MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO
VYRESNYSIS ARCHYVARAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1.turéti aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinimg, arba aukstesnjjj iSsilavinimag;

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

1.3. bati susipazines su Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais archyvy ir
dokumenty valdymo sritj bei teismy veiklos administravimg;

1.4.i8manyti valstybine archyvy sistemg, Lietuvos valstybinio archyvy fondo
nuostatus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veiklg;

1.5.i8manyti archyviniy dokumenty tvarkymg, byly saugojimg archyvuose,
elektroniniy dokumenty rengimg ir valdyma, archyvo saugykly reikalavimus;

1.6.i8manyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio
saugojimo dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nuraSymo ir atrinkimo
naikinti tvarka;

1.7.i8manyti asmens duomeny apsaugos, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy
saugomos paslapties reikalavimus;

1.8.sklandziai deéstyti mintis rasStu ir ZodZiu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg, rengti ataskaitas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

1.9.mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1.planuoja, organizuoja ir kontroliuoja teismo archyvo darba;

2.2.priima teismo bylas (dokumentus) | teismo archyva, tvarko jy apskaitg
tolimesniam saugojimui bei perdavimui saugoti j valstybés archyva;

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

2.4.kontroliuoja teismo dokumentacijos plano taikymg formuojant bylas;

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

2.6.nustatytais terminais perduoda | valstybés archyvg teismo nuolatinio saugojimo
dokumentus;

2.7.sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, derina juos teisés akty nustatyta
tvarka;

2.8.kontroliuoja teismo archyve saugomy byly (dokumenty) bakle bei kiekj;

2.9.i8duoda teismo archyvo zinioje esancias bylas (dokumentus) laikinai naudoti ir
kontroliuoja jy grazinima;

2.10. parengia teismo archyvo zinioje esanciy teismo procesiniy dokumenty nuorasy
bei kopijy iSdavimg, organizuoja susipazinimg su byly medZiaga;

2.11. informuoja teismo pirmininkg ir teismo kanclerj apie teismo archyvui perduotus
ir dingusius laikino, nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentus ir / ar bylas, taip pat apie teismo
archyvui neperduotas ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas (dokumentus);
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2.12. organizuoja nustatyty trikstamy dokumenty ir / ar byly paiesSka, jy neradus,
suraso prarasty dokumenty aktg ir informuoja teismo pirmininka ir teismo kanclerj. Apie ilgai
ir nuolat saugomose bylose dingusius dokumentus ir dingusias bylas informuoja valstybés
archyva;

2.13. jspéja darbuotojus ir kitus asmenis, netinkamai besielgiancius su archyviniais
dokumentais;

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

2.15. teikia sidlymus dél teismo archyvo darbo organizavimo;

2.16. vykdo kitus nenuolatinio pobidzio teismo kanclerio ir teismo pirmininko
pavedimus, susijusius su teismo veikla.



