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[bookmark: _GoBack]PANEVĖŽIO RŪMŲ ARCHYVO SKYRIAUS SPECIALISTO (VYRESNIOJO ARCHYVARO)  PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS


SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM   DARBUOTOJUI

	Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
1. turėti aukštesnįjį išsilavinimą, arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą;
2. išmanyti Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymą, Lietuvos valstybinio archyvų fondo nuostatus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius archyvo veiklą;
3. išmanyti dokumentų (bylų) parengimo saugoti ir jų naudojimo tvarką, nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylų įforminimo tvarką;
4. išmanyti dokumentų rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio saugojimo dokumentų, jei jie bus saugomi valstybės, perdavimo, nurašymo ir atrinkimo naikinti tvarką, archyvo saugyklų reikalavimus;
5. išmanyti asmens duomenų apsaugos, profesinės, komercinės ar kitos įstatymų saugomos paslapties reikalavimus;
6. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą; 
7. dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

                                                     
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

		Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
	1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose darbą, asmeniškai atsako už šiam skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą;  
	2. nustatyta tvarka išduoda Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose saugomus dokumentus laikinam naudojimui ir kontroliuoja jų grąžinimą, archyvo skyriuje saugomų dokumentų pagrindu išduoda patvirtintas kopijas, nuorašus, išrašus, rengia atsakymus į paklausimus, kurie priskirti teismo archyvo kompetencijai;
	3. vykdo Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose saugomų bylų įvykdytų dokumentų (vykdomųjų raštų, hipotekos skyriaus pažymėjimų, kt. dokumentų) valdymą: įsiuva dokumentus  į bylas, atlieka bylos lapų numeravimą, vidaus apyrašo sudarymą, žymi dokumento įvykdymą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO teismo bylų elektroninėje kortelėje PROCESAS; 
	4. rengia iš Panevėžio rūmų raštinės į teismo archyvo skyrių perduodamų procesinių bylų grafiką, teikia jį tvirtinti; 
	5. priima iš Panevėžio rūmų raštinės  į teismo archyvo skyrių dokumentus (bylas) sutvarkytus pagal teisės aktų reikalavimus;
 	4. sistemina ir saugo bylas, teismo dokumentus pagal nustatytus teisės aktų reikalavimus;
	5. užtikrina, kad su Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose esančiais dokumentais, bylomis būtų disponuojama laikantis teisės aktų reikalavimų;
6. atlieka Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmų saugomų bylų bei dokumentų fizinės būklės stebėseną bei užtikrina, kad dokumentai būtų saugomi laikantis teisės aktuose nustatytų dokumentų saugojimo reikalavimų, įgyvendina dokumentų išsaugojimą užtikrinančias priemones, prireikus, atlieka dokumentų restauravimą;
 7. užtikrina Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose saugomų dokumentų tvarką ir greitą jų paiešką;
8. organizuoja nustatytų trūkstamų dokumentų (bylų) paiešką, jų neradus, surašo prarastų dokumentų aktą, informuoja archyvo skyriaus vedėją, teismo pirmininką ir pateikia tvirtinti teismo kancleriui. Apie dingusius ilgai ir nuolat saugomus dokumentus ir bylas informuoja Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialą;
	9. gavus rašytinį pareikalavimą ir teismo pirmininko ar jo įgalioto asmens nurodymą, siunčia (perduoda) Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmuose saugomas bylas jų reikalaujančioms  institucijoms; Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO teismo bylų elektroninėje kortelėje PROCESAS žymi bylų išsiuntimą (perdavimą); atitinkamai žymi ir grąžinimą;
	10. teismo archyvo skyriaus vedėjo pavedimu rengia darbo ataskaitas;
	11. Elektroninėje archyvo informacinėje sistemoje (EAIS) papildo nuolat ir ilgai saugomų procesinių bylų apyrašų sąrašą, teisės aktų nustatyta tvarka sudaro ilgai ir nuolat saugomų procesinių bylų apyrašus bei jų tęsinius, teikia juos derinti Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialui; Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO bylų elektroninėje kortelėje PROCESAS pažymi apyrašo numerį į kurį įrašyta nuolat ar ilgai saugoti palikta procesinė byla;
	12. nustatytais terminais perduoda į valstybės archyvą Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmų nuolatinio saugojimo dokumentus;
	13. dalyvauja atliekant dokumentų vertės ekspertizę, iš naikinti atrinktų bylų išima sprendimus, nuosprendžius, nutartis, nutarimus, sudaro ir įformina naujas bylas, sudaro naikinti atrinktų dokumentų bylų aktus, derina juos su Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialu; sudaro Panevėžio apylinkės teismo Panevėžio rūmų veiklos istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažymas; Apie procesinės bylos sunaikinimą pažymi Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO teismo bylų elektroninėje kortelėje PROCESAS t.y. pastaboje parašoma Dokumentų naikinimo akto patvirtinimo data;
	14. dalyvauja rengiant Dokumentacijos planą, teikia metodinę pagalbą teismo struktūriniams padaliniams dokumentų valdymo klausimais;
	15. pasibaigus kalendoriniams metams, rengia Panevėžio apylinkės teismo Panevėžio rūmų Dokumentacijos plano suvestinę, nustatyta tvarka teikia šiuos duomenis Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus vedėjai; 
	16. įstatymų nustatyta tvarka organizuoja nuolatinio saugojimo dokumentų perdavimą Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialui, sutvarkius juos teisės aktų nustatyta tvarka, įstatymų nustatyta tvarka naikina Panevėžio apylinkės teismo archyvo skyriaus Panevėžio rūmų dokumentus (bylas), pasibaigus jų saugojimo terminams;
	17. prireikus, kviečia specialistus konsultantus iš Šiaulių regioninio valstybės archyvo Panevėžio filialo ar kitų valstybinių institucijų;
	18. siekiant užtikrinti technologinės informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Panevėžio apylinkės teismo technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio;
19. archyvo skyriaus specialistas (vyresnysis archyvaras) pavaduoja archyvo skyriaus vedėją jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais archyvo skyriaus vedėjo pareigybės aprašymo III skyriaus 4.3., 4.5, 4.7, 4.10. punktuose aprašytų funkcijų vykdyme;
	20. archyvo skyriaus specialistas (vyresnysis archyvaras) pavaduoja Panevėžio apylinkės teismo Panevėžio rūmų specialistą (archyvarą) jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;
	21. vykdo kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio, ir archyvo skyriaus vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
	


