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2024 m. birzelio 28 d. jsakymu Nr. V-130

KAUNO APYLINKES TEISMO ARCHYVO VYRESNIOJO SPECIALISTO
(ARCHYVARO) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyresnysis specialistas (archyvaras) yra Archyvo darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Si parei gybé priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Vyresnysis specialistas (archyvaras) tiesiogiai pavaldus Archyvo vedéjui.

. II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i3silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialuji
vidurinj i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Lietuvos valstybinio
archyvy fondo nuostatus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla;

4.3. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo saugoti ir jy naudojimo tvarka, nuolatinio, ilgo
ir laikino saugojimo byly iforminimo tvarka;

4.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio
saugojimo dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nura§ymo ir atrinkimo naikinti
tvarka, archyvo saugykly reikalavimus;

4.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas ivadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

4.6. moketi  dirbti  kompiuteriu  Microsoft Office programiniu paketu ir kitomis
informacinémis ir elektroniniy rys$iy technikos priemonémis;

4.7. laikytis asmens duomeny saugos reikalavimy, dalykinio pokalbio taisykliy.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. priima teismo dokumentus/bylas i§ kity struktiriniy padaliniy, tvarko jy apskaita,
sudaro neperduoty byly sgraSus, organizuoja jy tvarkyma tolimesniam saugojimui bei perdavimui
saugoti i valstybés archyvg;

5.2. uztikrina Archyve saugomy teismo dokumenty byly apsaugg bei su $iais dokumentais
susijusiy asmens duomeny, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy saugomos paslapties apsauga;

5.3. atrenka naikinimui bylas, kuriy saugojimo laikas yra pasibaiges, sudaro jy saradus,
suraSo atrinkty naikinti byly aktus;

5.4. iSkerpa procesinius dokumentus, kuriais i§spresta byla, suformuojant nuolat saugomy
civiliniy byly sprendimy, baudziamuyjy byly nuosprendziy bylas;

5.5. sudaro nuolat ir ilgai saugomy byly apyragus;

5.6. elektroningje archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) papildo nuolat ir ilgai saugomy
procesiniy byly apyraSy sgraSa, teisés akty nustatyta tvarka sudaro ilgai ir nuolat saugomuy procesiniy



byly apyraSus bei jy tesinius, naikinimo aktus teikia juos derinti Kauno regioniniam valstybés
archyvui,

5.7. nustatytais terminais perduoda j Kauno regioninj valstybés archyva teismo nuolatinio
saugojimo dokumentus;

5.8. 18duoda Archyve saugomas dokumenty bylas laikinai naudoti ir kontroliuoja jy
grazinima;

5.9. organizuoja Archyve esanmq teismo procesiniy dokumenty nuorady bei kopiju
parengimg ir idavima, susipaZinimg su $iais dokumentais;

5.10. pagal teismo pirmininko patvirtintg tvarka vykdo §iai pareigybei pavestas funkcijas,
susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema (LITEKO);

5.11. organizuoja j teismo Archyva besikreipian¢iy asmeny aptarnavima;

5.12. pagal kompetencijg teikia 1nf0rmacuq dél asmeny pragymy, pareiskimy ir skundy,
susijusiy su Archyvo veikla bei imasi priemoniy, kad biity i¥spresti juose keliami klausimai;

5.13. teikia sitilymus dél Archyvo darbo organizavimo;

5.14. prireikus pavaduoja kitg Archyvo darbuotojg jo atostogy, ligos ar kt. laikotarpiu;

5.15. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio teismo pirmininko, teismo pirmininko
pavaduoto]y, teismo kanclerio ir Archyvo vedéjo pavedimus, susijusius su Archyvo veikla.
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