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PATVIRTINTA
Lietuvos literatūros ir meno archyvo direktoriaus 2025 m. spalio
įsakymu Nr. V1- 


LIETUVOS LITERATŪROS IR MENO ARCHYVO
DOKUMENTŲ SAUGOJIMO, PRIEŽIŪROS IR NAUDOJIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS


1. Lietuvos literatūros ir meno archyvo Dokumentų saugojimo, priežiūros ir naudojimo skyrius (toliau – Skyrius) yra Lietuvos literatūros ir meno archyvo (toliau – Archyvo) struktūrinis padalinys.
2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, kitais įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisės aktais, kitais teisės aktais, Archyvo nuostatais ir šiais nuostatais.
3. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Archyvo strateginiais tikslais, metų veiklos planais ir Archyvo direktoriaus pavedimais. 

II SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus tikslas – kaupti, saugoti, skaitmeninti ir aktualizuoti dokumentinį paveldą, viešinti bei užtikrinti jo priežiūrą. 
5. Skyrius, siekdamas nustatyto tikslo, atlieka šias funkcijas:
5.1.  teisės aktų nustatyta tvarka kaupia ir saugo teatrų, koncertinių, kitų kultūros, meno mokymo įstaigų veiklos dokumentus, taip pat nevalstybinių organizacijų perduotus dokumentus;
5.2. pagal kompetenciją prižiūri, kaip įgyvendinami teisės aktuose nustatyti dokumentų ir archyvų valdymo ir naudojimo reikalavimai, derina įstaigų, perduodančių dokumentus į archyvą, pateiktus apskaitos dokumentus, teikia metodinę pagalbą priskirtoms įstaigoms;
5.3. atlieka saugomų dokumentų fizinės būklės stebėseną ir įgyvendina dokumentų išsaugojimą užtikrinančias priemones;




5.4. skaitmenina saugomus dokumentus, pildo ir teikia duomenis į Elektroninio archyvo informacinę sistemą (EAIS);



5.5. administruoja priskirtą Nacionalinio dokumentų fondo (NDF) dalį; kaupia informaciją apie NDF papildymui reikšmingus dokumentus; teikia pasiūlymus Archyvo direktoriui dėl NDF plėtros;
5.6. teikia asmenims susipažinti saugomus dokumentus ar jų kopijas, asmenų prašymu pagamina dokumentų kopijas, saugomų dokumentų pagrindu išduoda pažymas, patvirtintas dokumentų kopijas, išrašus asmenų prašymuose nurodytų faktų patvirtinimui;
5.7. saugomų dokumentų pagrindu išduoda išrašus asmenų prašymuose nurodytiems juridiniams faktams patvirtinti;
5.8. stebi ir analizuoja Archyvo veiklos medžiagą socialiniuose tinkluose bei medijų platformose, teikia Archyvo direktoriui siūlymus dėl komunikacijos tobulinimo;
5.9. inicijuoja ir įgyvendina projektus, susijusius su dokumentinio paveldo aktualizavimu ir viešinimu ir sklaida;
5.10. kuria ir įgyvendina edukacines veiklas, paremtas šiuolaikinėmis komunikacijos formomis;
5.11. rengia ar dalyvauja rengiant teisės aktų, susijusių su dokumentų valdymu ir naudojimu, projektus;
5.12. kaupia informaciją apie Lietuvai reikšmingą dokumentinį paveldą, esantį užsienio šalyse;
5.13. pagal kompetenciją teikia informaciją valstybės ir savivaldybių institucijoms, įstaigoms ir įmonėms, kitiems juridiniams ir fiziniams asmenims, nagrinėja asmenų prašymus, skundus ir pranešimus;
5.14. įstatymų nustatyta tvarka laikinai perduoda naudotis saugomus dokumentus;
5.15. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant Archyvo veiklos strateginius dokumentus, teikia siūlymus dėl veiklos efektyvinimo ir inovacijų diegimo;
5.16. bendradarbiauja su Archyvo darbuotojais, siekdamas gerinti vidinę komunikaciją, dalijasi informacija apie vykstančius projektus ir aktualijas;
5.17. aktyviai prisideda prie Archyvo mikroklimato stiprinimo: inicijuoja komandinio bendradarbiavimo formas (vidiniai mokymai, komandos formavimo renginiai), teikia siūlymus dėl darbuotojų įgalinimo priemonių;
5.18. vykdo personalo veiklos administravimą;
5.19. administruoja Dokumentų valdymo bendrąją informacinę sistemą (DBSIS);
5.20. dalyvauja Archyvo sudaromų komisijų ir darbo grupių veikloje;
5.21. rūpinasi Archyvo patalpų švara ir tvarka, atlieka kasdienius valymo darbus bei pagal poreikį padeda palaikyti estetinį gerbūvį vidaus ir lauko erdvėse;
5.22. vykdo Archyvo direktoriaus pavedimus;
5.23. atlieka kitas įstatymų ir kitų teisės aktų Archyvui pavestas funkcijas. 

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

6. [bookmark: _Hlk208492984]Skyrius, siekdamas nustatyto tikslo ir vykdydamas savo funkcijas, turi teisę:
6.1.  siūlyti Archyvo direktoriui sudaryti komisijas, darbo grupes, pasitelkti kitų valstybės ir savivaldybių įstaigų, organizacijų atstovus, susitarus su jų vadovais, dokumentų projektams rengti, sprendžiamiems klausimams nagrinėti;
6.2.  pagal kompetenciją dalyvauti kitų institucijų ir įstaigų sudarytų komisijų, darbo grupių, patariamųjų institucijų veikloje;
6.3.  bendradarbiauti su užsienio archyvų institucijomis, dalyvauti bendruose projektuose;
6.4.  pagal kompetenciją skelbti informaciją, leisti ir platinti neperiodinius informacinio pobūdžio leidinius, rengti seminarus, konferencijas ir kitus renginius;
6.5.  teikti mokamas paslaugas pagal Archyvo patvirtintus įkainius ir teisės aktų nustatytą tvarką;
6.6.  gauti iš valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų, įmonių, kitų organizacijų informaciją, reikalingą savo funkcijoms vykdyti; 
6.7.  pagal kompetenciją rengti sutarčių su Lietuvos Respublikos ir užsienio valstybių fiziniais ir juridiniais asmenimis projektus, palaikyti ryšius ir bendradarbiauti su atitinkamomis institucijomis ir tarptautinėmis organizacijomis, dalyvauti įgyvendinant bendrus projektus; 
6.8.  konsultuoti dokumentų tvarkymo, paieškos, kopijavimo ir kitais skyriaus veiklos klausimais; 
6.9.  teikti Archyvo direktoriui pasiūlymus skyriaus darbo organizavimo klausimais. 

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas, kuris skiriamas pareigoms ir atleidžiamas iš jų Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. 
8. Skyriaus vedėjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Archyvo direktoriui.
9. Skyriaus vedėjas organizuoja skyriaus darbą ir atsako už skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų vykdymą.
10. Skyriaus vedėjo nesant, jo pareigas eina Archyvo direktoriaus paskirtas darbuotojas.
11. Skyriaus valstybės tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skiriami į pareigas ir atleidžiami iš jų Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
12. Skyriaus valstybės tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, yra tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi skyriaus vedėjui.
13. Skyriaus valstybės tarnautojų pareigas nustato Archyvo direktoriaus patvirtinti pareigybių aprašymai.
14. Už pavestų funkcijų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą, skyriaus valstybės tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius gali būti reorganizuojamas ar likviduojamas Archyvo direktoriaus sprendimu.
16. Šie nuostatai keičiami Archyvo direktoriaus sprendimu.

_____________________________



