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ARCHYVARO PAREIGINE INSTRUKCIJA NR. 23 - 155

Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Archyvaras, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

4.2. iSmanyti ir gebéti taikyti teisés aktus reglamentuojancias archyviniy dokumenty ren-
gima, apskaita, jgyvendinimg ir kt.;

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, laikymo ir saugojimo reikalavi-
mus;

4.4. buti nepriekaiStingos reputacijos;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, rinktis efektyvius darbo metodus,
greitai priimti sprendimus, analizuoti ir apibendrinti su vykdomomis funkcijomis susijusig infor-
macija;

4.6. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySiy priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa
(-omis) ir kt. dirbti su jstaigoje jdiegta dokumenty valdymo sistema.).

111 SKYRIUS
ARCHYVARO FUNKCIJOS

5. Archyvaro funkcijos yra Sios:

5.1. teikti metoding pagalbg darbuotojams, rengiant jstaigos dokumentacijos plang ir kont-
roliuoti, ar ji taikoma, sudarant bylas;

5.2. priimti i§ jstaigos struktiiriniy padaliniy darbuotojy, atsakingy uz byly sutvarkyma,
dokumentus saugojimui archyve, tikrinti jy jiforminimg ir byly sudaryma;

5.3. Kontroliuoti, ar dokumentai saugomi jstaigos struktiiriniuose padaliniuose, ar laiku
perduodami jstaigos archyvui;

5.4. dokumentus nustatyta tvarka aprasyti, sisteminti;

5.5. sudaryti nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy tesinius;

5.6. derinti jstaigos nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus su jstaigos Steigéju pries
teikiant direktoriui tvirtinti,

5.7. rengti atrinkty naikinti dokumenty aktus, derinti juos su Steigéju prie$ teikiant direk-
toriui tvirtinti;

5.8. surasyti byly dingimo aktus, pateikiant direktoriui tvirtinti;

5.9. kontroliuoti saugomy dokumenty biikle, esant blitinumui, organizuoti jy restauravimag
ir konservavima,

5.10. dalyvauti archyvo byly kiekio ir buiklés patikrose;

5.11. dalyvauti rastvedybos ir archyvo darbo norminiy ir metodiniy dokumenty parengime;
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5.12. dalyvauti Eksperty komisijoje, nustatant dokumenty istoring, moksling ir prakting
verte bei jy saugojimo terminus;

5.13. Kkontroliuoti, kad archyvo patalpose biity laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos
darbe, gaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy;

5.14. uztikrinti informacijos, sudarancios valstybine, komercing ir tarnybing paslaptj, sau-
guma;

5.15. dirbti su jstaigoje jdiegta dokumenty valdymo sistema;

5.16. nuolat kelti savo kvalifikacija, dométis informaciniy technologijy naujovémis ir jas
pritaikyti darbe;

5.17. dirbti sgziningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlikti organizacines uzduo-
tis, direktoriaus nurodymus ir Kitus atskirus pavedimus.
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