ALYTAUS APYLINKES TEISMO
ALYTAUS RUMU DOKUMENTU TVARKYTOJO (ARCHYVARO)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty tvarkytojas (archyvaras) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si
pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei. Dokumenty tvarkytojo (archyvaro)
pareigybé reikalinga tinkamai organizuoti teismo archyvo darba, priimty i archyva dokumenty
apskaita, iSdavima, apsauga, tvarkyma, uZztikrinti savalaikj ir kvalifikuota byly paruoSima
tolimesniam saugojimui ir perdavimg valstybiniam saugojimui, archyve esan¢iy dokumenty
panaudojimg ir saugumg. Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus
apylinkés teismo Alytaus rimai (S. Dariaus ir S. Giréno g. 17, LT-62503 Alytus).

2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis dokumenty tvarkytojo (archyvaro) pareigas, turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Lietuvos valstybinio
archyvy fondo nuostatus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla;

3.3. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo saugoti ir jy naudojimo tvarka, nuolatinio, ilgo ir
laikino saugojimo byly jforminimo tvarka;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio saugojimo
dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nuraSymo ir atrinkimo naikinti tvarka, archyvo
saugykly reikalavimus;

3.5. iSmanyti asmens duomeny apsaugos, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy saugomos
paslapties reikalavimus;

3.6. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zzodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

3.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Darbuotojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

4.1. organizuoja dokumenty priémima, valdyma ir tvarkyma teismo rimuose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos nustatyta tvarka;

4.2. pasibaigus kalendoriniams metams, organizuoja ir kontroliuoja teismo riimy nuolatinio,
ilgo ir laikino saugojimo bylas ir teismo dokumentacijos plane nurodyty dokumenty priémimag
saugojimui pagal nustatytus teisés akty reikalavimus;

4.3. organizuoja tinkamg archyvo darba, priimty j archyva byly ir kity dokumenty apskaita,
18davima, apsauga, tvarkyma, paruoSimg ilgalaikiam ir neterminuotam saugojimuti;



4.4, kontroliuoja byly (dokumenty), esanciy teismo rumy archyve, fizing bikle;

4.5. teikia metodines rekomendacijas teismo darbuotojams byly formavimo klausimais;

4.6. teikia teismo kancleriui pasitilymus dél archyvo darbo organizavimo;

4.7. vykdo laiking byly iSdavima i§ archyvo ir jy kontrolg;

4.8. sistemoje LITEKO atlieka reikiamus veiksmus, susijusius su j archyva perduotomis
bylomis ir vykdo kitas Siai parecigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO, pagal teismo
pirmininko patvirtintg tvarka;

4.9. pagal kompetencijg dalyvauja dokumentacijos plano rengime, padeda teismo kancleriui
kontroliuoti teismo dokumentacijos plano taikyma, formuojant bylas;

4.10. kontroliuoja archyvo patalpy temperatirg ir drégme, laikantis nustatyty archyvo
saugykloms reikalavimy, mikroklimato salygas atitinkan¢iy higienos normy, prieSgaisrinés bei
apsaugos sistemos reikalavimy;

4.11. vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka organizuoja archyve saugomy
byly (dokumenty) iSdavima susipazinti suinteresuotiems asmenims, praSomy dokumenty nuorasy ir
kopijy iSdavima;

4.12. savo kompetencijos ribose atsako j interesanty klausimus, priima ir suteikia informacija
telefonu, elektroniniu pastu, parengia atsakymus | fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, paklausimus;

4.13. Teismo kanclerio pavedimu perkelia elektronines teismo proceso bylas (dokumentus) i§
LITEKO i elektroniniy dokumenty saugykla,

4.14. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su elektroninio archyvo informacine
sistema (EAIS);

4.15. uztikrina bylose esanciy asmeny asmens duomeny apsauga pagal Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo ir kitus teisés akty reikalavimus;

4.16. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio teismo pirmininko ir teismo kanclerio pavedimus,
susijusius su teismo veikla, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



