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RESPUBLIKINIS PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRAS

BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Bendryjy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) archyvo tvarkytojo (toliau — Archyvo tvarkytojas)
pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

Pareigybés lygis — C.

II. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Archyvo tvarkytoju dirbti priimamas asmuo, turintys ne mazesnj, kaip vidurinj issilavinima,

mokantis sisteminti informacija, dirbantis kompiuteriu, Zinantis Valstybinés kalbos tikslinga

vartojima, rastvedybos ir archyvy tvarkymo reikalavimus, tvarkingas, kruopstus, norintis tobulintis
ir kelti savo kvalifikacija.

Archyvo tvarkytojas turi mokéti, Zinoti ir iSmanyti:

4.1. Lietuvos Respublikos archyvy jstatyma;

4.2. Lietuvos valstybinio archyvy fondo, fondo sgvado nuostaty reikalavimus, Ypatingosios
valstybinio archyvo fondo dalies saugojimo, tvarkymo, tyrimo ir naudojimo reglamenta,
archyvo fondo dokumenty iSvezimo j uzsienj tvarka;

4.3. Lietuvos archyvy fondo sudétj, organizavima, saugojimg, naudojima;

4.4. valstybing archyvy sistemg ir kity valstybiy saugykly darba;

4.5. nevalstybiniy institucijy ir fiziniy asmeny dokumenty saugojima;

4.6. dokumenty vertés ekspertizés atlikimo tvarkg ir jy saugojimo terminus;

4.7. dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui reikalavimus;

4.8. likviduojamy institucijy dokumenty perdavimo tvarka;

4.9. Lietuvos archyvy fondo dokumenty naudojimo ir naudojimo ribojimo tvarka;

4.10. dokumenty priémimo ] archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus ir
instrukcijas;

4.11. dokumenty archyve saugojimo terminus, jy perdavimo valstybiniam saugojimui, nura§ymo ir
sunaikinimo tvarka;

4.12. dokumenty jforminimg laikinam ar pastoviam saugojimui tvarka;

4.13. dokumenty analizavimo, sisteminimo, komplektavimo, jriSimo ir patalpinimo tam tikslui
skirtose vietose tvarka;

4.14. dokumenty apskaitos reikalavimus.

IV. ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGOS

Organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsauga, priima i§ jstaigos padaliniy, skyriy dokumentus,
tikrina jy jforminima.

Teikia informacija valstybiniy archyvy sistemos jstaigoms apie saugomus dokumentus.

Analizuoja ir sistemina dokumentus.

Rengia pastovaus ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestines, apyrasus, dokumenty perdavimo
valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus.

Dalyvauja archyviniy dokumenty praktinés ir mokslinés ekspertizés darbe.

10. Rengia jstaigos saugomy archyviniy dokumenty sarasus, dokumentacijos plany sarasus.



11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

Organizuoja dokumenty apyvartos ir byly kiekio apskaita, iSduoda archyvines pazymas

vadovaujantis duomenimis, esanciais archyve.

Dalyvauja rengiant nuostatus ir instrukcijas apie raStvedybos tvarkymg ir archyvo darbo

organizavima.

ISduoda dokumentus laikinam saugojimui.

Kontroliuoja ar padaliniuose laikomasi dokumenty saugojimo terminy.

Uztikrina informacijos, sudarancios valstybine, komercing ir tarnybing paslaptj, sauguma.

Kontroliuoja ar tinkamai eksploatuojamos gamybinés patalpos ir ar jos neapgadintos, priziiiri, ar

yra visi reikiami prieSgaisriniai jrenginiai ir ar jie geros bukleés.

Tobulinasi ir kelig kvalifikacija.

Nustatytais periodais tikrinasi sveikatg.

Darbo organizavimo su filialais funkcijos:

19.1. organizuoja RPLC nuolatinio ir ilgo, laikino saugojimo byly, sutvarkyty pagal teisés akty
nustatytus reikalavimus, priémima;

19.2. i8duoda Archyvo zinioje esan¢iy dokumenty nuorasus, kopijas;

19.3. rengia ir supazindina filialus, padalinius ir skyrius su dokumentacijos planu, kontroliuoja
dokumentacijos plano taikymga formuojant bylas;

19.4. teikia metoding pagalbg RPLC filialams, padaliniams ir skyriams ruosiant bylas archyviniam
saugojimui.

19.5. archyve saugomos: Vilniaus padalinio ligos istorijos; RVPL ir jo filialy nuolatinio ir ilgo
saugojimo bylos ir dokumentai.

Archyvo tvarkytojas pavaldus Skyriaus vedéjui.

Archyvo tvarkytoja skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jy pareiginius atlyginimus, sudaro

raSytines darbo sutartis RPLC direktorius

Archyvo tvarkytoja pavaduoja RPLC direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, atitinkantis Siai

pareigybei keliamus reikalavimus
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