ARCHYVO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS
REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjji iSsilavinimg jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj
iSsilavinimg jgyta iki 1995 mety;

1.2. turéti ne maziau kaip 2 metus darbo archyve ar teismo dokumenty valdymo srityje
patirties;

1.3. buiti susipazings su Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos
Jstatymais, Vyriausybeés nutarimais bei kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais archyvy ir dokumenty
valdymo sritj bei teismy veiklos administravima;

1.4, iSmanyti valstybing archyvy sistema, Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla;

1.5. iSmanyti archyviniy dokumenty tvarkymg, byly saugojimg archyvuose, elektroniniy
dokumenty rengima ir valdyma, archyvo saugykly reikalavimus;

1.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio
saugojimo dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nurasymo ir atrinkimo naikinti
tvarka;

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

1.8. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.9. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja teismo Archyvo skyriaus darba,
asmeniskai atsako uZz Siam skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

2.2. organizuoja ir koordinuoja teismo dokumenty byly priémimg j teismo Archyvo skyriy,
tvarko jy apskaitg, organizuoja jy tvarkymg tolimesniam saugojimui bei perdavimui saugoti ]
valstybés archyva;

2.3. uztikrina teismo Archyvo skyriaus zinioje esanciy teismo dokumenty byly apsauga bei
su Siais dokumentais susijusiy asmens duomeny, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy saugomos
paslapties apsauga;

2.4. dalyvauja teismo dokumenty eksperty komisijos veikloje;

2.5. kontroliuoja teismo dokumentacijos plano taikyma formuojant bylas;

2.6. Elektroningje archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) papildo nuolat ir ilgai saugomy
procesiniy byly apyrasy sarasa, teisés akty nustatyta tvarka sudaro ilgai ir nuolat saugomy procesiniy
byly apyrasus bei jy tesinius, teikia juos derinti valstybés archyvui;

2.7. nustatytais terminais perduoda ] valstybés archyva teismo nuolatinio saugojimo
dokumentus;

2.8. dalyvauja atlickant dokumenty vertés ekspertize, sudaro naikinti atrinkty dokumenty
byly aktus, derina juos su teismo dokumenty eksperty komisija ir valstybés archyvu;

2.9. dalyvauja rengiant teismo Archyvo skyriaus nuostatus ir skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymus, jsakymuy ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su skyriaus veikla;

2.10. kontroliuoja teismo Archyvo skyriuje saugomy dokumenty byly biikle bei kiekj;

2.11. i8duoda teismo Archyvo skyriaus zinioje esancias dokumenty bylas laikinai naudoti ir
kontroliuoja jy grazinima;

2.12. organizuoja teismo Archyvo skyriaus Zinioje esanciy teismo procesiniy dokumenty
nuorasy bei kopijy parengima ir iSdavima, susipaZinimg su $iais dokumentais;



2.13. informuoja teismo pirmininka ir teismo kanclerj apie teismo Archyvo skyriui perduotus
ir dingusius laikino, nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentus ir/ar bylas, taip pat apie teismo archyvui
neperduotas ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumenty bylas;

2.14. organizuoja nustatyty trukstamy dokumenty ir/ar byly paieska, jy neradus, suraso
prarasty dokumenty aktg ir informuoja teismo pirmininkg ir teismo kanclerj, apie ilgai ir nuolat
saugomose bylose dingusius dokumentus ir dingusias bylas informuoja valstybés archyva;

2.15. ispéja darbuotojus ir kitus asmenis, netinkamai besielgiancius su archyviniais
dokumentais;

2.16. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO);

2.17. organizuoja j teismo Archyvo skyriy besikreipian¢iy asmeny aptarnavima;

2.18. pagal kompetencijg teikia informacijg d¢l asmeny praSymy, pareiSkimy ir skundy,
susijusiy su Archyvo skyriaus veikla, bei imasi priemoniy, kad biity i§spresti juose keliami klausimai;

2.19. pagal kompetencija dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudaryty komisijy
ir darbo grupiy veikloje;

2.20. teikia situlymus dél teismo Archyvo skyriaus darbo organizavimo;

2.21. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus,
susijusius su teismo veikla.



