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VILNIAUS MIESTO APYLINKĖS TEISMO ARCHYVO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto apylinkės teismo archyvas (toliau – Archyvas) yra Vilniaus miesto apylinkės teismo (toliau – Teismas) struktūrinis padalinys, kurį sudaro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis: archyvo vedėjas, archyvo patarėjas, archyvarai. Archyvas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui. 
2. Archyvo padalinio darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sąjungos teisės aktais, Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Teisingumo ministro įsakymais, Teisėjų tarybos nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisės aktais,  Lietuvos Respublikos teismų (išskyrus Lietuvos Aukščiausiąjį Teismą) raštvedybos ir archyvų tvarkymo  taisyklėmis, Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų ir Lietuvos Respublikos teismų (išskyrus Lietuvos Aukščiausiąjį Teismą) dokumentų saugojimo terminų rodyklių nuostatomis, teismo pirmininko įsakymais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą, naudojimą, rengimą, įforminimą, apskaitą, išsaugojimą ir apsaugojimą nuo sugadinimo, praradimo, neteisėto naudojimo, pakeitimo ar sunaikinimo, šiais nuostatais ir pareigybių aprašymais.
3. Teismo veikloje sudaryti, gauti ir perimti dokumentai yra Lietuvos archyvų fondo dalis.

II SKYRIUS
ARCHYVO UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Pagrindiniai Archyvo uždaviniai yra:
4.1.  užtikrinti teismo dokumentų saugojimą reikiamą laiką;
4.2.  užtikrinti dokumentų saugojimą patikimoje ir saugioje aplinkoje;
4.3. užtikrinti su Archyve saugomais dokumentais susijusių fizinių ir juridinių asmens duomenų apsaugą;
4.4.  užtikrinti Archyvo dokumentų kaupimą, apskaitą, tvarkymą, saugojimą ir naudojimą vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu;
4.5. užtikrinti vykdomųjų raštų išdavimą bei informacijos perdavimą Registrams dėl laikinųjų apsaugos priemonių panaikinimo archyvinėse bylose; 
4.6. užtikrinti savalaikį ir kvalifikuotą bylų paruošimą ir perdavimą valstybiniam saugojimui, bylų bei dokumentų naikinimą.
5. Įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius, Archyvas vykdo šias funkcijas:
5.1. organizuoja teismo nuolat, ilgai saugomų, trumpai saugomų bylų ir elektroninių bylų (toliau – bylų), sutvarkytų pagal nustatytus reikalavimus, priėmimą;
5.2. nustatyta tvarka priima ir saugo teismo struktūrinių padalinių, teismo raštinės skyriaus biurų bylas (dokumentus), sutvarkytus pagal nustatytus reikalavimus;
5.3. užtikrina Archyve esančių bylų (dokumentų) teisingą naudojimą ir saugojimą;
5.4. laikinai išduoda teismo darbuotojams archyvines nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, o taip pat bylas, kurių saugojimo terminas nėra pasibaigęs, tvarko jų apskaitą įstatymų nustatyta tvarka;
5.5.organizuoja Archyve saugomų bylų (dokumentų) išdavimą susipažinti suinteresuotiems asmenims, laikantis teisės norminiuose aktuose atitinkamiems dokumentams nustatytų reikalavimų;

5.6. siunčia institucijoms pagal pareikalavimus archyvines nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, taip pat bylas, kurių saugojimo terminas nėra pasibaigęs, įstatymų nustatyta tvarka tvarko jų apskaitą;
5.7. įstatymų nustatyta tvarka organizuoja Archyvo žinioje esančių teismo procesinių ir kitų dokumentų nuorašų parengimą ir išdavimą;
5.8. suveda reikiamus duomenis į LITEKO informacinę sistemą;
5.9. organizuoja Archyvui perduotose bylose vykdymo veiksmus;
5.10.organizuoja grįžusių procesinių dokumentų įsiuvimą į atitinkamas archyvines bylas;  
5.11. dalyvauja rengiant dokumentacijos planą ir kontroliuoja dokumentacijos plano taikymą formuojant bylas;
5.12. sudaro bylų apyrašus, jų tęsinius, teikia derinti Elektroninio archyvo informacinėje sistemoje Vilniaus regioniniam valstybės archyvui bei sudaro trumpai saugomų procesinių bylų sąrašus;
5.13. organizuoja teisme susidariusių dokumentų atranką nuolatiniam ir ilgam saugojimui bei priima teisme sudarytas nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas, o taip pat bylas, kurių saugojimo terminas nėra pasibaigęs;
5.14. nustatytais terminais perduoda į Vilniaus regioninį valstybės archyvą teismo nuolatinio saugojimo dokumentus;
5.15. atlieka dokumentų vertės ekspertizę, surašo naikinti atrinktų bylų (dokumentų) aktus, derina juos su Vilniaus regioniniu valstybės archyvu;
5.16. rengia vykdomuosius raštus archyvinėse civilinėse bei baudžiamosiose bylose;
5.17. Turto arešto aktų registrui perduoda informaciją apie laikinųjų apsaugos priemonių panaikinimą  archyvinėse civilinėse bei baudžiamosiose bylose.
5.18. LITEKO sistemoje daro įrašus apie įvykdymą archyvinėse baudžiamosiose bylose.
5.19. dalyvauja rengiant metodines rekomendacijas dokumentų valdymo klausimais;
5.20. kaupia Archyvo funkcijų vykdymui reikalingus duomenis bei formuluoja pasiūlymus ir rengia užduotis programinės įrangos kūrimui ir tobulinimui;
5.21. rengia tvarkomųjų, organizacinių ir kitų dokumentų projektus, atsakymus į fizinių ar juridinių asmenų paklausimus pagal kompetenciją;
5.22. vykdo kitus teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotojų pavedimus, susijusius su Archyvo tiesioginėmis funkcijomis;
5.23. pagal Archyvo kompetenciją vykdo kitas įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytas funkcijas.

III  SKYRIUS
ARCHYVO TEISĖS

6. Archyvas, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir vykdydamas pavestas funkcijas turi teisę:
6.1. gauti iš visų teismo struktūrinių padalinių, raštinės skyriaus biurų duomenis, kitą informaciją, reikalingą archyvo uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;
6.2. dalyvauti teismo administracijos posėdžiuose;
6.2. rengti rekomendacijas darbuotojams kompetencijos ribose;
6.3.susipažinti, kaip teismo struktūriniuose padaliniuose, raštinės skyriaus biuruose kaupiami, tvarkomi, saugomi ir naudojami dokumentai, patikslinti jų būklę ir kiekį, gauti reikiamą informaciją;
6.4. naudotis kitų Lietuvos Respublikos įstatymų ir teisės aktų suteiktomis teisėmis.
IV SKYRIUS
ARCHYVO DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBĖ
	
7. Archyvui vadovauja Archyvo vedėjas, kuris priimamas ir atleidžiamas teismo kanclerio įsakymu;
8. Archyvo vedėjas atsako už skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą;
9. kiekvienas Archyvo darbuotojas atsako už tinkamą pareigų atlikimą įstatymų nustatyta tvarka;
10. Archyvo vedėjo atostogų, ligos, komandiruotės ir kitais atvejais, kai jo laikinai nėra, jo funkcijas laikinai atlieka archyvo patarėjas;
11. Archyvo vedėjo funkcijas laikinai vykdantis asmuo:
11.1. privalo vykdyti visas Archyvo vedėjo funkcijas;
11.2. be teismo pirmininko sutikimo šių įgaliojimų negali perduoti kitam asmeniui.
12. Archyvo darbuotojų kompetenciją, funkcijas, atskaitomybę ir atsakomybę nustato jų pareigybių aprašymai, šie nuostatai ir kiti teisės aktai.

V SKYRIUS
BYLŲ (DOKUMENTŲ) PERDAVIMAS ARCHYVUI

13.  Bylos (dokumentai) perduodami praėjus vieneriems kalendoriniams metams po jų užbaigimo.
14. Bylos (dokumentai) perduodamos pagal Bylų (dokumentų) perdavimo aktus.
15. Teismo struktūrinių padalinių vedėjai ir teismo raštinės skyriaus biurų vyriausieji specialistai ar kitas darbuotojas, paskirtas atsakingu už biurų darbo organizavimą, atsako už tinkamą bylų (dokumentų) perdavimo organizavimą.

VI SKYRIUS
ARCHYVO VEIKLOS KONTROLĖ

16. Archyvo veiklą kontroliuoja teismo kancleris įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Atleidžiamas iš pareigų Archyvo vedėjas perduoda bylas ir dokumentus naujam archyvo vedėjui ar kitam teismo kanclerio įgaliotam asmeniui. Byloms ir dokumentams perduoti teismo kanclerio įsakymu gali būti sudaryta komisija.
18. Byloms ir dokumentams perduoti surašomas Bylų (dokumentų) perdavimo aktas, prie akto pridedami skyriuje esančių bylų ir dokumentų aprašai. Bylų (dokumentų) perdavimo aktą pasirašo juos perduodantis ir priimantis asmenys. Aktą tvirtina teismo pirmininkas. 
19. Archyvas steigiamas, pertvarkomas ir likviduojamas teismo kanclerio įsakymu, įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
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