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Zarasai

ARCHYVARO (KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
ARCHYVARAS (KULTURINES VEIKLOS VADYBININKAS)

1. Archyvaro (kultirinés veiklos vadybininko) pareigyb¢ yra 3 grupes.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Archyvaras (kultiirinés veiklos vadybininkas) (toliau — Archyvaras) yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus Zarasy krasto muziejaus (toliau vadinama — ZKM) direktoriui
(toliau — Direktorius) ir tiesiogiai pavaldus Direktoriaus pavaduotojui-vyriausiajam fondy saugotojui
(toliau — Tiesioginis vadovas).

4. Archyvarg skiria j pareigas ir atleidZia i% ju, nustato tarnybinj atlyginima Direktorius
Lietuvos Respublikos jstatymy ir ity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Vadovaujantis ZKM nuostatais, siekiant ZKM administracijos ir Archyvaro interesy
derinimo, tarpusavio santykiy reguliavimo sudaromas $is Archyvaro pareigybés aprasymas.

6. Archyvaras organizuoja savo veikla, vadovaudamasis Zarasy rajono savivaldybes
tarybos patvirtintais ZKM nuostatais, Vidaus darbo tvarkos taisyklemis, Direktoriaus jsakymais ir
§iuo pareigybés apraSymu (pareigybés pavadinimas pagal Lietuvos Respublikos tikio ministro
patvirtintg Lietuvos profesijy pareigybiy sarasg — Archyvaras (klasifikatoriaus kodas 262101).

7. Atostogy, ligos ar Kkitais laikino nebuvimo atvejais Archyvaro funkeijos, teises ir
pareigos Direktoriaus jsakymu gali biiti pavedamos kitam ZKM darbuotojui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ARCHYVARO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i&silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg idsilavinima arba aukstajj kolegini i¥silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i§silavinima.

9. I¥manyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos darbo kodeksg,
Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymag,
Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kultdros vertybiy apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos
nekilnojamojo kultiiros paveldo apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatyma, Muziejuose esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija bei kitus su
muziejy administravimu ir veikla susijusius teisés aktus, gebéti juos pritaikyti praktikoje.

10. Archyvaras privalo:

10.1. bati susipazinusiam su Tarptautinés muziejy tarybos (ICOM) Muziejy etikos
kodeksu ir Zinoti pagrindines profesinés etikos normas,

10.2. vadovautis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, ZKM nuostatais, vidaus
tvarkos taisyklémis, $iuo pareigybés apraSymu, ZKM veiklos planais, Direktoriaus bei vyriausiojo
fondy saugotojo nurodymais ir rekomendacijomis;

10.3. Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

10.4. mokeéti uzsienio kalbg;

10.5. turéti kompiuterinio rastingumo igtidZius;

10.6. moketi organizuoti ir planuoti savo darba;
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10.7. iSmanyti radtvedybos taisykles, sklandziai derinti mintis rastu ir ZodZiu,

10.8. gebéti sisteminti ir analizuoti gauta informacija.

1. Asmeninés  savybés:  atsakingumas, pareigingumas,  kirybingumas,
komunikabilumas, iniciatyvumas, kruopstumas.

I SKYRIUS
ARCHYVARO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Archyvaras privalo:

12.1. atrinkti, parengti, registruoti ir i$saugoti ZKM veiklos administracine, teisine,
finansing reiksme bei istoring, moksling kultiring ir kitokig i3lickamajg verté turindius dokumentus:

12.2. planuoti ir organizuoti kultiros, edukacine, pramogy ir kultiirinio turizmo veikla;

12.3. rengti ZKM Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano pakeitimus, dokumenty
registry sarasus;

12.4. dalyvauti Dokumenty eksperty komisijos veikloje, nustatant archyviniy dokumenty
moksling bei prakting i§lickamajg verte;

12.5. priimti j archyvg nuolatinio ir ilgo ir laikino saugojimo bylas, parengti jas saugoti
(tinkamai formuoti dokumentus | bylas, jas susiiiti, aprasyti, sunumeruoti lapus); kasmet priimti
archyvg i§ ZKM darbuotojy dokumenty bylas:

12.6. rengti laikinojo saugojimo dokumenty sarasus;

12.7. iki kiekvieny mety vasario 1 d. parengti Dokumentacijos plang bei dokumenty
registry sarasg ir pateikti Zarasy rajono savivaldybés administracijos archyvarui;

12.8. rengti dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaige, naikinimo procediras ir
dokumentus; rengti ir i§duoti archyve esanéiy dokumenty kopijas, nuoraus; vesti jy apskaita;

12.9. remiantis archyve esamais dokumentais, rengti reikiamas pazymas, atsakymus j
uzklausimus; vesti jy apskaita;

12.10. iSduoti i$ archyvo laikinam naudojimui bylas, vesti jy apskaitg;

12.11. kontroliuoti dokumenty biikle archyve, priZitréti, kad patalpose biity dokumenty
saugumui ir saugojimui palankios sglygos;

12.12. kontroliuoti, kad archyvo patalpose biity laikomasi gaisrinés saugos taisykliy;

12.13. pagal poreikj protokoluoti organizuojamy posédziy ar pasitarimy eigg, rengti
prekiy ir / ar paslaugy nura§ymo aktus, eksponaty perdavimo aktus, kitus dokumentus;

12.14. rengti ZKM darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras&ius;

12.15. dalyvauti Direktoriaus jsakymais patvirtinty komisijy darbe;

12.16. i8manyti kulttiros politika, teisinius jos aspektus;

12.17. organizuoti taikomuosius kultfirinés veiklos tyrimus;

12.18. vertinti esamg kultiiros ir jos verslo aplinka;

12.19. organizuoti kultdrinius renginius ir jiems vadovauti;

12.20. rengti ir jgyvendinti kultiirinés veiklos programas (projektus);

12.21. bendrauti ir bendradarbiauti su Salies bei uZsienio partneriais;

12.22. organizuoti kultiiros produkty reklama ir sklaidg;

12.23. organizuoti kultiiros produkty gamyba;

12.24. i8manyti regiono kultliros savitumus;

12.25. puoseléti Zarasy krasto etnines tradicijas, organizuoti kultiirinj Svietimg;

12.26. jtraukti socialinius partnerius j bendradarbiavimo procesa;

12.27. vykdyti Direktoriaus bei Tiesioginio vadovo pavedimus ir nurodymus;

12.28. tinkamai, kokybiskai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

12.29. teikti Direktoriui ir Tiesioginiam vadovui informacija apie atliekamus darbus ir
i8kilusias problemas;

12.30. teikti Direktoriui ménesines ir metines veiklos ataskaitas, metinius veiklos planus;

12.31. nutraukus darbo santykius perduoti Tiesioginiam vadovui ar kitam jgaliotam
asmeniui visus veiklos dokumentus pagal perdavimo-priémimo akta.
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10.7. i¥manyti ra$tvedybos taisykles, sklandZiai derinti mintis rastu ir ZodZiu;

10.8. gebéti sisteminti ir analizuoti gauta informacija.

11.  Asmeninés savybés:  atsakingumas,  pareigingumas, kiirybingumas,
komunikabilumas, iniciatyvumas, kruopStumas.

III SKYRIUS
ARCHYVARO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

12. Archyvaras privalo:

12.1. atrinkti, parengti ir i3saugoti ZKM veiklos administracing, teisine, finansing reikSme
bei istoring, moksline kultiring ir kitokia iSlickamajg verte turinéius dokumentus;

12.2. planuoti ir organizuoti kultiiros, edukacing, pramogy ir kultiirinio turizmo veikla;

12.3. rengti ZKM Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano pakeitimus, dokumenty
registry saraSus;

12.4. dalyvauti Dokumenty eksperty komisijos veikloje, nustatant archyviniy dokumenty
moksline bei prakting iSlickamajg vertg;

12.5. priimti j archyva nuolatinio ir ilgo ir laikino saugojimo bylas, parengti jas saugoti
(tinkamai formuoti dokumentus | bylas, jas susidti, apra$yti, sunumeruoti lapus); kasmet priimti |
archyva i§ ZKM darbuotojy dokumenty bylas;

12.6. rengti laikinojo saugojimo dokumenty sarasus;

12.7. iki kiekvieny mety vasario 1 d. parengti Dokumentacijos plana bei dokumenty
registry saradg ir pateikti Zarasy rajono savivaldybés administracijos archyvarui;

12.8. rengti dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, naikinimo procediras ir
dokumentus; rengti ir i$duoti archyve esan¢iy dokumenty kopijas, nuorasus; vesti jy apskaita;

12.9. remiantis archyve esamais dokumentais, rengti reikiamas pazymas, atsakymus |
uzklausimus; vesti jy apskaita;

12.10. i¥duoti i§ archyvo laikinam naudojimui bylas, vesti jy apskaita;

12.11. kontroliuoti dokumenty biiklg archyve, priZitréti, kad patalpose bty dokumenty
saugumui ir saugojimui palankios salygos;

12.12. kontroliuoti, kad archyvo patalpose biity laikomasi gaisrinés saugos taisykliy;

12.13. pagal poreikj protokoluoti organizuojamy posédziy ar pasitarimy eiga, rengti
prekiy ir / ar paslaugy nuraSymo aktus, eksponaty perdavimo aktus, kitus dokumentus;

12.14. rengti ZKM darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara§¢ius;

12.15. dalyvauti Direktoriaus jsakymais patvirtinty komisijy darbe;

12.16. ismanyti kultaros politika, teisinius jos aspektus;

12.17. organizuoti taikomuosius kulttirines veiklos tyrimus;

12.18. vertinti esama kultiiros ir jos verslo aplinka;

12.19. organizuoti kultlrinius renginius ir jiems vadovauti,

12.20. rengti ir jgyvendinti kultirinés veiklos programas (projektus);

12.21. bendrauti ir bendradarbiauti su $alies bei uZsienio partneriais;

12.22. organizuoti kultdros produkty reklama ir sklaida;

12.23. organizuoti kulttros produkty gamyba;

12.24. i$manyti regiono kultliros savitumus;

12.25. puoseléti Zarasy krasto etnines tradicijas, organizuoti kultiirinj $vietima;

12.26. jtraukti socialinius partnerius bendradarbiavimo processg,

12.27. vykdyti Direktoriaus bei Tiesioginio vadovo pavedimus ir nurodymus;

12.28. tinkamai, kokybiskai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

12.99. teikti Direktoriui ir Tiesioginiam vadovui informacija apie atlickamus darbus ir
i8kilusias problemas;

12.30. teikti Direktoriui ménesines ir metines veiklos ataskaitas, metinius veiklos planus;

12.31. nutraukus darbo santykius perduoti Tiesioginiam vadovui ar Kitam jgaliotam
asmeniui visus veiklos dokumentus pagal perdavimo-priémimo akta.



IV SKYRIUS
ARCHYVARO TEISES

13. Archyvaras turi teisg:

13.1. teikti ZKM administracijai pasiiilymus dél dokumenty saugojimo ir apskaitos,
kulttrinés veiklos klausimais;

13.2. reikalauti, kad ZKM administracija sudaryty tinkamas darbo sglygas, apriipinty
darbo priemonémis;

13.3. naudotis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis visy risiy
socialinémis garantijomis ir teisémis;

13.4. kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
ARCHYVARO ATSAKOMYBE

14. Archyvaras atsako uz:

14.1. pareigybés apraSyme numatyty pareigy vykdyma (uz numatyty pareigy nevykdyma
muziejininkas atsako administracine ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka, drausmine
tvarka, o padarius paZzeidimus ar nusikaltimus — jstatymy nustatyta tvarka);

14.2. dokumenty saugojimg ir tvarkyma pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus;

14.3. vidaus darbo tvarkos taisykliy darbo ir prieSgaisrinés saugos, darbo saugos, civilinés
saugos instrukcijy vykdyma,;

14.4. jstatymy, pojstatyminiy akty ir Direktoriaus bei Tiesioginio vadovo jsakymy
vykdyma;

14.5. kokybiska jam patikéto darbo atlikima;

14.6. darbo jrengimy ir priemoniy saugojima bei naudojimg darbo reikmémes;

14.7. Archyvaro Zinioje esan¢iy materialiniy vertybiy sauguma;

14.8. gaisrinés ir fizinés saugos signalizacijos jjungima ir i§jungima.

VI SKYRIUS
ARCHYVARO TARNYBINE ETIKA

15. Paslaugumas ir beSaliSkumas bendraujant su bendradarbiais ir interesantais.

16. Lojalumas kolegoms ir ZKM.

17. Dalijimasis Ziniomis ir geraja patirtimi su bendradarbiais; kultlirinio palikimo
isaugojimo idéjy ir Muziejy misijos propagavimas visuomenéje.

18. Konfidencialumas, naudojantis turima tarnybine informacija, susijusia su ZKM.

VII SKYRIUS
TARNYBINE ALGA

19. Tarnybiné alga nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais.

Susipazinau ir sutinku:

(Vardas, pavardeé, paraas) (Data)



