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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO ARCHYVO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono apylinkés teismo archyvo skyriaus (toliau — Archyvas) nuostatai
reglamentuoja Vilniaus regiono apylinkés teismo Archyvo wydavinius, funkcijas, teises bei darbo
organizavimo tvarka.

2. Archyvas yra Vilniaus regiono apylinkés teismo (toliau — teismas) struktiirinis padalinys,
kurj sudaro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis: archyvo vedéjas ir specialistai (archyvarat).
Archyvas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

3. Archyvas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sajungos
teisés aktais, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Teisingumo ministro jsakymais, Teiséjy tarybos nutarimais, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymais, Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty tvarkymo ir
apskaitos reikalavimy aprasu, Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, kitais teises aktais, reglamentuojan¢iais dokumenty valdyma, naudojima, rengima,
iforminima, apskaita, i$saugojima ir apsaugojimg nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto naudojimo,
pakeitimo ir sunaikinimo, teismo pirmininko ir teismo kanclerio jsakymais, §iais nuostatais ir kitais
teisés aktais.

4 Teismo veiklos dokumentai yra Nacionalinio dokumenty fondo dalis.

1. ARCHYVO UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

5. Pagrindiniai Archyvo uzdaviniai yra:

5.1. tvarkyti ir valdyti dokumentus taip, kad baty uztikrintas greitas pri¢jimas prie visy turimy
dokumenty;

52 urtikrinti teismo dokumenty i$saugojima teises normy akty nustatytg laika;

53 urtikrinti dokumenty i$saugojimg ir apsaugojimg nuo sugadinimo, praradimo, neteiseto
naudojimo;

5.4. uzstikrinti Archyve saugojamuose dokumentuose fiziniy ir juridiniy asmeny duomeny
apsauga;

55. ustikrinti Archyvo dokumenty kaupima, apskaitg, tvarkyma, saugojimg ir naudojima
vadovaujantis patvirtinty dokumentacijos planu;

5.6. uztikrinti tinkama ir savalaikj byly/dokumenty i¥davima, siekiant padeti teiséjams ir
teismo darbuotojams eiti jiems pavestas pareigas;

5.7. ustikrinti tinkama ir savalaikj byly iSsiuntimg pagal institucijy pareikalavimus;

5.8. uztikrinti susipaZinima su Archyve esan&iomis bylomis jstatymy numatyta tvarka ir
terminais;

5.9. uztikrina tinkama byly/dokumenty perdavimg saugojimui | Vilniaus regioninj valstybés
archyva (toliau — valstybés archyvas);

6. lgyvendindamas jam nustatytus wrdavinius, Archyvas vykdo Sias funkcijas:

6.1. nustatyta tvarka priima ir saugo teismo struktiiriniy padaliniy, teismo raStines skyriaus
nuolat, ilgai ir laikino saugojimo bylas, sutvarkytas pagal teisés akty reikalavimus, bei teismo
dokumentus, tvarko jy apskaitg;

6.2. uztikrina Archyve esan¢iy dokumenty naudojima pagal paskirt} ir laikantis teisés akty
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nustatytos tvarkos;

6.3. kontroliuoja teismo Archyve saugomy dokumenty byly biiklg bei kiekj;

6.4. laikinai i3duoda teismo darbuotojams archyvines bylas, kontroliuoja jy grazinima;

6.5. organizuoja Archyve saugomy byly/dokumenty iSdavimg susipaZinti suinteresuotiems
asmenims, laikantis teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

6.6. istatymy nustatyta tvarka organizuoja Archyvo Zinioje esanCiy teismo procesiniy ir kity
dokumenty nuorasy, kopijy parengimg ir i8davimg; : ‘

6.7 dalyvauja rengiant dokumentacijos plang ir kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas;

6.8. teikia metodine pagalbg teismo struktiiriniams padaliniams ruosiant bylas archyviniam
saugojimui;

6.9. elektroningje archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) pildo nuolat ir ilgai saugomy
procesiniy byly apyraSy sgrasg;

6.10. teisés akty nustatyta tvarka sudaro ilgai ir nuolat saugomy procesiniy byly apyraSus bei
juy tesinius, teikia juos derinti valstybés archyvui;

6.11. dalyvauja teismo dokumenty eksperty komisijos darbe;

6.12. dalyvauja atliekant dokumenty vertés ekspertizg, sudaro naikinti atrinkty dokumenty
byly aktus, prireikus derina juos su teismo dokumenty eksperty komisija ir teikia derinti valstybeés
archyvui;

6.13. perduoda naikinti atrinktas bylas ir dokumentus tikio skyriui tolesniam naikinimui;

6.14. nustatytais terminais perduoda j valstybés archyva teismo nuolat saugomus dokumentus;

6.15. suveda reikiamus duomenis j Lietuvos teismy informacing sistemg (LITEKO);

6.16. pagal patvirtinta teismo dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su Archyvo funkeijy vykdymu;

6.17. informuoja teismo pirmininka ir teismo kanclerj apie Archyvui neperduotas arba
perduotus ir dingusius dokumentus ir/ar bylas;

6.18. organizuoja nustatyty trikstamy dokumenty ir/ar byly paieska;

6.19. sura$o prarasty archyviniy dokumenty/byly aktus ir nustatyta tvarka teikia teismo
pirmininkui ir teismo kancleriu;

6.20. apie ilgai ir nuolat saugomose bylose dingusius dokumentus ir dingusias bylas
informuoja valstybés archyva;

6.21. bendradarbiauja ir keigiasi informacija su kitomis institucijomis Archyvo veiklos
klausimais; :

6.22. pagal kompetencijg rengia teismo veiklos dokumenty projektus;

6.23. vykdo kitus teismo pirmininko ir teismo kanclerio pavedimus, susijusius su
tiesioginémis Archyvo funkcijomis;

6.24. pagal kompetencijg vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.

III. ARCHYVO TEISES

7. Archyvas, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

7.1. gauti archyviniam saugojimui i§ kity teismo struktliriniy padaliniy dokumentus ir bylas
pagal perdavimo-priémimo aktus, o i§ teismo rastinés skyriaus perduodamas procesines bylas pagal
atitinkamy byly saraSus;

7.2. nepriimti byly, parengty ne pagal teisés aktais nustatytus reikalavimus, archyviniam
saugojimui;

7.3. gauti i kity teismo struktlriniy padaliniy dokumentus ir kitg informacija, reikalingg
Archyvo uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

7.4. gauti kanceliarines, technines, transporto ir kitas priemones, butinas kokybiskam Archyvo
darbo uztikrinimui;-

7.5. tobulinti profesing kvalifikacija Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
dalyvauti mokymy, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose profesiniuose
renginiuose;
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7.6. teikti pasitilymus teismo pirmininkui, teismo kancleriui dél Archyvo darbo organizavimo
ir gerinimo;
7.7. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV. ARCHYVO DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

8. Archyvui vadovauja ir uz jo darbg atsako Archyvo vedéjas, kurj j pareigas priima ir
atleidzia i$ jy teismo pirmininkas/kancleris jstatymy nustatyta tvarka.

9. Archyvo vedéjas:

9.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja teismo Archyvo skyriaus darba;

9.2. uztikrina savalaikj ir kvalifikuotg byly/dokumenty paruo$ima tolimesniam saugojimui ir
perdavimg valstybiniam saugojimui, taip pat uZtikrina Archyve esan¢iy dokumenty panaudojima ir
sauguma;

10. Nesant Archyvo vedéjo, jo funkcijas atlieka Vilniaus regiono apylinkés teismo Vilniaus
rajono rumy specialistas (archyvaras).

11. Archyvo vedéjui yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Archyvo darbuotojai.

12. Archyvo darbuotojai atsako uz Archyvui paskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, ir uz
tai, kad jiems pavestos uzduotys biity atliktos laiku ir kokybiskai.

13. Archyvo darbuotojy kompetencija, funkcijos, atskaitomybe ir atsakomybe nustatyta
pareigybiy apra§ymais, kurie yra patvirtinti teismo pirmininko/kanclerio jsakymais.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Archyvas steigiamas, pertvarkomas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.




