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PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2009-12-16 įsakymu Nr.I-772
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BENDROJO SKYRIAUS ARCHYVARO

PAREIGYBĖS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATAOS

1. Rajono Savivaldybės administracijos Bendrojo skyriaus archyvaro pareigybė reikalinga organizuoti atrinkti, parengti, sukaupti ir išsaugoti rajono Savivaldybės institucijų veiklos administracinę, teisinę ar finansinę reikšmę bei istorinę, mokslinę kultūrinę ir kitokią išliekamąją vertė turinčius dokumentus.

2. Archyvaro pareigoms priimamas asmuo, sugebantis savarankiškai dirbti, turintis  ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą.

3. Archyvarą priima į darbą ir atleidžia rajono Savivaldybės administracijos direktorius.

4. Archyvaras turi išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, poįstatyminius aktus, reglamentuojančius Archyvo darbą, dokumentų valdymą, apskaitą, tvarkymą ir jų saugojimą, Archyvo ir šiais pareiginiais nuostatais, teisės aktų rengimo, lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti kompiuteriu MSWord,  MSOutlook, Internet Explorer programomis. 

                              II. ARCHYVARO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5. Archyvaras privalo atlikti šias funkcijas:

5.1. rengti bendrą rajono Savivaldybės tarybos, jos komitetų, mero, administracijos vadovybės bei administracijos padalinių veiklos Dokumentacijos planą, Dokumentacijos plano papildymų sąrašą, dokumentų registrų sąrašus;
5.2. dalyvauti Dokumentų ekspertizės komisijos veikloje, nustatant archyvinių dokumentų mokslinę bei praktinę išliekamąją vertę;
5.3. atrinkti rajono Savivaldybės tarybos, jos komitetų, mero, administracijos vadovybės, Bendrojo skyriaus nuolatinio ir ilgo ir laikino  saugojimo bylas,  parengti jas saugoti (tinkamai formuoti dokumentus į bylas, jas susiūti, aprašyti, sunumeruoti lapus);

5.4. priimti iš administracijos padalinių, kurių dokumentai įrašomi į bendruosius  Bendrojo skyriaus rengiamus apyrašus, atsakingų už šį darbo barą darbuotojų pagal nustatytus reikalavimus suformuotas ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas, parengti jų bendrus apyrašus, teikti juos derinti įstaigos Ekspertų komisijai, Utenos apskrities archyvui  ir tvirtinti administracijos direktoriui;

5.5.  rengti laikinojo saugojimo dokumentų sąrašus;

5.6. kiekvienais metais, iki vasario 20 d., rengti bendro Dokumentacijos plano suvestinę ir teikti duomenis Utenos apskrities archyvui;
5.7. rengti dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigė, atrinkimo naikinti aktus,  teikti juos derinti Utenos apskrities archyvui ir tvirtinti administracijos direktoriui;

5.8. suėjus nustatytam terminui, rengti dokumentų bylų perdavimo saugoti į Utenos apskrities archyvą aktus;
5.9. rengti ir išduoti archyve esančių dokumentų kopijas, nuorašus, vesti jų apskaitą;

5.10. remiantis archyve esamais dokumentais, rengti reikiamas pažymas, atsakymus į užklausimus ir vesti jų apskaitą;
5.11. dalyvauti archyvinio fondo bylų inventorizacijose;

5.12. išduoti iš archyvo laikinam naudojimui bylas, vesti jų apskaitą;

5.13. dalyvauti rengiant norminius teisės aktus ir kitus  metodinius dokumentus dokumentų valdymo ir archyvų darbo klausimais;

5.14. kontroliuoti dokumentų būklę archyve, prižiūrėti, kad jie laiku būtų atkurti, kad archyvo patalpose būtų dokumentų saugumui palankios sąlygos;
5.15. kontroliuoti, kad archyvo patalpose būtų laikomasi priešgaisrinės apsaugos taisyklių;

5.16. peržiūrėti ir derinti švietimo įstaigų teikiamus paruoštus saugoti archyvinių dokumentų apskaitos dokumentus (apyrašus, aktus, dokumentacijos planus ir pan.), teikti šiais klausimais konsultacijas;

5.17. dalyvauti rengiamuose patikrinimuose dokumentų valdymo, jų apskaitos ir tvarkymo klausimais, teikti metodinę pagalbą;

5.18. pagal poreikį protokoluoti organizuojamų posėdžių ar pasitarimų eigą;

5.19. vykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo bei rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su skyriaus ir šiais pareigybės nuostatais.
6. Archyvaro pareigos: 
6.1. tinkamai, kokybiškai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

6.2. teikti skyriaus vedėjui informaciją apie atliekamus darbus ir iškilusias problemas;

6.3. laikytis darbo drausmės, vidaus tvarkos, darbo saugos taisyklių;

6.4. nutraukus darbo santykius perduoti skyriaus vedėjui ar kitam įgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo-priėmimo aktą.

7. Archyvaras turi teisę:
7.1. reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;

7.2. gauti reikiamą informaciją ir tarnybinę pagalbą iš rajono Savivaldybės administracijos;

7.3. nuolat kelti savo kvalifikaciją, pasirinkti tinkamas formas ir laiką;

7.4. teikti pastabas ir pasiūlymus skyriaus  vedėjui darbo sąlygoms gerinti;

7.5. turėti kitas teisės aktuose numatytas teises.

III. ATSISKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8. Archyvaras už darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

9.  Archyvaras už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.



