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LIETUVOS LITERATŪROS IR MENO ARCHYVO
DOKUMENTŲ TVARKYMO IR APSKAITOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos literatūros ir meno archyvo (toliau – Archyvas) Dokumentų tvarkymo ir apskaitos skyrius (toliau – Skyrius) yra 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, Archyvo teisės aktais, kitais teisės aktais ir šiais nuostatais.
3. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Archyvo strateginiais tikslais, metų veiklos planais ir Archyvo direktoriaus pavedimais.

II SKYRIUS
SKYRIAUS TIKSLAS IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus tikslas – kaupti, sisteminti ir profesionaliai tvarkyti priskirtą Nacionalinį dokumentų fondą (toliau – NDF), užtikrinant dokumentų apskaitos, vertinimo, aprašymo, registravimo ir naudojimo procesų nuoseklią eigą bei sudarant sąlygas jo prieinamumą visuomenei.
5.  Skyrius, siekdamas nustatyto tikslo, vykdo šias funkcijas:
5.1. kaupia išliekamąją vertę turinčius nevalstybinių organizacijų, privačių juridinių ir fizinių asmenų veiklos dokumentus, taip pat iš kitų valstybių gautus Lietuvos istorinio paveldo ar su Lietuva susijusius dokumentus ar jų kopijas;
5.2. prižiūri, kaip įgyvendinami teisės aktuose nustatyti dokumentų ir archyvų valdymo bei naudojimo reikalavimai;
5.3. teikia metodinę pagalbą ir konsultacijas dėl dokumentų perdavimo į Archyvą tvarkos ir kokybės;
5.4. administruoja priskirtą NDF dalį; kaupia informaciją apie NDF papildymui reikšmingus dokumentus; teikia pasiūlymus Archyvo direktoriui dėl NDF plėtros; tvarko į archyvą priimtus nesutvarkytus meno srities atstovų (literatūros, dailės, muzikos, teatro, kino, architektūros ir kt.), kultūrininkų, šeimų, giminių, kolekcijų dokumentus, pertvarko juos, tobulina aprašymus, rengia informacijos paieškos priemones; 
5.5. atlieka į Archyvą perduotų dokumentų vertės ekspertizę; rengia ir derina dokumentų apskaitos duomenis; tvarko archyve saugomų dokumentų apskaitą, rengia dokumentus apie fondų sudėtį ir turinį;
5.6. rengia informacinius straipsnius, virtualias parodas;
5.7. tvarko, tikslina, papildo ir teikia duomenis į Elektroninio archyvo informacinę sistemą (EAIS) bei Dokumentų valdymo bendrąją informacinę sistemą (DBSIS);
5.8.  analizuoja dokumentų ir archyvų valdymo bei naudojimo srities praktiką Lietuvoje ir užsienyje; rengia siūlymus dėl šios srities teisės aktų tobulinimo; 
5.9. pagal Skyriaus kompetenciją teikia informaciją valstybės ir savivaldybių institucijoms, įstaigoms ir įmonėms, kitiems juridiniams ir fiziniams asmenims, nagrinėjant asmenų prašymus ir skundus;
5.10. rengia Skyriaus veiklos planus; teikia duomenis ir dalyvauja Archyvo metinių bei ketvirtinių veiklos planų ir ataskaitų rengime; 
5.11. dalyvauja Archyvo direktoriaus sudaromų komisijų ir darbo grupių veikloje; atstovauja Archyvui kitose institucijose pagal kompetenciją; 
5.12. pagal kompetenciją bendradarbiauja su užsienio archyvų ir dokumentų valdymo institucijomis; dalyvauja nacionaliniuose ir tarptautiniuose projektuose;
5.13. Atlieka kitas Archyvo direktoriaus pavestas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

6. Skyrius, siekdamas nustatyto tikslo ir vykdydamas savo funkcijas, turi teisę:
6.1. siūlyti Archyvo direktoriui sudaryti laikinąsias komisijas, darbo grupes, pasitelkti kitų įstaigų, organizacijų atstovus dokumentų ir archyvų valdymo klausimams spręsti ar teisės aktų projektams rengti; 
6.2. dalyvauti kitų institucijų ir įstaigų sudarytų komisijų, darbo grupių, patariamųjų institucijų veikloje;
6.3. bendradarbiauti su užsienio archyvų institucijomis, dalyvauti bendruose projektuose;
6.4. teikti mokamas paslaugas pagal Archyvo patvirtintus įkainius ir teisės aktų nustatytą tvarką;
6.5. gauti iš valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų, įmonių, kitų organizacijų informaciją, reikalingą savo funkcijoms vykdyti;
6.6. tikrinti, kaip įgyvendinami teisės aktuose nustatyti dokumentų ir archyvų valdymo reikalavimai; teikti metodines rekomendacijas;
6.7. teikti Archyvo direktoriui siūlymus dėl Skyriaus darbo organizavimo tobulinimo. 



IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas, kuris skiriamas pareigoms ir atleidžiamas iš jų Lietuvos Respublikos valstybės įstatymų 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 darbuotojai priimami į pareigas ir atleidžiami iš jų Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
12. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi skyriaus vedėjui.
13. Skyriaus darbuotojų pareigas nustato Archyvo direktoriaus patvirtinti pareigybių aprašymai.
14. Už pavestų funkcijų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą skyriaus darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

