programa bei naudotis dokumenty kopijavimo priemonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
4.1. uztikrina tinkamg Savivaldybés archyvo darba;
4.2. tvarko Savivaldybés archyva vadovaudamasis Lietuvos vyriausiojo archyvaro

1sakymu patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;



4.3. priima saugoti ] Savivaldybés archyva likviduojamos ar reorganizuojamos
Savivaldybés institucijos, jstaigos ir jmones, kurios tiesioginiy funkcijy peréméjy néra, dokumenty
bylas;

4.4, priima saugoti j Savivaldybés archyva likviduojamos nevalstybinés organizacijos ir
privataus juridinio asmens, kurio buveiné¢ yra Savivaldybés teritorijoje, veiklos dokumentus, kuriy
saugojimo terminas, nustatytas norminiuose teisés aktuose, néra pasibaiges;

4.5. vykdo priimty dokumenty apskaita, saugojima, kontroliuoja saugomy dokumenty
bukle;

4.6. vykdo Savivaldybés biudzZetiniy jstaigy ir Savivaldybés kontroliuojamy viesyjy
istaigy, jmoniy, kuriy savininké ar dalininké yra Savivaldybé, dokumenty ir archyvy valdymo ir
naudojimo reikalavimy jgyvendinimo priezitira, derina dokumenty ir byly apskaitos dokumentus,
byly apyrasy saraSus teisés akty nustatyta tvarka;

4.7. 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;

4.8. rengia ir i8duoda pazymas ir kitus dokumentus dél likviduojamy jmoniy dokumenty
perdavimo ir kity fakty nustatymo patvirtinimo;

4.9. i8duoda teisés akty nustatyta tvarka Savivaldybés archyve saugomy dokumenty
pagrindu juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu;

4.10. pagal gautus fiziniy ir juridiniy praSymus Savivaldybés archyve turimy dokumenty
pagrindu teisés akty nustatyta tvarka renka duomenis ir i8duoda archyvines paZzymas, dokumenty
kopijas, iSraSus, rengia atsakymus j uzklausimus ir veda jy apskaita;

4.11. tvirtina Savivaldybés archyve saugomy dokumenty, Savivaldybéje parengty arba
jos gauty dokumenty kopijy ar iSraSy, nuorasy tikruma;

4.12. dirba su Savivaldybés administracijoje jdiegta dokumenty valdymo sistema — joje
registruoja visus siunc¢iamus raStus, pazymas, aktus, iSduodamas kopijas, kitus rengiamus
dokumentus pagal kompetencija;

4.13. rengia atsakymus j paklausimus, susijusius su archyviniy dokumenty valdymu;

4.14. i8duoda dokumentus i§ Savivaldybés archyvo ir Vidaus administracijos skyriaus
archyvo Savivaldybés administracijos darbuotojams jy atlieckamoms funkcijoms vykdyti, juridiniams
ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka ir juos
priima. ISduodamus dokumentus registruoja dokumenty iSdavimo ir grazinimo Zurnale;

4.15. atrenka naikinti trumpo saugojimo dokumentus, kuriy saugojimo terminas

pasibaiges;



4.16. pasibaigus dokumenty saugojimo laikui, jvertina jy biikle, rengia dokumenty byly
(dokumenty) naikinimo aktus. Teisés akty nustatyta tvarka suderinus ir patvirtinus dokumenty
naikinimo akty duomenis, organizuoja dokumenty sunaikinimg taip, kad juose esanti informacija
nebiity atpazjstama;

4.17. rengia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja
dokumenty valstybés archyvui rengimg ir perdavima;

4.18. uztikrina tvarkingg priimty dokumenty laikyma, apsauga, apskaita;

4.19. dalyvauja atlickant dokumenty vertinimg ir atrankg dél tolesnio jy saugojimo ar
naikinimo;

4.20. dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizacijose;

4.21. kontroliuoja archyvo patalpose mikroklimato salygy atitikimg higienos normoms,
saugomy dokumenty biikle, esant biitinumui organizuoja jy atstatyma;

4.22. dirba su Elektroninio archyvo informacine sistema;

4.23. teikia duomenis ir kitg informacijg apie archyvo darbg;

4.24. uztikrina informacijos konfidencialuma;

4.25. vykdo Kkitus Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedéjo
pavedimus, nenuolatinio pobiidZio uZduotis, susijusias su Skyriaus atlickamomis funkcijomis,

neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.
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