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LIETUVOS NACIONALINIO MUZIEJAUS DOKUMENTU VALDYMO IR
ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos nacionalinio muziejaus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus veiklos
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejaus)
Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus (toliau-Skyriaus) tikslus ir funkcijas, teises ir
veiklos organizavimg.

2. Dokumenty valdymo ir administravimo Skyrius yra Muziejaus strukttrinis padalinys, veikiantis
Muziejaus dokumenty rengimo ir jforminimo, bibliotekos fondo bei archyvo tvarkymo srityse.
Skyrius pavaldus generaliniam direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
muziejy jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais muziejininkystés ir
archyvy sritj, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo sritis, Muziejaus nuostatais,
kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais bei vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentais ir
Siais Nuostatais.

4. Skyriaus  buveinés  adresas yra:  Arsenalo g. 3, LT-01143  Vilnius, tel.
(8 5) 262 7774, el. pastas: dokumentai@Inm.It. Skyriaus sudétyje esanciy:

4.1, bibliotekos adresas: Arsenalo g. 3, Vilnius, tel. (8 5) 212 0258, el. pastas: biblioteka@Inm.lt;
4.2. archyvo adresas: Kosciuskos g. 3, Vilnius, tel. (8 5) 212 0254, el. pastas: archyvas@Inm.lt.

Il1. SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS TIKSLAI IR FUNKCIJOS

5. Svarbiausi Skyriaus tikslai yra Sie:

5.1. Organizuoti ir uztikrinti Muziejaus dokumenty parengimg ir jforminimg, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Muziejaus vidaus norminiais dokumentais.

5.2. Kaupti, pildyti, tvarkyti, sisteminti bei saugoti specializuota Muziejaus bibliotekos fonda,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir  Muziejaus vidaus norminiais
dokumentais.

5.3. Uztikrinti Muziejaus dokumenty kaupima, apskaitg, tvarkymg, saugojimg ir naudojima,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir  Muziejaus vidaus norminiais
dokumentais

6. Igyvendindamas nustatytus tikslus, Skyrius atlieka sias funkcijas:
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6.1. Rengia Muziejaus dokumentus, jformina juos ir saugo, vadovaudamasis Sig veiklos sritj
reglamentuojanciais teisés akty reikalavimais.

6.2. Vykdo Muziejaus dokumenty rengimo, tvarkymo ir uzduociy vykdymo kontrole.

6.3. Priima gautus dokumentus, juos registruoja, perduoda juos pagal priklausyma generaliniam
direktoriui, strukttriniams padaliniams ar konkretiems darbuotojams.

6.4. Koordinuoja informacijos surinkima apie Muziejaus darbuotojy vykdoma veikla i§ Muziejaus
skyriy.

6.5. Spausdina ir kopijuoja Muziejaus veiklos dokumentus.

6.6. Tvirtina Muziejaus vardu oficialias dokumenty kopijas, nuorasus ir iSraSus bei juos iSduoda
Muziejaus darbuotojams.

6.7.Klasifikuoja ir tvarko bibliotekos fonda pagal bibliotekinés klasifikacijos sistemga UDK,
tvarko bibliotekos abécélin; ir sisteminj katalogg.

6.8. Inventorina bibliotekos fonda.

6.9. Komplektuoja bibliotekos fonda: perka ir prenumeruoja bibliotekos profilj atitinkancius
leidinius, vykdo mainus su bibliotekos profilj atitinkanc¢iomis jstaigomis.

6.10. I$duoda ir priima leidinius bibliotekos lankytojams, konsultuoja juos, veda lankytojy ir
jiems i8duoty leidiniy apskaitg, vykdo leidiniy judéjimo kontrolg.

6.11. Vykdo bibliotekos modernizavimo, skaitmeninimo ir i§duoty leidiniy skaitmeninés
paieskos darbus.

6.12. Bendradarbiauja su kitomis Lietuvos Respublikos ir uzsienio $aliy bibliotekomis.

6.13. Tvarko leidinius esanéius bibliotekos saugojimo vietose, ripinasi jy bikle ir
restauravimu, sudaro nuraSomy leidiniy sgrasus, nuraS§ymo aktus.

6.14. Organizuoja Muziejaus nuolatinio ir ilgo saugojimo byly, laikinojo saugojimo
dokumenty sutvarkyty pagal teisés akty nustatytus reikalavimus, priémima.

6.15. Laikinai i8duoda Muziejaus darbuotojams archyvines nuolatinio ir ilgo saugojimo
bylas, laikinojo saugojimo dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka tvarko jy apskaita.
6.16. Organizuoja archyve saugomy byly (dokumenty) iSdavimg susipazinti suinteresuotiems
asmenims, laikantis nustatytos Muziejaus tvarkos reikalavimy, rengia archyvines pazymas.
6.17. Rengia dokumentacijos plang, juo remiantis kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su archyvo funkcijy vykdymu.

6.18. Sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, jy tesinius.

6.19. Dalyvauja atlickant dokumenty vertés ekspertizg, suraSo naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktus ir teikia juos Muziejaus generaliniam direktoriui.

6.20. ISduoda Muziejaus skyriams inventorines knygas ir veda jy apskaita.

6.21. Rengia Skyriaus metinius veiklos planus ir metines veiklos ataskaitas, kurias,

laikydamiesi nustatyty terminy, teikia Muziejaus generaliniam direktoriui.



6.22.  Atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas, Muziejaus generalinio direktoriaus pavestas uzduotis Skyriaus

kompetencijos klausimais.

1. SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

7. Skyrius turi teise:
7.1. Teikti Muziejaus generaliniam direktoriui sitlymus dél Skyriaus bei Muziejaus darbo
tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy gerinimo.
7.2. Gauti i§ Muziejaus struktiiriniy padaliniy informacija, reikalingg jgyvendinti Skyriaus
funkcijas.
7.3. Kontroliuoti jsakymy, kity dokumenty uzduociy vykdyma.
7.4. Nepriimti i§ dokumenty rengéjy netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty.
8. Skyrius privalo:
8.1. Laiku ir kokybiskai atlikti Skyriui pavestus darbus.
8.2. Muziejaus generaliniam direktoriui pavedus, atstovauti Skyriui pagal kompetencija.
8.3. Tikslingai ir racionaliai naudoti jam paskirtas 1éSas.

8.4. Tikslingai naudoti ir tausoti turimg jrangg ir inventoriy.

IV. SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS
ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja vadovas, kurj jstatymy nustatyta tvarka skiria ir atleidzia Muziejaus
generalinis direktorius. Skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus generaliniam direktoriui.
10. Skyriaus vadovas:
10.1. Organizuoja Skyriaus veikla.
10.2. Paskirsto darbus ir uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy vykdyma.
10.3. Atsako uz Skyriui paskirty tiksly ir funkcijy vykdyma kokybiskai ir laiku.
10.4. Atsiskaito Muziejaus generaliniam direktoriui uz Skyriaus veikla.
10.5. Teikia Muziejaus generaliniam direktoriui sitilymus Skyriaus kompetencijos
klausimais.
10.6. Koordinuoja Skyriaus bendradarbiavima su kitais Muziejaus skyriais.
10.7. Vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.
11. Nesant Skyriaus vadovo, jo funkcijas atlieka kitas Muziejaus generalinio direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas.
12. Skyriaus darbuotojus jstatymy nustatyta tvarka priima ir atleidzia Muziejaus generalinis

direktorius.



13.

14.

15.

Skyriaus vadovo ir darbuotojy funkcijos bei jiems keliami reikalavimai nustatomi pareigybiy
aprasymuose, kuriuos tvirtina Muziejaus generalinis direktorius.

Skyrius dirba, vadovaudamasis metiniais skyriaus darbo planais ir skyriaus vadovui bei
darbuotojams nustatytomis metinémis veiklos uzduotimis.

Skyriaus darbuotojai uz savo pareigy bei funkcijy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma, atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.




