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PLUNGES APYLINKES TEISMO
ARCHYVO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Plungés apylinkés teismo Archyvo skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja
Plungés apylinkés teismo Archyvo skyriaus (toliau - Archyvas) uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos
organizavima ir atsakomybe.

2. Archyvas yra Plungés apylinkés teismo (toliau — Teismas) sudedamoji dalis, tiesiogiali
pavaldus Teismo kancleriui.

3. Archyvo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau - darbuotojai), j darbg priimami
Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta tvarka. Archyvo darbuotojy
uzdavinius ir funkcijas nustato jy pareigybiy apraSymai.

4. Archyvo darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos teisingumo ministro jsakymais, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais, Lietuvos Respublikos procesiniy
dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy aprasu, Lietuvos Respublikos teismy (iSskyrus Lietuvos
Auksciausigji Teismg) procesiniy dokumenty saugojimo terminy rodykle, kitais Teiséjy tarybos
nutarimais bei teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma, naudojima, rengima,
iforminima, apskaita, i§saugojima ir apsaugojima nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo ar sunaikinimo, teismo pirmininko ir teismo kanclerio jsakymais, Siais nuostatais ir kitais
teisés normy aktais.

5. Archyvo paskirtis - byly, suformuoty pagal suderintg su valstybés archyvu dokumentacijos
plana, saugojimas, naudojimas, naikinimas, perdavimas saugoti valstybés archyvui jstatymy ir kity
teis€s akty nustatyta tvarka, archyve saugomy byly bei dokumenty iSdavimas susipaZinti
suinteresuotiems asmenims bei teismo procesiniy ir kity dokumenty nuorasy, kopijy parengimas ir
18davimas suinteresuotiems asmenims laikantis teis€s aktuose nustatyty reikalavimy.

6. Archyvas pagal savo kompetencija turi veikimo, iniciatyvos ir operatyviy sprendimy
priémimo laisve.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Archyvo tikslas - dokumenty kaupimas, apskaita, tvarkymas, saugojimas, naudojimas,
perdavimas Valstybés archyvui.
8. Pagrindiniai archyvo uzdaviniai yra:
8.1. uztikrinti tinkama ir savalaikj byly/dokumenty iSdavima, siekiant padéti teis€¢jams ir
teismo darbuotojams eiti jiems pavestas pareigas;
8.2. uztikrinti tinkamg ir savalaikj byly iSsiuntimg pagal institucijy pareikalavimus;
8.3. uztikrinti teismo dokumenty i$saugojima reikiamg laika;
8.4. uztikrinti dokumenty saugojima patikimoje ir saugioje aplinkoje;
8.5. uztikrinti su Archyve saugomais dokumentais susijusiy fiziniy ir juridiniy asmeny



teisiy apsauga;

8.6. uztikrinti susipazinimg su Archyve esanciomis bylomis jstatymy nustatyta tvarka ir
terminais;

8.7. uztikrinti atsakymy parengimg ] juridiniy ir fiziniy asmeny uzklausimus/praSymus
Jstatymy nustatyta tvarka ir terminais;

8.8. uztikrinti Archyvo dokumenty kaupima, apskaita, tvarkyma, saugojima ir naudojima
vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu;

8.9. uztikrinti tinkamg byly/dokumenty perdavimg saugojimui j valstybés archyva.

9. Igyvendindamas Siuos uzdavinius, Archyvas vykdo Sias funkcijas:

9.1. organizuoja teismo nuolatinio, ilgo ir trumpo saugojimo byly priémima;

9.2. nustatyta tvarka priima, sistemina ir saugo teismo dokumentus;

9.3. uztikrina Archyve esanciy dokumenty naudojima pagal paskirtj ir laikantis teisés
normy akty nustatytos tvarkos;

9.4. laikinai iSduoda teismo darbuotojams archyvines nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas,
taip pat bylas, kuriy saugojimo terminas néra pasibaiges, jstatymy nustatyta tvarka tvarko jy apskaita;

9.5. siuncia institucijoms pagal pareikalavimus archyvines bylas, kuriy saugojimo
terminas néra pasibaigges, istatymy nustatyta tvarka tvarko jy apskaita;

9.6. organizuoja Archyve saugomy byly (dokumenty) iSdavimg susipazinti
suinteresuotiems asmenims, laikantis teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

9.7. istatymy nustatyta tvarka organizuoja Archyvo Zinioje esan¢iy teismo procesiniy ir
kity dokumenty kopijy parengimg ir iSdavima;

9.8. organizuoja Archyve esanciy nerasty byly (dokumenty) paieska;

9.9. rengia prarasty archyviniy byly (dokumenty) aktus ir nustatyta tvarka teikia teismo
pirmininkui;

9.10. jstatymu nustatyta tvarka rengia atsakymus j Archyvui adresuotus juridiniy ir fiziniy
asmeny uzklausimus/praSymus;

9.11. dalyvauja rengiant dokumentacijos plang, dokumenty registro sgraso projektus,
teikia juos derinti valstybés archyvui, ir kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma formuojant bylas;

9.12. sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, jy tesinius ir teikia derinti
Klaipédos regioniniam valstybés archyvui ir Klaipédos regioninio valstybés archyvo Telsiy filialui;

9.13. organizuoja Teisme susidariusiy dokumenty atrankg nuolatiniam ir ilgam saugojimui
bei priima Teisme sudarytas nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, taip pat bylas, kuriy saugojimo
terminas néra pasibaigges;

9.14. nustatytais terminais perduoda valstybés archyvui Teismo nuolatinio saugojimo
dokumentus;

9.15. dalyvauja atliekant dokumenty vertés ekspertize, suraso naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktus, derina juos su valstybés archyvu;

9.16. dalyvauja rengiant metodines rekomendacijas dokumenty valdymo klausimais;

9.17. dalyvauja rengiant teismo organizacinés veiklos prieZziiiros planus;

9.18. pagal patvirtintg teismo dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su Archyvo funkcijy vykdymu;

9.19. pagal kompetencijg rengia Teismo veiklos dokumenty projektus;

9.20. teismo pirmininkui, teismo kancleriui pavedus atstovauja teismui Lietuvos
Respublikos valstybés valdymo ir savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose organizacijose;

9.21. rengia teismo pirmininko, teismo kanclerio jsakymy projektus Archyvo veiklos
klausimais;

9.22. bendradarbiauja ir keiCiasi informacija su kitais teismo skyriais, Kkitomis
institucijomis Archyvo veiklos klausimais;

9.23. vykdo kitus teismo pirmininko, jo pavaduotojo, teismo kanclerio pavedimus,
susijusius su tiesioginémis Archyvo skyriaus funkcijomis.



111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

10. Archyvo darbuotojai, jgyvendindami Archyvui pavestus uzdavinius bei atlikdami
funkcijas, turi teise:

10.1. gauti i$ kity teismo struktiiriniy padaliniy, valstybés ir savivaldybés institucijy ar
jstaigy, kity asmeny dokumentus ir informacija, kuriy reikia Archyvo uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms vykdyti;

10.2. gauti kanceliarines ir technines priemones, bitinas kokybiskam Archyvo darbo
uztikrinimui;

10.3. teikti pasitlymus teismo pirmininkui, teismo kancleriui dél Archyvo darbo
organizavimo ir gerinimo;

10.4. nepriimti byly, parengty ne pagal teisés aktais nustatytus reikalavimus, archyviniam
saugojimuli;

10.5. tobulinti profesing kvalifikacijg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
dalyvauti mokymy, kvalifikacijos tobulinimo Kkursuose, seminaruose, kituose profesiniuose
renginiuose;

10.6. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

11. Archyvui vadovauja ir uz jo darbg atsako Archyvo skyriaus vedé¢jas, kurj i pareigas priima
ir atleidzia i$ jy teismo kancleris jstatymy nustatyta tvarka. Archyvo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai
pavaldus teismo kancleriui.

12. Archyvo skyriaus vedéjas:

12.1. vadovauja Archyvui, planuoja ir organizuoja Archyvo darba, uztikrina savalaikj ir
kvalifikuota byly (dokumenty) paruoSimag tolimesniam saugojimui ir perdavimg valstybiniam
saugojimui, taip pat uztikrina Archyve esan¢iy dokumenty panaudojimg ir sauguma;

12.2. konsultuoja darbuotojus byly formavimo ir dokumenty vertés atlikimo klausimais;
sudaro Skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia juos specialistui, dirban¢iam su
personalu;

12.3. atsako uz Archyvui priskirty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima, o Kiekvienas
Archyvo darbuotojas - uz tinkamg savo pareigy atlikima;

12.4. rengia Archyvo nuostatus ir Archyvo darbuotojy pareigybiy apraSymus;

12.5. sudaro Archyvo darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia juos specialistui,
dirbanciam su personalu;

12.6. atlieka kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio pavedimus.

13. Archyvo skyriaus vedéjui tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi archyvarai.

14. Archyvo darbuotojai atsako uz pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma ir uz tai,
kad jiems pavestos uzduotys biity atliktos laiku ir kokybiskai.

15. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma Archyvo darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

16. Archyvo darbuotojy kompetencijg, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe nustato
jstatymai, Sie Nuostatai, pareigybiy apraSymai bei kiti teisés aktai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Archyvas steigiamas, pertvarkomas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka..
18. Nuostatai gali biiti kei¢iami ar papildomi keiciantis jstatymams, kitiems teisés aktams ar



darbo organizavimo tvarkai Teisme.

19. Atleidziamas i§ pareigy Archyvo skyriaus vedéjas perduoda bylas (dokumentus) naujam
vedéjui ar kitam teismo pirmininko ar teismo kanclerio jgaliotam asmeniui: dokumentams (byloms)
perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo aktas. Dokumenty (byly) perdavimo ir priémimo akta
pasiraso juos perduodantis ir priimantis asmenys, tvirtina teismo pirmininkas arba teismo kancleris.

20. Archyvo darbuotojai su Siais Nuostatais supazindinami nustatyta tvarka, Nuostatai
skelbiami Teismo interneto tinklapyje.




