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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
CIVILINES METRIKACIJOS IR ARCHYVU POSKYRIO
VYRIAUSIOJO ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teises ir civilinés metrikacijos skyriaus Civilinés metrikacijos ir archyvy poskyrio (toliau —
poskyris) vyriausiasis archyvaras, pareigybés grupé — 3.
2.Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg, humanitariniy ar socialiniy moksly studijy
srities, iSsilavinimg;

3.2. iSmanyti ir gebéti savo darbe pagal kompetencija taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
poistatyminius teis€s aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vie$ajj administravimg, archyvy darba,
asmens duomeny apsauga, teisés akty rengima;

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

3.4. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla; moketi valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.5. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

41. priima saugoti ] Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) archyva likviduojamos valstybés ar
savivaldybés 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 pasibaiges;

4.3. sistemina, apskaito priimtus dokumentus, kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, esant bitinumui
organizuoja jy atkiirima;

44. konsultuoja likviduojamy jstaigy, imoniy, nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny, kuriy
buvein¢ yra savivaldybés teritorijoje, uz dokumenty tvarkyma atsakingus darbuotojus dokumenty tvarkymo, byly
formavimo, apskaitos dokumenty sudarymo klausimais;
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45. rengia ir iSduoda pazymas ir kitus dokumentus dél likviduojamy jmoniy dokumenty perdavimo ir kity
fakty nustatymo patvirtinimo;

4.6. 18duoda teisés akty nustatyta tvarka savivaldybés dokumenty saugyklose saugomy dokumenty pagrindu
juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, tvirtina iSduodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

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 sunaikinima taip, kad juose esanti informacija nebiity
atpazjstama,

4.11. dokumenty valdymo sistemoje registruoja archyvui adresuotus gautus dokumentus, pilie¢y laiskus,
parengtas pazymas, kitus iS5duodamus dokumentus;

4.12. vykdo kitus su poskyrio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.
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