ALYTAUS APYLINKES TEISMO DRUSKININKU RUMU (VARENOJE)
SPECIALISTO (ARCHYVARO) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Specialistas (archyvaras) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei. Specialisto (archyvaro) pareigybé reikalinga tinkamai
organizuoti teismo archyvo darba, priimty j archyva dokumenty apskaita, iSdavima, apsauga,
tvarkyma, uztikrinti savalaikj ir kvalifikuotg byly paruoSimg tolimesniam saugojimui ir perdavimag
valstybiniam saugojimui, archyve esan¢iy dokumenty panaudojimg ir sauguma. Pagrindiné Sias
pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés teismas Druskininky rimai (Varénoje)
(Ausros g. 15, Varéna).

2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

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

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, nura§ymo 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 zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg;

3.7. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.
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4. Darbuotojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

4.1. organizuoja teismo dokumenty valdymg ir tvarkyma teismo rtimy nutolusiame pastate
Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos nustatyta tvarka;

4.2. pasibaigus kalendoriniams metams priima teismo riimy nutolusiame pastate nuolatinio,
ilgo ir laikino saugojimo bylas ir teismo dokumentacijos plane nurodytus dokumentus, sutvarkytus
pagal teisés akty reikalavimus, juos sistemina ir perduoda saugoti 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 saugojimui;

4.4. kontroliuoja byly, esanciy teismo rimy nutolusio pastato archyve, (dokumenty) fizing
bikleg;

4.5. teikia metodines rekomendacijas teismo darbuotojams byly formavimo klausimais;



4.6. teikia teismo kancleriui pasitilymus dél archyvo darbo organizavimo;

4.7. laikinai pasiraSytinai iSduoda teismo atsakingiems darbuotojams ir teiséjams
reikalaujamas bylas ar dokumentus, juos uzregistruoja j laikinai perduoty naudotis (i§ archyvo)
dokumenty apskaitos zurnalg. Lietuvos teismy informacinéje sistemoje LITEKO (toliau — LITEKO)
elektroninés bylos kortelés meniu skyriuje ,,Procesas® registruoja jvykius, kada byla paimama i$
archyvo ir kada grazinama, pastabose nurodant, kam ir kokiu tikslu byla perduota;

4.8. sudaro nuolat ir ilgo saugojimo byly apyrasus, jy tesinius;

4.9. dalyvauja teismo Dokumenty eksperty komisijos darbe, dalyvauja sprendziant
dokumenty saugojimo terminy klausimus;

4.10. kontroliuoja byly (dokumenty) saugojimo terminus pagal dokumenty saugojimo terminy
rodykle, o, pasibaigus jy saugojimo laikui kartu su Dokumenty eksperty komisija, atlieka jy vertes
ekspertizg, parengia dokumenty naikinimo aktus;

4.11. pazymi LITEKO apie teismo proceso byly sunaikinimg teisés akty nustatyta tvarka;

4.12. pagal kompetencijg dalyvauja dokumentacijos plano rengime, padeda teismo kancleriui
kontroliuoti teismo dokumentacijos plano taikymg formuojant bylas;

4.13. kontroliuoja archyvo patalpy temperatiira ir drégme, laikantis nustatyty archyvo
saugykloms reikalavimy, mikroklimato salygas atitinkanc¢iy higienos normuy, laikantis prieSgaisrinés
bei apsaugos sistemos reikalavimy;

4.14. vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka organizuoja archyve saugomy
byly (dokumenty) iSdavima susipazinti suinteresuotiems asmenims, praSomy dokumenty nuorasy ir
kopijy i8davima;

4.15. kontroliuoja, ar visos atitinkamy mety bylos (dokumentai) pagal nustatytus apskaitos
dokumentus perduotos j teismo rimy archyva, organizuoja archyvui perduoty byly (dokumenty)
paieska, jy neradus, kartu su Dokumenty eksperty komisija, suraSo prarasty ar nepataisomai sugadinty
byly (dokumenty) aktus bei tarnybinj pranesimag dél dingusiy dokumenty, informuoja teismo kanclerj;

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

4.17. jsiuva gaunamus dokumentus j archyvines bylas, juos nustatyta tvarka sunumeruoja ir
atitinkamai papildo bylos dokumenty apyrasa;

4.18. vykdo siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO pagal teismo pirmininko
patvirtintg tvarka;

4.19. teismo kanclerio pavedimu, perkelia elektronines teismo proceso bylas (dokumentus) i$
LITEKO j elektroniniy dokumenty saugykla;

4.20. atrinktoms naikinti elektroninéms byloms (dokumentams), elektroniniu parasu
patvirtintoms popieriniy dokumenty skaitmeninéms kopijoms ir (ar) elektroniniams duomenims
sudaro dokumenty naikinimo akta;

4.21. pagal kompetencija organizuoja ir atlieka elektroniniy teismo proceso byly perdavima i
apskrities archyva;

4.22. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su elektroninio archyvo informacine
sistema (EAIS);

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

4.24. vykdo kity teismo riimy archyvary funkcijas jy atostogy, ligos ar kitais darbe nebuvimo
atvejais;

4.25. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio teismo pirmininko ir teismo kanclerio pavedimus,
susijusius su teismo veikla.
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5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



