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KLAIPEDOS APYLINKES TEISMO
ARCHYVO SKYRIAUS NUOSTATAI

| BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos apylinkés teismo (toliau — teismo) Archyvo skyriaus nuostatai apibrézia
Archyvo skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavimo tvarkg ir atsakomybg.

2. Archyvo skyrius yra teismo struktarinis padalinys, tiesiogiai pavaldus teismo
kancleriui.

3. Archyvo skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Teiséjy tarybos nutarimais,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
saugojimo veikla, Siais nuostatais ir kitais teisés aktais.

I1 SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Archyvo skyriaus uzdaviniai:

4.1. kaupti Nacionaliniam dokumenty fondui nuolat saugoti atrinktus dokumentus ir
uztikrinti tinkamg jy prieziiirg, apskaita, naudojimg, parengimg bei perdavimg valstybiniam
saugojimuli;

4.2. uztikrinti teismo strukttiriniy padaliniy perduodamy dokumenty priémimg j Archyvo
skyriy, jy tvarkyma ir saugojima;

4.3. uztikrinti Archyvo skyriuje sukaupty dokumenty efektyvy valdyma;

4.4. uztikrinti, kad laiku ir kokybiskai teisés akty nustatyta tvarka buty teikiama
informacija teis¢jams, valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
(toliau — teismo darbuotojai), taip pat kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims Archyvo skyriaus
veiklos Klausimais.

5. Archyvo skyrius, vykdydamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. organizuoja teismo nuolat, ilgai ir trumpai saugomy byly ir elektroniniy byly (toliau
— byly), sutvarkyty pagal nustatytus reikalavimus, pri€mima;

5.2. priima teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus saugojimui ir teisés akty nustatyta
tvarka perduoda nuolatiniam saugojimui;

5.3. sudaro byly apskaitos, uZtikrinancios jy valdyma, dokumentus (jraso j apyrasus ilgai
ir nuolat saugomas bylas), vykdo saugomy dokumenty apskaita, rengia saugomy dokumenty,
informacijos paieSkos sistemas;

5.4. sutvarkytus ir j apskaitg jtrauktus dokumentus saugo teisés akty nustatyta laika,
su¢jus atitinkamam terminui perduoda toliau saugoti valstybés archyvui arba organizuoja
dokumenty parengimg naikinimui (atrenka dokumentus naikinimui, suraso dokumenty naikinimo
aktus);

5.5. atlieka saugomy dokumenty fizinés biklés patikrinimg ir igyvendina dokumenty
saugojima uZztikrinancias priemones;

5.6. i8duoda bylas ir dokumentus laikinam naudojimui;

5.7. teikia fiziniams ir juridiniams asmenims teisés akty nustatyta tvarka susipazinti
saugomus dokumentus (bylas), teisés akty nustatyta tvarka rengia ir is§duoda dokumenty kopijas,
nuorasus ir iSrasus;

5.8. rengia atsakymus ] rastus (praSymus, paklausimus ir kt.) dél klausimy, susijusiy su
Archyvo skyriuje esanciais dokumentais ir/ar bylomis ir jy tvarkymu;



5.9. Archyvo skyriaus darbuotojai dalyvauja Dokumenty eksperty komisijos veikloje,
uztikrina, kad buty nustatyta tvarka suderinti perduodamy dokumenty apyrasai, naikinamy bei
prarasty dokumenty aktai;

5.10. pagal kompetencijg rengia teismo dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés
akty projektus, pagal kompetencija vertina ir teikia dél jy pastabas ir sitilymus, teismo rastinés
skyriaus vedéjui teikia teismo dokumentacijos plano tvirtinimui reikalingg informacija;

5.11. konsultuoja teismo darbuotojus dokumenty tvarkymo ir byly formavimo
archyviniam saugojimui klausimais;

5.12. bendradarbiauja su valstybés institucijomis ir jstaigomis dokumenty valdymo ir
archyvy darbo klausimais;

5.13. wvykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas, teismo pirmininko,
teismo kanclerio pavedimus.

111 SKYRIAUS TEISES

6. Archyvo skyrius turi teise:

6.1. gauti i§ teismo strukthriniy padaliniy informacijg, reikalingg nustatytiems
uzdaviniams vykdyti;

6.2. teismo kancleriui pavedus, atstovauti teismui Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose organizacijose;

6.3. teikti pasitilymus Archyvo skyriaus veiklos klausimais;

6.4. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity teisés akty suteiktomis
teisémis.

IV SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Archyvo skyriui vadovauja archyvo skyriaus vedéjas, kuris yra pavaldus teismo
kancleriui. Archyvo skyriaus vedéjas priimamas ir atleidziamas i§ pareigy Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

8. Nesant Skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka vyresnysis archyvaras.

9. Archyvo skyriaus vedéjo ir darbuotojy kompetencijg, funkcijas, atskaitomybe ir
atsakomybe nustato Archyvo skyriaus nuostatai bei archyvo skyriaus vedéjo ir darbuotojy
pareigybiy apraSymai, kurie rengiami vadovaujantis Teis€jy tarybos patvirtintais pavyzdiniais
pareigybiy apraSymais ir tvirtinami teismo kanclerio.

V ATSAKOMYBE

10. Archyvo skyriaus darbuotojai atsako uz tinkamg priskirty Archyvo skyriui uzdaviniy
ir funkcijy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

VI BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Archyvo skyriaus darbo organizavimas kei¢iamas, Archyvo skyrius steigiamas,
pertvarkomas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.




