PATVIRTINTA

Silalés rajono savivaldybés
kultiiros centro direktoriaus
2020 m. rugse¢jol8 d.
jsakymu Nr. V-102

SILALES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
ARCHYVARO-SANDELININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1.__Archyvaras-sandélininkas yra specialistai
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B lygis

(nurodoma kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis — archyvaro-sandélininko — pareigybé skirta paruosti, jforminti, tvarkyti,
saugoti ir naudoti kultiiros centro dokumentacijg pagal LR galiojancius jstatymus ir normatyvinius
aktus, organizuoti ir kontroliuoti gaunamy j archyva dokumenty saugojima ir uZtikrinti jy sauguma,
kaupti ir sisteminti dokumentus, susijusius su kulttiros centro veikla; atlikti sandélininko funkcijas,
vykdyti kitas archyvaro funkcijas; koordinuoti bei registruoti Kulttiros centro darbuotojy nuotolinio
darbo ataskaitas, pildyti darbo laiko apskaitos Ziniara$cius, sudaryti kasmetinius darbuotojy
atostogy grafikus.

4. Pareigybés pavaldumas — archyvaras-sandélininkas — pavaldus ir atskaitingas kultiiros centro
direktoriui per vyriausigjj buhalter;.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

2.1. turéti aukStgj} neuniversitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

2.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety rastvedybos ir archyvy fondo tvarkymo darbo patirt;

2.3. mokéti valstybine kalba pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas kalbos mokejimo
kategorijas;

2.4. zinoti atliekamo darbo teorinius ir praktinius pagrindus, normatyvinius dokumentus, analizuoti
veiklos metodus ir budus, darbe naudojamy techniniy priemoniy veiklos principus, panaudojimo
galimybes, tarpusavyje susijusiy darby procesy atlikimo seka, jy racionaly organizavima, darbo
rezimg, valdyti informacija;

2.5. i8manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, rastvedyba, archyvy valdyma, kitus teisés aktus,
taip pat dokumenty rengimo, nuolatinio ir laikinojo saugojimo taisykles ir teisés akty rengimo
rekomendacijas, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius dokumentus, susijusius su jstaigos archyvo ir
kity nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.6. biiti susipazines su kultiiros centro nuostatais, kitais kultiiros centro veiklg reglamentuojanciais
teis¢s aktais, kultiiros centro vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis;

2.7. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiSkai bendrauti,
sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, bendrauti su zmonémis, vadovaujantis pagarbos Zzmogui,
padorumo ir pavyzdingumo principais.



II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas:

3.1. organizuoja kultiiros centro archyvo tvarkymo darbus pagal norminiy ir metodiniy dokumenty
reikalavimus: uztikrina, kad ] archyva priimami dokumentai buty atrenkami, sutvarkomi,
komplektuojami, naudojami ir likty saugiis;

3.2. kontroliuoja, kaip formuojamos ir forminamos jstaigos padaliniy rastvedybos bylos;

3.3. organizuoja ir kontroliuoja gaunamy ] archyva dokumenty saugojimg ir uztikrina jy sauguma;
3.4. pagal dokumentacijos plang uzraso byloms jy apskaitos Sifrus;

3.5. rengia jstaigos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano suvesting ir derina juos per
Elektroninio archyvo informacing sistemg (toliau — EAIS), tvarko ir sudaro kultiros centro
kompetencijai priskirtos veiklos sriciy dokumenty bylas, priima bylas | archyva, jformina
perdavimui ] Tauragés apskrities archyva;

3.6. sudaro nuolatinio bei ilgo saugojimo dokumenty byly apyrasus juos derina per EAIS, sudaro
laikinojo saugojimo dokumenty sgrasus;

3.7. organizuoja naikinti atrinkty dokumenty sunaikinima, sudaro dokumenty naikinimo aktus bei
derina juos su Tauragés apskrities archyvo direktoriumi per EAIS;

3.8. remdamasis uzklausomis iSduoda archyvinius nuorasus, dokumenty kopijas, iSraSo reikiamas
pazymas, remdamasis archyve esamais dokumentais;

3.9. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;

3.10. susirgus ar atostogaujant personalo specialistui, dalinai vykdo kulttiros centro direktoriaus
nurodytas personalo specialisto funkcijas;

3.11. kontroliuoja archyvo patalpy temperatiirg ir drégme, laikantis nustatyty archyvo saugykloms
reikalavimy; mikroklimato salygas atitinkan¢iy higienos normy; laikosi prieSgaisrinés bei apsaugos
sistemy reikalavimy;

3.12. tinkamai, laiku ir kokybiskai atlieka sandélininko darbus, pavestus jam jstaigos vadovo, jo
pavaduotojo, vyr. buhalterio ir tikvedzio;

3.13. savalaikiai uZzpajamuoja pagrindines priemones;

3.14. nuraSo mazavert] inventoriy, pagrindines priemones, atsiskaito su buhalterija;

3.15. direktoriaus, jo pavaduotojo, vyr. buhalterio, kvedZio ir personalo specialisto nurodymu
18duoda inventoriy;

3.16. tvarkingai veda sandélio dokumentacija: specialiuosius apskaitos dokumentus ir kitus
spaustuveéje numeruotus apskaitos dokumenty blanky inventorizacijos apraSus ir jy registrus,
panaudoty grieztos atskaitomybés blanky nuraSymo aktus, grieztos apskaitos blanky judéjimo
apyskaitas;

3.17. veda ir pildo biliety apskaitos knyga;

3.18. laikosi kasos darbo taisykliy;

3.19. pildo kasos operacijy zurnala, kasos patikrinimo akty registracijos zurnala, piniginiy lésy
inventorizacijos aktus ir jy registra, biliety apskaitos knyga;

3. 20. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius;

3. 21. koordinuoja, registruoja, tvarko kultiiros darbuotojy nuotolinio darbo ataskaitas;

3. 22. sudaro kasmetinius kultiiros centro darbuotojy atostogy grafikus;

3.23. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose archyvo tvarkymo, nuotolinio
darbo ataskaity tvarkymo bei kitais svarbiais klausimais;

3.24. dalyvauja ir talkina kultiiros centro rengiamuose renginiuose, mokymuose, seminaruose ir
kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

3.25. vykdo kitus kultiiros centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.26. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose.



IV. ATSAKOMYBE

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojg j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia Kultiiros centro direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. archyvaras-sandélininkas atsako uzZ Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz jo iSraSyty bei pasiraSyty dokumenty
bei juose esanCiy duomeny tikruma, byly ir dokumenty sauguma, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, uz
nustatytos kompetencijos virSijimg ir piktnaudziavimg tarnybine padétimi;

6.2. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi.

6.3. yra materialiai atsakingas uz patikétas materialines vertybes. Su juo sudaroma visiskos
materialinés atsakomybés sutartis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir 1 pareigybés aprasymo kopijg gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



