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ARCHYVARO PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Archyvaru skiriamas asmuo, turintis pradinj profesinj iSsilavinimg ar bendrajj
aukStesnjjj iSsilavinima, nekeliant reikalavimy darbo stazui.

2. <.>
3. Archyvaras turi zinoti:

3.1. Lietuvos Respublikos teisés aktus, nuostatus, instrukcijas, ir kitus tvarkomuosius
dokumentus, susijusius su jstaigos archyvo veikla;

3.2. kaip priimti ir atiduoti dokumentus j archyva, juos saugoti bei naudoti;
3.3. Lietuvos Respublikos dokumenty valdymo sistema;

3.4. kaip sudaryti laikinojo ir nuolatinio saugojimo dokumenty saraSus ir apyraSus,
dokumenty naikinimo aktus;

3.5. kaip forminti bylas ir juos ruosti bei naudoti;

3.6. kaip tvarkyti byly apskaitg ir sudaryti ataskaitas;

3.7. istaigos struktiira;

3.8. darbo organizavimo pagrindus;

3.9. techniniy priemoniy naudojimo taisykles;

3.10. darbo jstatymo pagrindus;

3.11. vidaus darbo tvarkos taisykles;

3.12. darbo saugos, prieSgaisrinés apsaugos taisykles ir normas;

<.>

Il. PAREIGOS
1. Pagrindiniai archyvaro uzdaviniai:

1.1. uztikrinti, kad j archyva priimami dokumentai (taip pat praktinés paskirties
dokumentai) biity tinkamai atrenkami, sutvarkomi, komplektuojami, naudojami ir likty saugis;

1.2. sukurti jy registra;
1.3. kontroliuoti, kaip formuojamos ir forminamos jstaigos dokumenty bylos.
2. Isvardintiems uzdaviniams jgyvendinti archyvaras:

2.1. organizuoja gaunamy ] archyva dokumenty saugojima ir uztikrina jy sauguma;



2.2. rengia dokumentacijos plang, dokumenty registracijos zurnaly sarasa, tikrina byly
formavimo bei forminimo teisinguma perduodant jas j archyva;

2.3. pagal galiojancius jstatymus sistemina ir i§désto bylas, tvarko jy apskaita;

2.4. ruosia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty sgrasus bei apyrasus, dokumenty,
kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nura§ymo ir naikinimo aktus;

2.5. kuria dokumenty registra, supaprastina ir lengvina jy paieska;

2.6. kontroliuoja dokumenty biikle, priziuri, kad archyvo patalpose buty dokumenty
saugumui palankios sglygos;

2.7. kontroliuoja, kad archyvo patalpose biity laikomasi priesgaisrinés apsaugos taisykliy;

2.8. i8duoda archyvo nuorasus ir dokumentus, remdamasis esamais archyve dokumentais,
iSraso reikiamas pazymas;

2.9. dalyvauja nustatant archyvo dokumenty vertinguma;

2.10. imasi reikiamy veiksmy archyvo darbe naudoti $iuolaikines technines priemones.



