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	Zarasų rajono SAVIVALDYBĖS administracijos 

direktorius

	
	
	

	ĮSAKYMAS

	Dėl zarasų rajono savivaldybės administracijos archyvų skyriaus, centralizuoto vidaus audito skyriaus, informacinių technologijų tarnybos, juridinio ir personalo skyriaus, KAIMO PLĖTROS SKYRIAUS, kanceliarijos, SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS IR vaiko teisių apsaugos skyriaus nuostatų tvirtinimo

	

	2008 m. rugsėjo 25 d. Nr.I-564 

	Zarasai

	
	
	


1. Vadovaudamasis  Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin. 1994, Nr.55-1049, 2000, Nr.91-2832) 29 straipsnio 5 dalies 3 punktu,  t v i r t i n u  rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių – Archyvų skyriaus, Centralizuoto vidaus audito skyriaus, Informacinių technologijų tarnybos, Juridinio ir personalo skyriaus,  Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Socialinės paramos skyriaus, Vaiko teisių apsaugos skyriaus nuostatus (pridedami).

  2. P r i p a ž į s t u  netekusiais galios rajono Savivaldybės administracijos Centralizuotos savivaldybės vidaus audito tarnybos, Informacijos skyriaus, Juridinio ir personalo skyriaus, Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Socialinės paramos skyriaus, Vaikų teisių apsaugos tarnybos nuostatus,  patvirtintus  rajono  Savivaldybės  administracijos  direktoriaus 2005-04-26 įsakymu Nr. I-213 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinių ir struktūrinių teritorinių  padalinių – seniūnijų veiklos nuostatų tvirtinimo”.

	Direktorius
	
	         Dangiras Mikasėnas


PATVIRTINTA:                                                                         

Zarasų rajono savivaldybės 

administracijos direktoriaus   

2008 – 09-25  įsakymu Nr. I-564

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

ARCHYVŲ SKYRIAUS

NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos Archyvų skyriaus (toliau – skyriaus) nuostatai nustato skyriaus uždavinius, funkcijas ir teises bei darbo organizavimo tvarką.

2. Skyrius yra Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys.

3. Skyrius, atlikdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus, savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono  Savivaldybės institucijų ir kitais teisės aktais bei šiais nuostatais. 

4. Skyriaus valstybės tarnautojų  funkcijos nustatytos jų pareigybių   aprašymuose, o skyriaus darbuotojų funkcijos  -  pareiginiuose  nuostatuose.

II.  SKYRIAUS  UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus  uždaviniai:

5.1.  Priimti į archyvą  likviduojamų rajono Savivaldybės institucijų, įstaigų ar įmonių, viešųjų ir privačių juridinių asmenų veiklos dokumentus, turinčius administracinę ar socialinę, teisinę reikšmę, tinkamai juos tvarkyti, naudoti ir saugoti. 

5.2. Užtikrinti, pagal kompetenciją, kad laiku ir kokybiškai būtų  teikiama  informacija iš esamų archyvinių fondų,  Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais bei rajono Savivaldybės  teisės aktais nustatyta tvarka.

6. Archyvų skyrius, vykdydamas pavestus jam uždavinius:

6.1. Priima iš likviduojamų įmonių dokumentus saugoti archyve, tikrina ar jie atitinka archyvinius reikalavimus, pildo priimtų saugoti dokumentų kartoteką.

6.2. Tvarko sukauptų dokumentų apskaitą, užtikrina tvarkingą priimtų dokumentų laikymą,  apsaugą, vykdo  jų restauravimą, įrišimą, kopijavimą.

6.3. Juridinių ir fizinių asmenų prašymu (raštu), tenkinant jų teisinius interesus, išduoda saugomų dokumentų pagrindu archyvo pažymas,  dokumentų patvirtintas kopijas, išrašus.

6.4. Teikia juridiniams asmenims metodinę pagalbą archyvinių dokumentų saugojimo ir tvarkymo klausimais.

6.5. Pasibaigus dokumentų saugojimo laikui, atlieka jų vertės ekspertizę, parengia dokumentų atrinkimo naikinti aktus, kuriuos vizuoja Dokumentų ekspertų komisijos pirmininkas ir derina Utenos apskrities archyvo direktorius.

6.6. Pagal suderintus ir patvirtintus dokumentų atrinkimo naikinti aktus dokumentus išbraukia iš apskaitos ir sunaikina.

6.7. Tvirtina išduodamų pažymų, nuorašų ir išrašų teisingumą.

6.8.  Pagal savo kompetenciją  rengia darbo ataskaitas, teikia  reikiamus statistinius duomenis.

6.9.  Esant reikalui, pagal savo kompetenciją,  rengia skyriaus ar jo  darbuotojų pareigybinius nuostatus, kitus dokumentus bei  rajono Savivaldybės teisės aktų projektus. 

6.10. Palaiko ryšius su Utenos apskrities archyvu.

6.11. Rūpinasi skyriaus techniniais ir žmogiškaisiais ištekliais.

6.12. Rengia ir tvarko  skyriaus veiklos dokumentus vadovaujantis dokumentų valdymo reikalavimais. 
6.13. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis,  vykdo teisėtus skyriaus vedėjo ir rajono Savivaldybės  vadovybės pavedimus bei nurodymus.

III. SKYRIAUS  DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBĖ

7. Skyriui vadovauja vedėjas, kurį  konkurso būdu į pareigas skiria ir atleidžia iš jų rajono Savivaldybės administracijos direktorius. Vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingasrajono Savivaldybės administracijos direktoriui, o skyriaus darbuotojai – Archyvų skyriaus vedėjui.

8. Vedėjas organizuoja skyriaus veiklą, pagal savo kompetenciją įgyvendina gautus pavedimus bei  nurodymus. Paskirsto darbus skyriaus darbuotojams pagal užimamas pareigas.

9. Vedėjas kontroliuoja darbuotojų atliekamas užduotis, nurodymus ir atsiskaito administracijos direktoriui, teikia skyriaus  darbo plano įvykdymo ataskaitą.

10. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti  pareigybių aprašymuose bei pareiginiuose ar skyriaus  nuostatuose nustatytas funkcijas, teisės aktų nuostatas.  Už jų nevykdymą ar netinkamą vykdymą taikoma įstatymųais nustatyta atsakomybė.

IV. SKYRIAUS DARBUOTOJŲ TEISĖS

11. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami jiems pavestas užduotis ir funkcijas, turi teisę:

11.1. į realų ir veiksmingą darbą, einant tam tikro lygio ir kategorijos pareigas, nepaisant vietos valdžios politinių pasikeitimų;

11.2. į tarnybinę karjerą pagal savo profesionalumą, turimus privalumus ir valstybės tarnybos galimybes;

11.3. į pareiginę algą, atitinkančią jų kategoriją, priemokas ir kitas išmokas;

11.4. į mokymąsi ir kvalifikacijos kėlimą savivaldybės biudžeto lėšomis;

11.5. gauti iš savo vadovų, bendradarbių ir kitų valstybės tarnautojų bei savivaldybės teritorijoje esančių institucijų duomenis bei informaciją, būtiną veiksmingai atlikti užduotis ir pavedimus skyriaus darbuotojų kompetencijos klausimais;

11.6. gauti įstatymais nustatytas atostogas, Valstybės  tarnybos įstatymu bei kitais teisės aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

11.7. informuoti rajono Savivaldybės  merą, administracijos direktorių  apie skyriaus darbo eigą bei problemas, teikti pasiūlymus darbui tobulinti;

11.8. darbuotojai jų kompetencijos svarstomais klausimais turi teisę dalyvauti rajono Savivaldybės tarybos, administracijos rengiamuose pasitarimuose ir  kituose renginiuose; 

11.9.  pagal kompetenciją leisti vedėjo įsakymus;

11.10. turėti darbo specifiką atitinkančias darbo sąlygas bei gauti reikalingas darbo priemones;

11.11. turėti skyriaus antspaudą.

11.12.  turėti kitas teises numatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

11.13. leisti suinteresuotiems asmenims (mokslininkams, kraštotyrininkams, žurnalistams), pateikusiems atitinkamus dokumentus, archyvo patalpose naudotis archyvo fonde esančiais dokumentais.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

12. Archyvų skyriaus reikalų perdavimas ir jų priėmimas:

12.1. kai atleidžiamas iš pareigų skyriaus vedėjas, jis privalo perduoti skyriaus reikalus, dokumentus ir materialines vertybes, surašyti reikalų perdavimo-priėmimo aktą. Jame pateikiami  svarbiausi duomenys apie skyriaus esamą būklę;

12.2. reikalų perdavimo-priėmimo aktą pasirašo reikalus perduodantis ir juos priimantis asmuo bei tvirtina rajono Savivaldybės administracijos direktorius. Reikalų perdavimo - priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais, iš kurių vienas lieka pas rajono Savivaldybės administracijos direktorių, kitas -  pas naujai paskirtą vedėją;
12.3. atleidžiami iš pareigų skyriaus darbuotojai reikalus perduoda naujam darbuotojui arba  skyriaus vedėjui.
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