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LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBE

NUTARIMAS
DEL PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIJU CENTRALIZUOTO ATLIKIMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2018 m. geguzés 30 d. Nr. 507
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymo 9% straipsnio 5 ir

6 dalimis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo 30' straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos Vyriausybé nutari a

Patvirtinti Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSa
(pridedama).

Ministras Pirmininkas Saulius Skvernelis

Finansy ministras Vilius Sapoka


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=38da96d0bd0011e9840ec0427c781bac

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Vyriausybés

2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507
(Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2019 m. rugpjucio 7 d. nutarimo Nr. 832
redakcija)

PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIJU CENTRALIZUOTO ATLIKIMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprase (toliau —
ApraSas) nustatomos centralizuoto personalo administravimo jstaigos — biudZetinés jstaigos,
centralizuotai atlickan¢ios personalo administravimo funkcijas (toliau — Centralizuoto personalo
administravimo jstaiga), kartu su biudzetinémis jstaigomis (toliau — Jstaiga) centralizuotai
atliekamos personalo administravimo funkcijos ir iy funkcijy atlikimo tvarka.

2. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga atlicka ApraSe nustatytas funkcijas,
vykdydama Jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimus, susijusius su Jstaigos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, tarnybos (darbo) santykiais.

3. Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo ir tarnybos
santykius ir personalo administravimo funkcijas.

Il SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU KONKURSU I PAREIGAS ORGANIZAVIMU, ATLIKIMAS

4. [staigai organizuojant konkursg j pareigas (toliau — konkursas) pagal Konkursy valstybés
ir savivaldybiy jmonése, i§ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo
biudzety bei 1§ kity valstybés jsteigty fondy 1€Sy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose
ir vieSosiose istaigose, kuriy savininké yra valstybé ar savivaldybé, organizavimo ir vykdymo
tvarkos aprasa (toliau — Konkursy aprasas) ir Pareigybiy, dé¢l kuriy rengiamas konkursas, sgrasa,
patvirtintus Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.Dé¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo*, Centralizuoto personalo administravimo
Jstaiga:

4.1. 1§ Jstaigos gavusi Konkursy aprase nurodyta informacija, reikalinga konkursui
paskelbti, ne véliau kaip per 3 darbo dienas Valstybés tarnybos departamentui prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — Valstybés tarnybos departamentas)
pateikia konkurso skelbimg — pra§ymg paskelbti konkursg j pareigas, Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje (toliau — VATIS) uzpildydama elektroning prasymo skelbti konkursg j

pareigas forma;



4.2. 1§ Istaigos gavusi sprendimg atSaukti konkursg, nedelsdama, ne véliau kaip kita darbo
dieng, pranesa apie atSaukiama konkursa Valstybés tarnybos departamentui, o gavusi i§ Valstybés
tarnybos departamento patvirtinimg, pranesa pretendentams ir [staigai;

4.3. per 3 darbo dienas nuo pretendenty dokumenty, kuriuos bitina pateikti norint dalyvauti
konkurse, pateikimo termino pabaigos jvertina ir VATIS pazymi, ar pretendentai atitinka konkurso
skelbime nurodytus kvalifikacinius reikalavimus;

4.4, kilus abejoniy dél pretendento atitikties kvalifikaciniams reikalavimams, gali paprasyti
pretendento, kad Sis pateikty kvalifikacija patikslinancio (-y) ar patvirtinan¢io (-y) dokumento (-y)
kopija (-as);

4.5. Istaigai pateikus informacijg apie konkurso data, laikg ir vieta, konkurso komisijos nariy
saraSa (nario varda, pavarde, pareigas), ne veliau kaip per 3 darbo dienas parengia [staigos vadovo
ar jo jgalioto asmens priimamo teisés akto — dokumento, kuriame jraSomas [staigos vadovo ar jo
jgalioto asmens sprendimas (toliau — teisés aktas), dél konkurso komisijos sudarymo projekta ir jj
pateikia Jstaigai;

4.6. informuoja konkurso skelbime nurodytus reikalavimus atitinkan¢ius pretendentus apie
konkurso data, laikg ir vieta, reikalavimy neatitinkanc¢ius pretendentus informuoja apie neatitikimo
priezZastis;

4.7. jeigu né vienas asmuo neuzsiregistruoja dalyvauti konkurse arba né vienas pretendentas
neatitinka konkurso skelbime nurodyty reikalavimy, informuoja Jstaiga, kad konkursas turi biiti
skelbiamas 1§ naujo;

4.8. padeda konkurso komisijos pirmininkui organizuoti komisijos pos€dzius, komisijos
nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlicka Sios komisijos sekretoriaus
funkcijas;

4.9. nagrin¢ja pretendenty pateiktus skundus dél sprendimy ir veikimo ar neveikimo vykdant
Apraso 4.3, 4.4 ir 4.6 papunkciuose nurodytas funkcijas.

5. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, vadovaudamasi teisés aktais,
nustatanéiais konkurso ir atrankos j statutiniy valstybés tarnautojy pareigas (toliau — atranka)
organizavimo tvarka:

5.1. rengia teisés akto dél konkurso ar atrankos skelbimo projekta, jeigu tai numatyta pagal
konkurso ar atrankos organizavimo tvarka;

5.2. priima pretendenty dokumentus;

5.3. patikrina pretendenty atitiktj pareigybeés, kuriai uZimti paskelbtas konkursas ar atranka,
apraSyme nustatytiems reikalavimams pagal pateiktus dokumenty duomenis, kreipiasi j jgaliotas
institucijas dél reikalingy teisés aktuose numatyty patikrinimy atlikimo;

5.4. nustaciusi, kad pretendento pateiktuose dokumentuose yra trikumy ar kilus abejoniy dél
pretendento atitikties nustatytiems reikalavimams, nurodo pretendentui jo praSyme nurodytu
elektroninio pasto adresu arba rastu dokumenty trikumus ir buidg bei terming jiems pasalinti;

5.5. reikalavimy neatitinkantj pretendenta informuoja apie tai, kad jam neleidziama

dalyvauti tolesnése konkurso ar atrankos procediirose;



5.6. jeigu pretendentas atitinka visus reikalavimus, i§duoda siuntimg patikrinti pretendento
sveikatg ir jj jteikia pretendentams;

5.7. kreipiasi j Istaiga dél fizinio pasirengimo ir (ar) atitikties papildomiems reikalavimams
tikrinimy atlikimo ir pateikia tikrinimams atlikti reikalingus dokumentus;

5.8. 1§ Centrinés medicinos ekspertizés komisijos gavusi dokumentus, kad pretendento
sveikata atitinka nustatytus reikalavimus, informuoja pretendentg apie tinkamumg ir, suderinusi su
Istaiga, i$siuncia jam informacija apie fizinio pasirengimo, papildomy reikalavimy, susijusiy su
intelektiniais, fiziniais ir praktiniais gebéjimais, patikrinimg, taip pat apie teisés akty iSmanymo
tikrinima, jeigu toks organizuojamas;

5.9. Istaigai pateikus informacija apie konkurso ar atrankos pokalbio data, laikg ir vieta,
konkurso ar atrankos komisijos nariy sarasg (nario varda, pavardg, pareigas), ne veliau kaip per 3
darbo dienas parengia teisés akto dél konkurso ar atrankos komisijos sudarymo projekta ir jj
pateikia [staigai;

5.10. informuoja pretendentus, kuriems leista dalyvauti konkurso ar atrankos pokalbyje, apie
konkurso ar atrankos pokalbio datg, laikg ir vieta;

5.11. [staigai ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki konkurso ar atrankos komisijos
posédzio pateikia pretendenty dokumenty kopijas ir kitag su konkursu ar atranka susijusig

informacijg, duomenis ir dokumentus.

111 SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PRIEMIMU (SKYRIMU) ] PAREIGAS, ATLIKIMAS

6. Priimant (skiriant) j pareigas:

6.1. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi informacijg ir (ar)
dokumentus, reikalingus teisés akto dél valstybés tarnautojo priémimo (skyrimo) j pareigas ar
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo sutarties projektui parengti, ne véliau kaip per 3
darbo dienas parengia teisés akto dél valstybés tarnautojo skyrimo j pareigas projekta, o kai
priimamas darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, — darbo sutarties projektg ir jj pateikia Jstaigai;

6.2. Istaiga darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, ir darbuotoja j pareigas priimancio
asmens pasiraSytos darbo sutarties ar teisés akto dél valstybés tarnautojo priémimo (skyrimo) i
pareigas kopija pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai ne véliau kaip prie§ 3
darbo dienas iki darbo (tarnybos) pradZzios;

6.3. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga teikia duomenis apie valstybés
tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, priemima (skyrima) ] pareigas Valstybés
tarnautojy registre (toliau —-VATARAS) ne véliau kaip ta pacia diena, kurig valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priimamas (skiriamas) i pareigas, ir Siuos duomenis
suveda ] [staigos personalo administravimo informacing sistema (toliau — personalo administravimo
IS).

7. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie valstybés tarnautojo ar darbuotojo,

dirbancio pagal darbo sutartj, priémimg (skyrima) j pareigas teisés akty nustatyta tvarka ir terminais



praneSa Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos teritoriniam skyriui.

IV SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PERKELIMU I KITAS PAREIGAS, ATLIKIMAS

8. Perkeliant valstybés tarnautojus ar darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis, j kitas
pareigas toje pacioje Istaigoje:

8.1. Istaiga, gavusi karjeros valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
praSyma perkelti ji 1 kitas pareigas toje pacioje Istaigoje ar pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo
praSymga perkelti jj 1 kitas lygiavertes ar Zemesnes laikinai negalin€io eiti pareigy karjeros valstybés
tarnautojo pareigas toje pacioje Istaigoje ir nusprendusi $j praSymg tenkinti arba jvertinusi, kad yra
tarnybiné butinybé laikinai perkelti karjeros valstybés tarnautoja 1 kitas karjeros valstybés
tarnautojo pareigas arba jstaigos vadovo pareigas toje pacioje Istaigoje ar jstaigy sistemos Istaigoje,
ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo dienos Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai pateikia gauta praSyma su ] pareigas priiman¢io asmens sutikimu perkelti
arba ] pareigas priimancio asmens sprendimg laikinai perkelti karjeros valstybés tarnautojg i kitas
karjeros valstybés tarnautojo arba jstaigos vadovo pareigas toje pacioje Istaigoje ar jstaigy sistemos
Istaigoje su perkeliamo valstybés tarnautojo sutikimu. Jeigu Istaiga atlicka Valstybés tarnautojo
perkélimo tarnybinio kaitumo biidu ] kitas valstybés tarnautojo pareigas tvarkos apraso, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,Dél Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo* (toliau — Kaitumo tvarkos aprasas), 11
punkte nurodytus veiksmus, gauta praSymg ir kompetentingos valstybés institucijos iSvadag ji
pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai ne veéliau kaip per 3 darbo dienas nuo
kompetentingos valstybés institucijos iSvados gavimo dienos.

8.2. Jstaiga, gavusi politinio (asmeninio) pasitik€jimo valstybés tarnautojo ar pakaitinio
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo praSyma, suderintg su valstybés politiku ar
kolegialia valstybés institucija, perkelti ji j kitas politinio (asmeninio) pasitik€¢jimo valstybés
tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo pareigas toje pacioje
Istaigoje ir jvertinusi, kad yra galimybé perkelti politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautoja ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo valstybés tarnautoja i kitas politinio
(asmeninio) pasitik¢jimo valstybés tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojo pareigas toje pacioje Istaigoje, taip pat, kad asmuo atitinka pareigy, j kurias
biity keliamas, pareigybés apraSyme numatytus specialiuosius reikalavimus, ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo prasymo gavimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia
gautg praSyma.

8.3. Istaiga, gavusi karjeros valstybés tarnautojo, laiméjusio konkursg ] kitas karjeros
valstybés tarnautojo pareigas, ar pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo, laiméjusio konkursg ]
karjeros valstybés tarnautojo pareigas toje pacioje Istaigoje arba atrinkto j aukStesnes pakaitinio

valstybés tarnautojo pareigas, praSyma atitinkamai perkelti jj laimétas pareigas arba aukstesnes



pakaitinio valstybés tarnautojo pareigas, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo
dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gautg praSyma.

8.4. Istaiga, gavusi statutinio valstybés tarnautojo praSymg perkelti ji i kitas pareigas toje
pacioje Jstaigoje ir priémusi sprendimg perkelti, ne véliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo perkelti
priemimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gauta praSymg su
Istaigos vadovo sprendimu perkelti. Jeigu Istaiga atlieka Vidaus tarnybos sistemos pareiginy
perkélimo | kitas valstybés tarnautojo pareigas tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministro 2019 m. sausio 15 d. nutarimu Nr. 1V-55 ,,D¢l Lietuvos Respublikos vidaus
statuto jgyvendinimo* (toliau — Perkélimo tvarkos apraSas), 9 punkto treciojoje pastraipoje
nurodytus veiksmus, gauta praSymga ir kompetentingos valstybés institucijos i§vadg ji Centralizuoto
personalo administravimo jstaigai pateikia ne véliau kaip per 2 dienas nuo kompetentingos
valstybés institucijos iSvados gavimo dienos. Tais atvejais, jeigu Istaigoje gaunama Perkélimo
tvarkos apraso 11 punkte nurodyta Centrinés medicinos ekspertizés komisijos iSvada ir statutinis
valstybés tarnautojas sutinka biiti perkeltas ] kitas lygiavertes ar Zemesnes pareigas toje pacioje
Istaigoje, Istaiga tg pacig dieng Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia informacijg
del perkélimo ir statutinio valstybés tarnautojo sutikimg.

8.5. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga:

8.5.1. ne véliau kaip kitag darbo dieng nuo Apraso 8.1 papunktyje nurodyto praSymo ar
sprendimo gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos arba nuo
kompetentingos valstybés institucijos iSvados gavimo Centralizuoto personalo administravimo
jstaigoje dienos parengia atitinkamai dél karjeros valstybés tarnautojo — teisés akto dél perkélimo ar
laikino perkélimo, esant tarnybinei biitinybei, ] kitas pareigas toje pacioje Istaigoje projekta, dél
pakaitinio valstybés tarnautojo — teisés akto dél perkélimo j kitas lygiavertes ar zemesnes laikinai
negalinio eiti pareigy karjeros valstybés tarnautojo pareigas toje pacioje Istaigoje projekta, dél
darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, — darbo sutarties pakeitimo projekts ir jj pateikia Jstaigai;

8.5.2. ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo Apraso 8.2 papunktyje nurodyto praSymo
gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos parengia teisés akto dél politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojo perkélimo projekta ir ji pateikia Istaigai;

8.5.3. ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo Apraso 8.3 papunktyje nurodyto praSymo
gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos parengia teisés akto dél karjeros
valstybés tarnautojo, laiméjusio konkursg i kitas karjeros valstybés tarnautojo pareigas toje pacioje
Istaigoje, ar pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo, laiméjusio konkursa j karjeros valstybés
tarnautojo pareigas toje pacioje Istaigoje arba atrinkto j auksStesnes pakaitinio valstybés tarnautojo
pareigas, perkélimo projekta ir ji pateikia [staigai;

8.5.4. ne véliau kaip per 3 dienas nuo Apraso 8.4 papunktyje nurodyto pras§ymo gavimo
Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos ar kompetentingos valstybés institucijos
iSvados, jeigu Istaiga kreipési dél tokios iSvados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo
jstaigoje dienos parengia teisés akto dél statutinio valstybés tarnautojo perkelimo projekta ir ji

pateikia [staigai. Tais atvejais, jeigu statutinis valstybés tarnautojas perkeliamas j kitas lygiavertes



ar zemesnes pareigas toje pacioje Istaigoje, gavusi Centrinés medicinos ekspertizés komisijos
iSvada, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip kita darbo dieng nuo
informacijos dél perkélimo bei statutinio valstybés tarnautojo sutikimo gavimo dienos parengia
teisés akto dél statutinio valstybés tarnautojo perkélimo projekta ir ji pateikia Jstaigai.

9. SukeiCiant karjeros valstybés tarnautojy, pakaitiniy karjeros valstybés tarnautojy,
statutiniy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigas toje pacioje
Istaigoje:

9.1. Istaiga, gavusi valstybés tarnautojy ar darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
praSyma (-us) sukeisti jy pareigas ir nusprendusi §j (Siuos) prasyma (-us) tenkinti, ne véliau kaip per
10 darbo dieny nuo praSymo (-y) gavimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai
pateikia gauta (-us) praSyma (-us) su j pareigas priimancio asmens sutikimu sukeisti pareigas. Jeigu
Istaiga atlieka Kaitumo tvarkos apraso 11 punkte nurodytus veiksmus, gauta praSyma bei
kompetentingos valstybés institucijos iSvadg pateikia Centralizuoto personalo administravimo
jstaigai ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos valstybés institucijos i§vados gavimo
dienos.

9.2. Istaiga, gavusi statutiniy valstybés tarnautojy bendra praSymg sukeisti jy pareigas ir
nusprendusi §] praSyma tenkinti, ne véliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo sukeisti pareigas
priémimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gautg praSymag su
Istaigos vadovo sprendimu sukeisti pareigas. Jeigu Jstaiga atlicka Perkélimo tvarkos apraso 9
punkto treCiojoje pastraipoje nurodytus veiksmus, gautg praSyma bei kompetentingos valstybés
institucijos iSvada pateikia ne véliau kaip per 2 dienas nuo kompetentingos valstybés institucijos
iSvados gavimo dienos.

9.3. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga:

9.3.1. ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo Apraso 9.1 papunktyje nurodyto (-y) praSymo (-y)
gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos arba nuo kompetentingos
valstybés institucijos iSvados, jeigu [staiga kreipési dél tokios iSvados, gavimo Centralizuoto
personalo administravimo jstaigoje dienos parengia atitinkamai dél valstybés tarnautojy — teisés
akto d¢l pareigy sukeitimo projekta, dél darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, — darbo sutarciy
pakeitimy projektus ir ji (juos) pateikia [staigai;

9.3.2. ne véliau kaip per 3 dienas nuo ApraSo 9.2 papunktyje nurodyto praSymo gavimo
Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos ar kompetentingos valstybés institucijos
iSvados, jeigu Istaiga kreipési dél tokios i§vados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo
istaigoje dienos parengia teisé€s akto dél statutiniy valstybés tarnautojy pareigy sukeitimo projekta ir
Ji pateikia Jstaigai.

10. Perkeliant karjeros valstybés tarnautojus, pakaitinius karjeros valstybés tarnautojus ir
statutinius valstybés tarnautojus i kitas pareigas kitoje Istaigoje:

10.1. Istaiga, j kurig siekia biiti perkeltas karjeros valstybés tarnautojas ar pakaitinis karjeros
valstybés tarnautojas, gavusi karjeros valstybés tarnautojo ar pakaitinio karjeros valstybés
tarnautojo praSyma perkelti jj i kitas pareigas kitoje Istaigoje ir nusprendusi §j praSyma tenkinti
(esant poreikiui atlikusi Kaitumo tvarkos apraso 11 punkte nurodytus veiksmus), arba Istaiga,



suderinusi laiking karjeros valstybés tarnautojo perkélimg i§ kitos Istaigos, esant tarnybinei
bitinybei, ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo prasymo gavimo dienos Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai pateikia gautg praSyma su ] pareigas priiman¢io asmens sutikimu perkelti
valstybés tarnautoja (jeigu buvo atlikti Kaitumo tvarkos apraso 11 punkte nurodyti veiksmai,
informacija Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikiama ne véliau kaip per 3 darbo
dienas nuo kompetentingos valstybés institucijos iSvados ir (ar) sprendimo, kad valstybés
tarnautojui gali biiti iSduotas specialusis leidimas, gavimo dienos) arba pateikia Centralizuoto
personalo administravimo jstaigai informacijg apie Jstaigos vadovo ir kitos [staigos vadovo
sprendimg laikinai perkelti karjeros valstybés tarnautojg j kitas karjeros valstybés tarnautojo
pareigas kitoje Istaigoje su perkeliamo valstybés tarnautojo sutikimu.

10.2. Istaiga, | kurig siekia biiti perkeltas statutinis valstybés tarnautojas, gavusi statutinio
valstybés tarnautojo praSyma perkelti ji i kitas pareigas kitoje Istaigoje ir nusprendusi §] praSyma
tenkinti arba jvertinusi, kad yra tarnybiné biitinybé¢ laikinai perkelti statutinj valstybés tarnautojg i
karjeros valstybés tarnautojo pareigas kitoje Jstaigoje, ne véliau kaip per 5 dienas nuo praSymo
perkelti gavimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gautg praSyma su
Istaigos vadovo sutikimu perkelti valstybés tarnautoja (jeigu buvo atlikti Perkélimo tvarkos apraso
9 punkto treCiojoje pastraipoje nurodyti veiksmai, informacija Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai pateikiama ne veliau kaip per 3 dienas nuo kompetentingos valstybés
institucijos iSvados gavimo dienos) arba ] pareigas priimancio asmens sprendimg laikinai perkelti
statutinj valstybés tarnautojg i karjeros valstybés tarnautojo pareigas kitoje Istaigoje su perkeliamo
statutinio valstybés tarnautojo sutikimu. Tais atvejais, jeigu Istaigoje gaunama Perkélimo tvarkos
apraso 11 punkte nurodyta Centrinés medicinos ekspertizés komisijos iSvada ir statutinis valstybés
tarnautojas sutinka biiti perkeltas j kitas lygiavertes ar Zzemesnes pareigas kitoje Istaigoje, Istaiga tg
pacig dieng Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia informacijg dél perkélimo bei
statutinio valstybés tarnautojo sutikima.

10.3. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo
Apraso 10.1 papunktyje nurodyto prasymo ar sprendimo gavimo Centralizuoto personalo
administravimo jstaigoje dienos arba kompetentingos valstybés institucijos iSvados, jeigu Istaiga
kreipési dél tokios iSvados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos
parengia ir pateikia [staigai, i kurig siekia biiti perkeltas karjeros valstybés tarnautojas ar pakaitinis
karjeros valstybés tarnautojas, [staigos rasto, kuriuo valstybés tarnautojas, pateikes praSyma perkelti
Ji 1 pareigas Sioje Istaigoje, informuojamas apie jo praSymo tenkinima, projekta arba atitinkamai
teisés akto dél laikino perkélimo, esant tarnybinei biitinybei, j kitas pareigas kitoje Istaigoje
projekta.

10.4. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 3 dienas nuo Apraso
10.2 papunktyje nurodyto praSymo ar sprendimo gavimo Centralizuoto personalo administravimo
jstaigoje dienos ar kompetentingos valstybés institucijos iSvados, jeigu Istaiga kreipési dél tokios
iSvados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos parengia teisés akto dél
statutinio valstybés tarnautojo perkélimo projekta ir jj pateikia staigai, kurioje statutinis valstybés

tarnautojas eina pareigas. Tais atvejais, jeigu statutinis valstybés tarnautojas perkeliamas j kitas



lygiavertes ar zemesnes pareigas kitoje Istaigoje, gavusi Centrinés medicinos ekspertizés komisijos
iSvada, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip kitag darbo dieng nuo
informacijos dél perkélimo ir statutinio valstybés tarnautojo sutikimo gavimo dienos parengia teisés
akto dél statutinio valstybés tarnautojo perkelimo projekta ir jj pateikia [staigai.

10.5. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi i$ [staigos, kurioje karjeros
valstybés tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybés tarnautojas eina pareigas, informacijg ir (ar)
dokumentus, reikalingus teisés akto dél karjeros valstybés tarnautojo ar pakaitinio karjeros
valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas kitoje Istaigoje projektui parengti arba atitinkamai
teisés akto de¢l laikino perkélimo, esant tarnybinei biitinybei, j kitas pareigas kitoje Istaigoje
projektui parengti, ne véliau kaip per 3 darbo dienas parengia teisés akto deél karjeros valstybés
tarnautojo ar pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas kitoje Istaigoje arba
teisés akto dél laikino perkélimo, esant tarnybinei biitinybesi, j kitas pareigas kitoje Istaigoje projekta
ir j] pateikia Jstaigai, kurioje karjeros valstybés tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybés
tarnautojas eina pareigas.

10.6. Istaiga, kurioje karjeros valstybés tarnautojas, pakaitinis karjeros valstybés tarnautojas
ar statutinis valstybés tarnautojas eina pareigas, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo teisés akto dél
karjeros valstybés tarnautojo, pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo ar statutinio valstybés
tarnautojo perkélimo j kitas pareigas kitoje Istaigoje priémimo dienos pateikia Sio teisés akto kopija
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai.

10.7. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi i§ Istaigos, | kurig karjeros
valstybés tarnautojas, pakaitinis karjeros valstybés tarnautojas ar statutinis valstybés tarnautojas
perkeliamas, informacija ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés akto dé¢l karjeros valstybés
tarnautojo, pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo ar statutinio valstybés tarnautojo perkélimo ]
kitas pareigas projektui parengti, ne véliau kaip per 3 darbo dienas parengia teisés akto dél karjeros
valstybés tarnautojo, statutinio valstybés tarnautojo ar pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo
perkélimo | kitas pareigas projekta ir jj pateikia Istaigai, ] kurig karjeros valstybés tarnautojas,
pakaitinis karjeros valstybés tarnautoja ar statutinis valstybés tarnautojas perkeliamas.

10.8. Istaiga, i kurig karjeros valstybés tarnautojas, pakaitinis karjeros valstybés tarnautojas
ar statutinis valstybés tarnautojas perkeliamas, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo teisés akto dél
karjeros valstybés tarnautojo, pakaitinio karjeros valstybés tarnautojo ar statutinio valstybés
tarnautojo perkélimo } kitas pareigas priémimo dienos pateikia §io teisés akto kopija Centralizuoto
personalo administravimo jstaigal.

11. SukeiCiant karjeros valstybés tarnautojy, pakaitiniy karjeros valstybés tarnautojy,
statutiniy valstybés tarnautojy pareigas skirtingose Jstaigose:

11.1. Jstaigos, gavusios karjeros valstybés tarnautojy, pakaitiniy karjeros valstybés
tarnautojy prasyma (-us) sukeisti jy pareigas skirtingose Istaigose ir nusprendusios §j (Siuos)
praSymg (-us) tenkinti, ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo (-y) gavimo dienos
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gauta (-us) prasymga (-us) su ] pareigas
priimanciy asmeny sutikimu sukeisti karjeros valstybés tarnautojy ar pakaitiniy karjeros valstybés

tarnautojy pareigas. Jeigu [staiga atlieka Kaitumo tvarkos apraso 11 punkte nurodytus veiksmus,



gauta praSyma bei kompetentingos valstybés institucijos iSvadag pateikia Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos valstybés institucijos
iSvados gavimo dienos;

11.2. Jstaigos, gavusios statutiniy valstybés tarnautojy bendra pra§ymga sukeisti jy pareigas ir
nusprendusios §j praSymg tenkinti, ne véliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo sukeisti pareigas
priémimo dienos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gautg prasyma su Istaigy
vadovy sprendimu sukeisti pareigas. Jeigu [staiga atlicka Perkélimo tvarkos apraso 9 punkto
treCiojoje pastraipoje nurodytus veiksmus, gauta praSyma bei kompetentingos valstybés institucijos
iSvadg ji Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia ne véliau kaip per 2 dienas nuo
kompetentingos valstybés institucijos iSvados gavimo dienos.

11.3. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip kita darbo dieng nuo
Apraso 11.1 papunktyje nurodyto praSymo ar sprendimo gavimo dienos arba kompetentingos
valstybés institucijos iSvados, jeigu Istaiga kreipési del tokios iSvados, gavimo Centralizuoto
personalo administravimo jstaigoje dienos parengia ir pateikia [staigoms [staigy raSty, kuriais
karjeros valstybés tarnautojai ar pakaitiniai karjeros valstybés tarnautojai informuojami apie jy
praSymo (-y) tenkinima, projektus;

11.4. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 3 dienas nuo Apraso
11.2 papunktyje nurodyto praSymo gavimo Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos
ar kompetentingos valstybés institucijos iSvados, jeigu Jstaiga kreipési dél tokios iS§vados, gavimo
Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos parengia teisés akty dél statutiniy valstybés
tarnautojy pareigy sukeitimo projektus ir juos pateikia [staigoms.

11.5. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi 1§ Istaigy, kuriose karjeros
valstybés tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybés tarnautojas eina pareigas, informacijg ir (ar)
dokumentus, reikalingus teisés akty dél karjeros valstybés tarnautojy ar pakaitiniy karjeros
valstybés tarnautojy pareigy sukeitimo skirtingose Istaigose projektams parengti, ne véliau kaip per
3 darbo dienas parengia teisés akty projektus ir juos pateikia Jstaigoms, kuriose valstybés
tarnautojai eina pareigas;

11.6. Istaigos ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo teisés akty deél karjeros valstybés
tarnautojy, pakaitiniy karjeros valstybés tarnautojy, statutiniy valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, perkélimo i kitas pareigas kitoje Istaigoje priémimo dienos pateikia
Siy teisés akty kopijas Centralizuoto personalo administravimo jstaigai.

12. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ [staigos gavusi teisés akta dél
karjeros valstybés tarnautojy, pakaitiniy karjeros valstybés tarnautojy, statutiniy valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, perkélimo i kitas pareigas toje pacioje
Istaigoje ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo sutartj su pakeitimais, padarytais dél
darbuotojo perkélimo toje pacioje Istaigoje, ar teisés aktag del valstybés tarnautojo perkélimo j kitas
pareigas kitoje Istaigoje, ar teisés akta dél valstybés tarnautojy pareigy sukeitimo toje pacioje
Istaigoje ar skirtingose Istaigose, ar darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo sutartis su
pakeitimais, padarytais del darbuotojy pareigy sukeitimo, pateikia duomenis VATARAS ir suveda

juos 1 Istaigos personalo administravimo IS.
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13. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie karjeros valstybés tarnautojy,
pakaitiniy karjeros valstybés tarnautojy, statutiniy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, perkélima j kita Istaigg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais praneSa
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
teritoriniam skyriui.

V SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU ATOSTOGU SUTEIKIMU, PERKELIMU IR PRATESIMU,
ATLIKIMAS

14. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga kiekvienais metais ne véliau kaip kovo
1 dieng pateikia [staigai informacijg apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, (toliau kartu Siame skyriuje — darbuotojas) nepanaudotas kasmetines atostogas iki kovo 1
dienos ir priklausancias kasmetines atostogas iki paskesniy kalendoriniy mety geguzés 31 dienos.
Jeigu kolektyvinéje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos susitarime ar kitame Jstaigos dokumente
nustatytas ne Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytas, o kitas kasmetiniy atostogy suteikimo
eilés sudarymo terminas, informacijg apie nepanaudoty kasmetiniy atostogy likutj uz [staigos
praSomg laikotarpj Centralizuoto personalo administravimo jstaiga pateikia staigai ne véliau kaip
pries 30 dieny iki kolektyvinéje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos susitarime ar kitame Jstaigos
dokumente nustatytos kasmetiniy atostogy suteikimo eilés sudarymo dienos.

Istaigos darbuotojai pateikia Centralizuoto personalo administravimo Istaigai informacija
apie savo planuojamas kasmetines atostogas ne véliau kaip per 7 darbo dienas nuo informacijos apie
nepanaudoty kasmetiniy atostogy likucius pateikimo [staigai dienos.

Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi informacija apie darbuotojy
planuojamas kasmetines atostogas, parengia kasmetiniy atostogy suteikimo eilés projekta ir pateikia
ji Istaigai per 10 darbo dieny nuo visy Jstaigos darbuotojy informacijos apie planuojamas
kasmetines atostogas gavimo dienos, prieS tai patikrinusi turimg darbuotojo nepanaudoty
kasmetiniy atostogy likutj iki praSomy kasmetiniy atostogy pradzios dienos ir ar viena i§ kasmetiniy
atostogy daliy néra trumpesné nei 10 darbo dieny. Jeigu likutis yra mazesnis negu pageidaujama
kasmetiniy atostogy trukme ar (ir) viena i§ kasmetiniy atostogy daliy trumpesné negu 10 darbo
dieny, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie tai informuoja darbuotoja.

Istaiga pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai patvirtinta kasmetiniy
atostogy suteikimo eile ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos patvirtinimo dienos. I3 Istaigos
gavusi informacija apie patvirtintag kasmetiniy atostogy suteikimo eile, Centralizuoto personalo
administravimo jstaiga duomenis suveda j VATIS ir [staigos personalo administravimo IS.

15. Kai darbuotojui kasmetinés atostogos suteikiamos darbuotojo praSymu ne pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eile, Istaiga ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki kasmetiniy
atostogy pradzios (iSskyrus atvejus, kai deél objektyviy aplinkybiy Istaiga to negaléjo padaryti)
pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai darbuotojo prasyma deél kasmetiniy
atostogy suteikimo, perkélimo ar pratgsimo su Jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimu

tenkinti tokj praSyma, jeigu atostoginiai turi biiti iSmoketi iki kasmetiniy atostogy pradzios.
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16. Istaiga, gavusi darbuotojo praSyma dél tiksliniy atostogy (iSskyrus tévystés atostogas ar
atostogas vaikui prizitiréti), kasmetiniy atostogy suteikimo, perkélimo ar pratgsimo ir atostoginiy
iSmokéjimo jprasta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir terminais, taip pat praSymg dél
papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko suteikimo ir nusprendusi tenkinti tokj prasyma,
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia gautg praSyma su [staigos vadovo ar jo
igalioto asmens sutikimu tenkinti tokj praSyma ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki numatomy
atostogy, papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko pradzios, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy
aplinkybiy tikslinés atostogos, papildoma poilsio diena ar laisvas laikas darbuotojui turi bati suteikti
anksc¢iau negu po 3 darbo dieny.

17. Istaiga, gavusi darbuotojo prasSyma d¢l tévystés atostogy ar atostogy vaikui prizitréti
suteikimo, ne véliau kaip kita darbo dieng Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikia
prasymg. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo
praSymo gavimo dienos parengia teisés akto dél tévystés atostogy ar atostogy vaikui prizidiréti
suteikimo projekta, jeigu toks teisés akto projektas yra rengiamas, ir jj pateikia [staigai.

18. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi ApraSo 15 ar 16 punkte
nurodytus praSymus, patikrina turimg darbuotojo nepanaudoty kasmetiniy atostogy likut; iki
praSomy kasmetiniy atostogy pradzios dienos arba patikrina, ar yra pagrindas suteikti tikslines
atostogas ar papildoma poilsio dieng. Tuo atveju, jeigu darbuotojo nepanaudoty kasmetiniy atostogy
likutis yra maZesnis negu pageidaujama kasmetiniy atostogy trukmé ar néra pagrindo suteikti
tiksliniy atostogy ar papildomos poilsio dienos, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie
tai informuoja Istaiga.

19. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Jstaigos gavusi informacijg apie
patenkintg atitinkama ApraSo 15 ir 16 punktuose nurodyta praSymga (jsigaliojusj Istaigos vadovo ar
jo igalioto asmens sprendimg), Apraso 17 punkte nurodyta praSymg ar teisés akto dél tévystés
atostogy ar atostogy vaikui prizitréti suteikimo kopija, duomenis suveda atitinkamai j VATIS ar
VATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

20. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga informacija apie suteiktas nemokamas
atostogas, mokymosi atostogas, tévystés atostogas, atostogas vaikui prizidiréti ir kitus laikotarpius,
apie kuriuos teisés aktuose nustatytais atvejais privaloma pranesti Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui, teikia
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
teritoriniam skyriui.

VI SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU VEIKLOS VERTINIMU, ATLIKIMAS

21. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, atlikdama funkcijas jstaigy vadovy
(i8skyrus jstaigy vadovus, priimamus ] pareigas politinio (asmeninio) pasitikéjimo pagrindu),
karjeros valstybés tarnautojy ir pakaitiniy valstybés tarnautojy, priimty ] karjeros valstybés

tarnautojy pareigas, tarnybinés veiklos vertinimo (kasmetinio, neeilinio) srityje:
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21.1. i§ Istaigos gavusi | pareigas priimancio asmens sprendimag dé¢l tiesioginio vadovo
motyvuoto sitilymo jgyvendinimo, ne véliau kaip per 4 darbo dienas nuo Sio sprendimo gavimo
dienos parengia teisés akto dél tiesioginio vadovo motyvuoto sitilymo jgyvendinimo projekta ir ji
pateikia [staigai;

21.2. 1§ Jstaigos gavusi tarnybinés veiklos vertinimo komisijos nariy sarasg, ne véliau kaip
per 2 darbo dienas parengia teisés akto dél vertinimo komisijos sudarymo projekta ir ji pateikia
Istaigai;

21.3. padeda vertinimo komisijos pirmininkui organizuoti Sios komisijos posédzius,
komisijos nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlicka Sios komisijos
sekretoriaus funkcijas;

21.4. i§ Istaigos gavusi | pareigas priimancio asmens sprendimg dél vertinimo komisijos
iSvadoje pateikto sitlymo jgyvendinimo, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo Sio sprendimo
gavimo dienos parengia teisés akto dél vertinimo komisijos iSvadoje pateikto sitilymo jgyvendinimo
projekta ir jj pateikia Jstaigai;

21.5. I8 Jstaigos gavusi informacijg ir (ar) dokumentus su ] pareigas priimanio asmens
sprendimu atlikti neeilinj tarnybinés veiklos vertinimg, ne véliau kaip per 2 darbo dienas parengia
teisés akto dél neeilinio vertinimo atlikimo projekta ir jj pateikia Istaigai;

21.6. 18 Istaigos gavusi valstybés tarnautojg j pareigas priimancio asmens sprendimg (teisés
aktg) dél valstybés tarnautojo tiesioginio vadovo motyvuoto sitilymo jgyvendinimo ar vertinimo
komisijos iSvadoje pateikto sitlymo jgyvendinimo, suveda duomenis apie vertinimo komisijos
jvertinimg ir (ar) sitilyma, valstybés tarnautojg ] pareigas priimancio asmens sprendimg dél
vertinimo komisijos siilymo jgyvendinimo arba tiesioginio vadovo motyvuoto sitilymo
jgyvendinimo j VATARAS ir Jstaigos personalo administravimo IS.

22. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, atlikdama funkcijas statutiniy
valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo (kasmetinio, neeilinio) srityje:

22.1. I8 Jstaigos gavusi informacijg ir (ar) dokumentus su | pareigas priimancio asmens
sprendimu dél statutinio valstybés tarnautojo neeilinio tarnybinés veiklos vertinimo, ne véliau kaip
per 2 darbo dienas parengia teisés akto dél neeilinio vertinimo atlikimo projekta ir ji pateikia
Istaigai;

22.2. vertinimo iSvady, kuriose statutinio valstybés tarnautojo tarnybiné veikla jvertinta
labai gerai, patenkinamai arba nepatenkinamai, vertinimo iSvady, kuriose statutinio valstybés
tarnautojo tarnybiné veikla jvertinta gerai, taciau tiesioginio vadovo tiesioginis vadovas nesutinka
su vertinimo iSvada, statutinio valstybés tarnautojo raSytinio kreipimosi, kad jo tarnybine veikla
vertinty pareigiiny tarnybinés veiklos vertinimo komisija (toliau — pareigiiny vertinimo komisija),
statutinio valstybés tarnautojo praSymo perkelti ji ] konkrecias aukStesnes pareigas (jeigu toks
praSymas gautas) ar nustatyti jam didesne¢ pareiging alga kopijas per 3 darbo dienas nuo vertinimo
iISvady ir statutinio valstybés tarnautojo raSytinio kreipimosi, kad jo tarnybing veikla vertinty

pareigiiny vertinimo komisija, gavimo dienos pateikia pareigiiny vertinimo komisijai;
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22.3. 1§ Istaigos gavusi pareiginy vertinimo komisijos nariy sarasa ir informacija apie
pareigiiny vertinimo komisijos posédzio datg ir laikg, ne véliau kaip per 2 darbo dienas parengia
teisés akto dél pareigiiny vertinimo komisijos sudarymo projekta ir jj pateikia [staigai,

22.4. padeda pareigiing vertinimo komisijos pirmininkui organizuoti Sios komisijos
posédzius, komisijos nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlicka Sios
komisijos sekretoriaus funkcijas;

22.5. 1§ Jstaigos gavusi informacija apie pareiginy vertinimo komisijos pasiiilymo
jgyvendinimg, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo §ios informacijos gavimo dienos parengia
teisés akto dél pareigiiny vertinimo komisijos iSvados jgyvendinimo projekta ir jj pateikia [staigai;

22.6. 1§ Jstaigos gavusi teisés akta dél pareigliny vertinimo komisijos pasitilymo
jgyvendinimo, duomenis apie tai suveda | VATARAS ir Jstaigos personalo administravimo IS.

23. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, atlikdama funkcijas darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetinio veiklos vertinimo srityje:

23.1. i$ Istaigos gavusi darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, veiklos vertinimo iSvada
su darbuotojg, dirbantj pagal darbo sutartj, j pareigas priimancio asmens sprendimu pritarti
darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, tiesioginio vadovo sitilymams, ne véliau kaip per 5 darbo
dienas parengia teisés akto dél tiesioginio vadovo sitilymo jgyvendinimo ir, esant poreikiui, darbo
sutarties pakeitimo projektg ir jj pateikia [staigai;

23.2. 18 Istaigos gavusi teisés aktg dél darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, tiesioginio
vadovo sitilymo jgyvendinimo, duomenis apie tai suveda ;] VATARAS ir [staigos personalo
administravimo IS.

VIl SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU TARNYBINIU NUOBAUDU SKYRIMU IR DARBO
PAREIGU PAZEIDIMO IFORMINIMU, ATLIKIMAS

24. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, atlikdama funkcijas tarnybiniy
nuobaudy skyrimo ir darbo pareigy pazeidimo jforminimo srityse:

24.1. atsizvelgdama ] Istaigos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikta
motyvuotg tarnybinio nusizengimo tyrimo i§vadg su Istaigos vadovo nurodymu parengti teisés akta
del tarnybinio nusiZzengimo tyrimo baigties ar skirti tarnybing nuobauda, ne véliau kaip per 3 darbo
dienas, iSskyrus atvejus, kai teisés aktg butina parengti ir priimti nedelsiant, parengia teisés akto dél
valstybés tarnautojo pripaZinimo padarius tarnybinj nusizengima ir tarnybinés nuobaudos skyrimo,
valstybés tarnautojo, perkelto j valstybés tarnautojo pareigas kitoje [staigoje, pripaZinimo padarius
tarnybin] nusiZengimg ir sililomos tarnybinés nuobaudos skyrimo, asmens, éjusio valstybés
tarnautojo pareigas, pripazinimo padarius tarnybinj nusizengimg ir tarnybinés nuobaudos, kuri
turéty biiti jam skirta, nustatymo projekta ir ji pateikia [staigai;

24.2. atsizvelgdama | Jstaigos Centralizuoto personalo administravimo jstaigai pateikta
informacijg apie darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, darbo pareigy pazeidima, ne véliau kaip

per 3 darbo dienas parengia ispéjimo apie darbo sutarties nutraukimag uz antrg tokj patj darbo
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pareigy pazeidima per dvylika ménesiy projekta arba teisés akto dél darbo sutarties nutraukimo uz
Siurksty darbuotojo darbo pareigy pazeidimag projekta ir jj pateikia Istaigai;

24.3. duomenis apie paskirtas tarnybines nuobaudas, tarnybiniy nuobaudy iSnykimg ar
panaikinimg, motyvuotg iSvadg apie tarnybinio nusizengimo tyrimo rezultatus ir dél to priimtus
teisés aktus, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo pareigy pazeidimus suveda |
VATARAS ir staigos personalo administravimo IS.

VIl SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU SKATINIMU, PRIEDU, PRIEMOKU IR PASALPU
SKYRIMU, ATLIKIMAS

25. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi informacija apie
Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimg valstybés tarnautoja ar darbuotoja, dirbantj pagal
darbo sutart], skatinti, skirti jam prieda, priemoka ar paSalpg ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés
akto dél skatinimo, priedy, priemoky, paSalpy skyrimo projektui parengti, ne véliau kaip per 5 darbo
dienas parengia teisés akto projekta, jeigu toks teisés akto projektas yra rengiamas, ir jj pateikia
Istaigai.

26. Jeigu Istaigoje sudaroma komisija, nagrinéjanti skatinimo, priedy, priemoky, pasalpy
skyrimo klausimus, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga padeda Sios komisijos
pirmininkui organizuoti komisijos posédzius, komisijos nariams pateikia komisijos darbui
reikalingus dokumentus. Komisijos sekretoriaus funkcijas atlieka Centralizuoto personalo
administravimo jstaigos darbuotojas.

27. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i$ Jstaigos gavusi ApraSo 25 punkte
nurodytg informacijg su Jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu ar teisés aktg dél
skatinimo, priedy, priemoky, pasalpy skyrimo, duomenis apie skatinima, priedus, priemokas,
pasalpas suveda ] VATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

IX SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PAREIGUNU IR KARIU VALSTYBINIU PENSIJU
SKYRIMU, ATLIKIMAS

28. Istaiga, gavusi praSyma skirti Lietuvos Respublikos pareigiiny ir kariy valstybiniy
pensijy jstatyme nustatyta pareigiiny ir kariy valstybing pensijg (toliau — pensija) ir socialinio
draudimo bazinés pensijos dydzio priedg uz tarnyba, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo
gavimo dienos pateikia jj Centralizuoto personalo administravimo jstaigai.

29. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
ApraSo 28 punkte nurodyto praSymo gavimo i§ Jstaigos dienos parengia tarnybos laiko (darbo
stazo) apskaitos lapg ir darbo uzmokescio atestata (pazZyméjima), taip pat suruosia kitus Pareigiiny ir
kariy valstybiniy pensijy skyrimo ir mokéjimo nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2015 m. vasario 11 d. nutarimu Nr. 128 ,D¢l Pareigiiny ir kariy valstybiniy pensijy
skyrimo ir mokéjimo nuostaty patvirtinimo*, nurodytus dokumentus ar patvirtintas jy kopijas,
reikalingas pridéti prie Apraso 28 punkte nurodyto prasymo.
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30. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ApraSo 28 punkte nurodyta praSyma ir
Apraso 29 punkte nurodytus dokumentus pateikia pensijas skirianciai jstaigai ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo praSymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo Centralizuoto personalo
administravimo jstaigoje dienos.

31. Istaiga, i§ pensijas skirian¢ios jstaigos gavusi praneSimg apie netinkamai uzpildytus,
trikstamus ir (ar) reikiamus papildomus dokumentus, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo
praneSimo gavimo dienos pateikia §] praneSimg ir papildomus dokumentus (jeigu Istaiga jais
disponuoja) ar patvirtintas jy kopijas Centralizuoto personalo administravimo jstaigai. Centralizuoto
personalo administravimo jstaiga ne veliau kaip per 10 darbo dieny nuo pensijas skiriancios jstaigos
praneSimo gavimo Jstaigoje ar Centralizuoto personalo administravimo jstaigoje dienos pateikia
pensijas skirian¢iai jstaigai Centralizuoto personalo administravimo jstaigos turimus papildomus
dokumentus. Jeigu Istaiga per nurodyta terming negali pateikti Siy dokumenty (visy ar dalies),

Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie tai informuoja pensijas skiriancig jstaigg.

X SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU LEIDIMO DIRBTI KITA DARBA PAGAL DARBO SUTARTI
ISDAVIMU, ATLIKIMAS

32. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi i§ [staigos jos valstybés
tarnautojo praSyma dél leidimo dirbti kitg darbg pagal darbo sutartj, padeda praSymy leisti dirbti
kita darbg nagrinéjimo komisijos pirmininkui organizuoti praSymy leisti dirbti kitg darbg
nagrin€jimo komisijos posédj, surenka praSymy leisti dirbti kitg darba nagrinéjimo komisijos darbui
reikalingus dokumentus ir juos pateikia komisijai.

33. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Jstaigos gavusi praSymy leisti dirbti
kitag darbg nagrinéjimo komisijos motyvuotg sitilyma dél leidimo dirbti kitg darbg su Jstaigos
vadovo ar jo jgalioto asmens sutikimu ar nesutikimu leisti dirbti kitg darba, ne véliau kaip per 3
darbo dienas parengia teisés akto (dél leidimo dirbti kitg darbg pagal darbo sutartj iSdavimo,
neiSdavimo, palikimo galioti ar sprendimo dél i8duoto leidimo dirbti kitag darba pagal darbo sutartj
atSaukimo) projekta ir jj pateikia Istaigai.

34. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi teisés akto (del
leidimo dirbti kitag darbg pagal darbo sutartj iSdavimo, neiSdavimo, palikimo galioti ar sprendimo
del isduoto leidimo dirbti kita darbg pagal darbo sutartj atSaukimo) kopija, duomenis suveda i
VATARAS ir staigos personalo administravimo IS.

XI SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU SIUNTIMO I KOMANDIRUOTE IFORMINIMU,
ATLIKIMAS

35. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi informacija apie
Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimg siysti valstybés tarnautoja ar darbuotoja, dirbantj
pagal darbo sutartj, (toliau kartu Siame skyriuje — darbuotojas) ; komandiruote, ne véliau kaip kita

darbo dieng nuo atitinkamos informacijos ir (ar) dokumenty gavimo dienos parengia teisés akto dél
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siuntimo | komandiruot¢ projekta, jeigu toks teisés akto projektas yra rengiamas, ir jj pateikia
Istaigai. [staiga informacija Centralizuoto personalo administravimo jstaigai turi pateikti ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas iki darbuotojo numatomo iSvykimo i komandiruote dienos, iSskyrus
atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy [staiga to negaléjo padaryti.

36. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi jsigaliojusj Istaigos
vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimg dél darbuotojo siuntimo j komandiruote ar teisés akto dél
siuntimo ] komandiruote kopija, jeigu toks teisés aktas rengiamas, duomenis suveda | VATIS ir
Istaigos personalo administravimo IS.

37. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Jstaigos gavusi komandiruotés
ataskaitos kopijg ir (ar) kvalifikacijos tobulinimo pazymeéjimo duomenis, Siuos duomenis suveda
atitinkamai ] VATIS ar VATARAS bei [staigos personalo administravimo IS.

X1l SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PAZYMEJIMU, IDENTIFIKAVIMO ZENKLU ISDAVIMU,
ATLIKIMAS
38. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, laikydamasi teisés aktuose,

reglamentuojanciuose pazymeéjimy, identifikavimo Zenkly iSdavimg valstybés tarnautojams,
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nustatytos tvarkos ir terminy, atlicka funkcijas,
susijusias su pazyméjimy ir identifikavimo zenkly uzsakymu, iSdavimo organizavimu, keitimu,

paskelbimu negaliojanciais, taip pat tvarko iSduoty pazyméjimy ir identifikavimo Zenkly apskaitg.

X1 SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PRAKTIKOS ATLIKIMU ISTAIGOJE, ATLIKIMAS

39. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga pateikia Jstaigai informacija apie
asmenis, norincius atlikti praktikg [staigoje (asmens gyvenimo apraSyma ir asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopijg).

40. Istaiga, gavusi Apraso 39 punkte nurodyta informacija i§ Centralizuoto personalo
administravimo jstaigos arba tiesiogiai i§ asmens, norincio atlikti praktikg Istaigoje, ir jvertinusi jai
pateiktus asmens, norinéio atlikti praktika [staigoje, dokumentus, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo dokumenty gavimo dienos informuoja Centralizuoto personalo administravimo jstaiga apie
galimybe priimti asmenj atlikti praktika.

41. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi Apraso 40 punkte
nurodyta informacija ar dokumentus dél Istaigos pasirinkto praktikai atlikti asmens, ne véliau kaip
per 3 darbo dienas parengia teisés akto ir (ar) sutar¢iy, susijusiy su praktikos atlikimu, projektus ir
juos pateikia Jstaigai.

42. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga pranesa Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui apie praktikos

pradzia, o pasibaigus praktikos laikui — apie praktikos pabaiga.

XIV SKYRIUS
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FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU DARBO IR TARNYBOS SANTYKIU NUTRAUKIMU,
ATLIKIMAS

43. Istaiga ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki valstybés tarnautojo ar darbuotojo,
dirban¢io pagal darbo sutartj, atleidimo (tarnybos santykiy pasibaigimo) ar darbo sutarties
nutraukimo (darbo santykiy pasibaigimo) nukeliant atleidimo datg pateikia Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai informacija ir (ar) dokumentus, reikalingus teisés akto dé¢l atleidimo (darbo
(tarnybos) santykiy pasibaigimo) projektui parengti, nurodydama atleidimo (darbo (tarnybos)
santykiy pasibaigimo) datg ir pagrinda. Nurodytas 5 darbo dieny terminas netaikomas, kai Istaiga ir
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, susitaria dél trumpesnio negu 5
darbo dienos atleidimo termino, ir kitais teis€és aktuose nustatytais atvejais, kai teisés aktas dél
asmens atleidimo turi biiti pritmamas nedelsiant.

44. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi Apraso 43 punkte nurodyta
informacijg ir (ar) dokumentus, ne véliau kaip per 2 darbo dienas, iSskyrus teisés aktuose nustatytus
atvejus, kai teisés aktas dél asmens atleidimo turi biiti priimamas nedelsiant, parengia teisés akto dél
atleidimo (darbo (tarnybos) santykiy pasibaigimo) ir (arba) atitinkamo jraso darbo sutartyje
projektus ir juos pateikia [staigai.

45. Istaiga teisés akto de¢l asmens atleidimo (darbo (tarnybos) santykiy pasibaigimo) ir
(arba) darbo sutarties kopijg privalo pateikti Centralizuoto personalo administravimo jstaigai ne
véliau kaip likus 2 darbo dienoms iki darbo (tarnybos) santykiy pasibaigimo, iSskyrus ApraSo 43 ir
44 punktuose nustatytus atvejus, kai teisés akto ar jraso darbo sutartyje projektas buvo parengtas
skubiai.

46. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi ApraSo 45 punkte nurodytg
teisés aktg ir (arba) darbo sutartj, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais praneSa Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui apie darbo (tarnybos) santykiy pabaigg.

47. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga duomenis apie darbo (tarnybos)
santykiy pabaigg suveda ] VATARAS ir [staigos personalo administravimo 1S.

48. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, gavusi [staigos pateikta sprendimag
(informacija), kurio (kurios) pagrindu turi biiti rengiamas jsp¢jimas apie darbo sutarties nutraukima
ar praneSimas apie pareigybés panaikinimg, ne véliau kaip per 5 darbo dienas parengia ispé€jimo
apie darbo sutarties nutraukimg ar praneSimo apie pareigybés panaikinimg projekta ir ji pateikia
Istaigai.

49. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga parengia jsp¢jimo apie darbo sutarties
pasibaigimg suéjus terminui projekta ir jj pateikia staigai ne véliau kaip pries 8 darbo dienas (jeigu
darbo santykiai pagal terminuotg darbo sutartj tesiasi ilgiau kaip 1 metus) arba ne véliau kaip pries
13 darbo dieny (jeigu darbo santykiai pagal terminuotg darbo sutartj tesiasi ilgiau kaip 3 metus) iKi

darbo sutarties pasibaigimo suéjus terminui dienos.

XV SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU STAZO SKAICIAVIMU, ATLIKIMAS
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50. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga iki kiekvieno einamojo meénesio 20
dienos perzitri valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei stazus, taip pat darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtj kitam ménesiui ir
pateikia informacijg apie besikei¢iancius valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei stazus,
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtj Istaigai.

51. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Jstaigos gavusi sprendima dél naujo
pareiginés algos pastoviosios dalies koeficiento nustatymo, pasikeitus darbuotojo, dirbancio pagal
darbo sutartj, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patiriai, ne véliau kaip per 3 darbo dienas
parengia darbo sutarties pakeitimo projektg ir jj pateikia Jstaigai.

52. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, i§ Istaigos gavusi valstybés tarnautojo
dokumentus, kuriais pagrindZiamas tarnybos Lietuvos valstybei stazas, ar darbuotojo, dirbancio
pagal darbo sutartj, dokumentus, kuriais pagrindziama vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtis,
duomenis apie stazg ir (ar) patirtj suveda j VATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

53. Kai nustatoma, kad pagal Apraso 51 punkte pateiktus dokumentus valstybés tarnautojui
keiciasi nustatytas priedas uz tarnybos Lietuvos valstybei stazg, Centralizuoto personalo
administravimo jstaiga duomenis apiec priedg suveda ] VATARAS ir Jstaigos personalo
administravimo 1S.

XVI SKYRIUS
KITU SU PERSONALO ADMINISTRAVIMU SUSIJUSIU FUNKCIJU ATLIKIMAS

54. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga:

54.1. rengia kity, Apraso II-XV skyriuose nenurodyty, teisés akty, susijusiy su personalo
administravimu, projektus (d¢l virSvalandinio darbo, darbo poilsio ir Svenciy dienomis, darbo
(pamainy) grafiky patvirtinimo ir kitais personalo administravimo klausimais);

54.2. registruoja VATARAS objektus ir atnaujina duomenis apie juos Valstybés tarnautojy
registro nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. rugpjiacio 10 d.
nutarimu Nr. 1255 ,,Dél Valstybés tarnautojy registro nuostaty patvirtinimo* nustatyta tvarka ir
terminais;

54.3. esant poreikiui naudoja VATARAS priemonémis kaupiamus duomenis ir (ar)
dokumentus, susijusius su Istaigos personalo darbo (tarnybos) santykiy eiga, ir (ar) jy kopijas
asmens byloms sudaryti, tvarkyti ir saugoti, kol asmens darbo (tarnybos) santykiai nutriksta, ir
perduoda Siuos duomenis, dokumentus ir (ar) asmens bylas [staigai. Tais atvejais, kai néra
galimybés S§iy duomeny kaupti VATARAS priemonémis, juos kaupia [staigos personalo
administravimo IS arba kitomis priemonémis;

54.4. Istaigai pateikus pra§yma, ne véliau kaip per 10 darbo dieny parengia ataskaitas,
remdamasi Apraso 54.3 papunktyje nurodytais duomenimis ar dokumentais;

54.5. Istaigai pateikus praSyma, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia prasomy teisés

akty ir (ar) dokumenty kopijas, nurodytas Apraso 54.3 papunktyje;
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54.6. Istaigai pateikus valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
prasyma, rengia pazymas, susijusias su tarnybos (darbo) santykiais, remdamasi Apraso 53.4
papunktyje nurodytais duomenimis ar dokumentais;

54.7. supazindina valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis su
atitinkamais dél jy priimtais sprendimais, iSskyrus Apraso VII ir XIV skyriuose nurodytus
sprendimus, ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo tokiy sprendimy gavimo dienos, jeigu Aprase néra
nustatytas kitas supazindinimo terminas, naudodamasi Centralizuoto personalo administravimo
istaigos dokumentams valdyti skirta informacine sistema (toliau — dokumenty valdymo IS). Nesant
galimybés darbuotojy su sprendimais supazindinti dokumenty valdymo IS priemonémis,
Centralizuoto personalo administravimo jstaiga dokumentus, i§skyrus ApraSo VII ir XIV skyriuose
nurodytus sprendimus, pateikia valstybés tarnautojo ir darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
oficialiu darbo elektroniniu pastu. Siy sprendimy pateikimas elektroniniu pastu ar dokumenty
valdymo IS priemonémis prilygsta raSytiniam patvirtinimui, kad su siunciamais dokumentais
darbuotojas susipazino.

54.8. [staigai pateikus [staigos valdoma informacija, reikalingg darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iui pildyti, Centralizuoto personalo administravimo jstaiga per 2 darbo dienas nuo
informacijos 1§ Istaigos gavimo dienos suveda jg j darbo laiko apskaitos Ziniarast;.

55. [staiga Apraso 54.1 papunktyje nurodytu atveju informacija, reikalingg teisés akto
projektui parengti, pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai ne véliau kaip pries 10
darbo dieny iki tokio dokumento pasiraSymo Istaigoje dienos, iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy
aplinkybiy [staiga to negalé¢jo padaryti.

56. Valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, asmens bylose (esant
galimybei, Sie duomenys atskirai jy nesaugant kaupiami elektroniniu bidu VATARAS) kaupiami
Sie su [staigos personalo darbo (tarnybos) santykiais susij¢ duomenys arba dokumentai ar jy
kopijos, kuriais pagrindziama ar patvirtinama:

56.1. asmens priémimas, perkélimas ir atleidimas, tarnybos laiko (darbo santykiy)
pratesimas;

56.2. pareigybiy apraSymai;

56.3. asmens tapatybé (darbuotojo vardas, pavardé¢, asmens kodas);

56.4. asmens iSsilavinimas, uZzsienio kalby mokéjimas ar atitiktis pareigybés apraSyme
keliamiems reikalavimams;

56.5. asmens darbo patirtis (stazas) ar tarnybos valstybei stazas;

56.6. asmens darbingumo lygis, nepilnameciy ir (ar) nejgaliy vaiky tur¢jimo faktas, jeigu
darbuotojas pageidauja naudotis teisés akty suteikiamomis teisémis socialinés apsaugos srityje arba
jeigu darbdaviui nustatyta prievolé vykdyti teisés akty nustatytas garantijas socialinés apsaugos
srityje;

56.7. darbo uzmokescio nustatymas;

56.8. isduotas leidimas dirbti kitg darba;

56.9. gautas paskatinimas, apdovanojimas, pasalpa, nuobaudos skyrimas ar panaikinimas;

56.10. kvalifikacijos tobulinimo faktas;
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56.11. tiksliniy (tévystés, vaiko prieziliros) atostogy suteikimas;

56.12. tarnybinés veiklos vertinimas;

56.13. iSduotas leidimas dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija arba teis¢ dirbti ir
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*;

56.14. informacija apie asmenj, gauta pagal Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
istatymo 9 straipsnj, i§skyrus jslaptintg informacija.

57. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, asmens bylose kaupia ir kitus dokumentus bei duomenis, kuriuos
saugoti asmens byloje jpareigoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy jgyvendinamieji teises aktai.

58. Asmens ir Jstaigy duomenys arba dokumentai ar jy kopijos, tiesiogiai pateikiami
VATARAS, néra kaupiami popierinése asmens bylose.

59. Atleisty valstybés tarnautojy ar darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, uzbaigtos ir
pagal Jstaigos numatyta asmens byly saugojimo terming sutvarkytos popierinés asmens bylos

Istaigai gragzinamos per vieng ménesj nuo tarnybos (darbo) santykiy pabaigos.

XVII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS IGYVENDINIMAS CENTRALIZUOTAI ATLIEKANT
PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIJAS

60. Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos centralizuotai, tiek Centralizuoto
personalo administravimo jstaiga, tiek Jstaigos kartu sukuria ir jgyvendina asmens duomeny
apsaugos procediiras, apimancias tinkamas organizacines ir technines priemones, uztikrinancias
asmens duomeny apsauga pagal teisés aktus ir kitus dokumentus, reglamentuojancius asmens
duomeny apsaugg ir asmens duomeny tvarkymga laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos, tvarkant asmens
duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau — reglamentas Nr.
2016/679), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens
duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy ir atsizvelgiant |
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos rekomendacijas.

61. Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos ir asmens duomenys tvarkomi
centralizuotai, [staigos veikia kaip duomeny valdytojos, o Centralizuoto personalo administravimo
istaiga kaip duomeny tvarkytoja Istaigos (-y) vardu.

62. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga, veikdama kaip duomeny tvarkytoja:

62.1. jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens
duomenims nuo netycinio arba neteiséto sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, atskleidimo be leidimo
ar neteisetos prieigos prie jy apsaugoti;

62.2. uztikrina, kad visi su asmens duomeny tvarkymu susije asmenys bity isipareigoje
neatskleisti asmens duomeny kita negu asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyta tvarka;
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62.3. atsizvelgdama | duomeny tvarkymo pobiidj, taikydama tinkamas technines ir
organizacines priemones, kiek tai jmanoma, padeda duomeny valdytojams jvykdyti duomeny
valdytojo prievole atsakyti i duomeny subjekty praSymus pasinaudoti duomeny subjekto teisémis;

62.4. privalo uztikrinti duomeny tvarkytojo funkcijy ir pareigy vykdyma, nustatyta
reglamento Nr. 2016/679 28 straipsnyje;

62.5. padeda duomeny valdytojams uztikrinti reglamento Nr. 2016/679 32—
36 straipsniuose nustatyty prievoliy laikymasi, atsizvelgdama j turimg informacija;

62.6. duomeny valdytojo prasymu ir per jo nurodyta terming teikia visg informacijg, biiting
jrodyti, kad tinkamai vykdomos Centralizuoto personalo administravimo jstaigos, kaip duomeny
tvarkytojos, prievolés, ir sudaro sglygas ir padeda atlikti reikiamus patikrinimus, nedelsdama
informuoja duomeny valdytojus, jeigu jy nurodymai d¢l asmens duomeny tvarkymo pazeidzia
reglamentg Nr. 2016/679 ir (arba) Asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatymo ir kity duomeny
apsauga reglamentuojanciy teisés akty nuostatas;

62.7. informuoja Jstaiga apie bet kokj perduoty asmens duomeny saugumo pazeidima
nedelsdama, taciau ne véliau kaip per 24 valandas nuo nurodyty aplinkybiy paaiskéjimo dienos, ir
pateikia reglamento Nr. 2016/679 33 straipsnio 3 dalyje nurodyta informacija.

63. Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos centralizuotai, Centralizuoto
personalo administravimo jstaiga asmens duomenis tvarko vadovaudamasi reglamentu
Nr. 2016/679 ir Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu. Asmens duomenys tvarkomi ir
saugomi ne ilgiau, negu to reikia duomeny tvarkymo tikslui — centralizuotai atlikti personalo
administravimo funkcijas — pasiekti. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie
yra sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty ir kitos
informacijos saugojima, nustatytais atvejais turi biiti perduoti saugoti pagal Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymg ir jo jgyvendinamuosius teisés aktus.

64. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga ir Jstaiga privalo uztikrinti prieigos prie
asmens duomeny ribojimg rengdami ir jgyvendindami teisés aktus, susijusius su personalo

administravimu.

XVIII SKYRIUS
KOMUNIKAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

65. Pagal Aprasa informacija, teisés akto (-y) projektas (-ai), teisés aktas (-ai) ir (ar)
kitokios rtsies dokumentas (-ai) (toliau kartu Siame skyriuje — informacija ir dokumentai)
Centralizuoto personalo administravimo jstaigai ir Istaigai gali buti teikiami registruotuoju pastu,
dokumenty valdymo IS priemonémis arba elektroniniu pastu. Informacijos ir dokumenty tinkamu
pateikimu raStu laikomi tie atvejai, kai jmanoma nustatyti informacijos ir dokumenty turinj,
pateikéja, pateikimo fakta ir laikg, taip pat sudarytos protingos galimybés informacijg ir
dokumentus iSsaugoti. [staigos elektroniniu pastu Centralizuoto personalo administravimo jstaigai
siun¢iamame pranesime turi buti nurodyti kontaktiniai asmenys, galintys patvirtinti, kad Istaiga tokj

praneSimg Centralizuoto personalo administravimo jstaigai yra i§siuntusi.
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Jeigu informacijg ir dokumentus reikia pateikti skubiai arba esama elektroniniy dokumenty
valdymo sistemy trikdziy, [staiga, prie§ pateikdama informacijg ir dokumentus §io punkto pirmojoje
pastraipoje nurodytomis priemonémis, gali juos pateikti konkreCiam Centralizuoto personalo
administravimo jstaigos darbuotojui (jo nurodytu elektroninio pasto adresu), kuriam ta informacija
ir dokumentai yra reikalingi nustatytoms funkcijoms atlikti. Tokiu atveju papildomai turi bati
informuotas Centralizuoto personalo administravimo jstaigos darbuotojo tiesioginis vadovas (jo
nurodytu elektroninio pasto adresu) ir nurodyti tokio informacijos ir dokumenty pateikimo motyvai
bei priezastys.

66. Istaiga suteikia teis¢ paskirtiems Centralizuoto personalo administravimo jstaigos
darbuotojams naudotis Istaigos dokumenty valdymo IS, kiek tai reikalinga Aprase nurodytoms
Centralizuoto personalo administravimo jstaigos darbuotojo funkcijoms atlikti. Apie paskirtus savo
darbuotojus Centralizuoto personalo administravimo jstaiga informuoja [staigg, nurodydama
darbuotojo varda, pavarde ir asmens koda, jeigu jis yra bitinas darbuotojui Istaigos dokumenty
valdymo IS identifikuoti.

67. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga teikia informacija ir dokumentus ir
(arba) jy kopijas informacijos gavéjams — [staigai, kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims,
juridinio asmens statuso neturintiems subjektams, jy filialams ir atstovybéms, jeigu tai
nepriestarauja reglamentui Nr. 2016/679, Lietuvos Respublikos jstatymams, tarptautinéms sutartims
ir kitiems teisés aktams.

68. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga neteikia informacijos ir dokumenty ir
(arba) jy kopijy, jeigu atitinkama informacija ir dokumentai yra vieSai prieinami informacijos
gavéjams, iSskyrus Apraso 54.4 papunktyje nurodyta atvejj.

69. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga teikia informacijg ir dokumentus,
kuriuose yra asmens duomeny, tik [staigos paskirtiems darbuotojams ir tik tais atvejais, kai
informacija ir dokumentai néra jiems prieinami.

70. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga informacijg, susijusig su asmens
duomenimis, teikia Jstaigai gavusi raSytine uzklausa, kurioje turi buti nurodyta praSomy pateikti

asmens duomeny apimtis ir naudojimo tikslas.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

71. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga turi teise:

71.1. nustatyti informacijos ir (ar) duomeny gavimo i$ Istaigos formas;

71.2. teikti metoding pagalba Jstaigoms, rengti personalo administravimo funkcijy
igyvendinimo rekomendacijas ir gaires;

71.3. praSyti [staigos pateikti papildomg informacija, jeigu Aprase nustatytoms funkcijoms
atlikti Jstaigos pateiktos informacijos nepakanka;

71.4. grazinti Istaigai netinkamai jformintus dokumentus ir praSyti pasalinti nurodytus

trikumus, nevykdyti [staigos nurodymy, jeigu jie prieStarauja darbo (tarnybos) santykius, personalo
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administravimg ir dokumenty valdymg reglamentuojanciy teisés akty nuostatoms, apie tai
informuodama Jstaigg ir nurodydama tokio sprendimo priezastis;

71.5. pratgsti Aprase nustatytus teisés akty, kity dokumenty projekty parengimo terminus iki
10 darbo dieny, jeigu dél vykdomo Jstaigos reorganizavimo ar kitokio struktiirinio pertvarkymo,
tarnybinés veiklos vertinimo ar personalo administravima reglamentuojanciy teisés akty pasikeitimy
vienu metu reikia parengti 20 ar daugiau teisés akty ir (ar) dokumenty projekty.

72. Centralizuoto personalo administravimo jstaiga atsako uz Aprase nustatyty funkcijy
atlikimag laiku, uztikrina, kad Centralizuoto personalo administravimo jstaigos rengiami dokumenty
projektai atitikty jy formg ir turinj nustatanciy teisés akty reikalavimus ir biity parengti pagal
Istaigos pateikta informacija.

73. Istaiga:

73.1. uztikrina, kad Centralizuoto personalo administravimo jstaigai Aprase ir kituose
personalo administravimo funkcijas reglamentuojantiuose Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatyta tvarka ir terminais buty teikiama teisinga, tiksli, iSsami informacija, duomenys,
dokumentai ir (arba) jy kopijos, kuriy reikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai Aprase
nustatytoms centralizuoto personalo administravimo funkcijoms atlikti;

73.2. pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai personalo administravima
reglamentuojanciy [Istaigos vidaus teisés akty kopijas, reikalingas Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai Aprase nustatytoms centralizuoto personalo administravimo funkcijoms
atlikti;

73.3. sudaro salygas Centralizuoto personalo administravimo jstaigos darbuotojams,
atliekantiems savo funkcijas, susijusias su Aprase nustatytomis Centralizuoto personalo
administravimo jstaigos atlieckamomis centralizuoto personalo administravimo funkcijomis,
naudotis Jstaigos informacinémis sistemomis, tvarkyti duomenis jose tiek, kiek reikia Aprase
nustatytoms Centralizuoto personalo administravimo jstaigos atlickamoms centralizuoto personalo
administravimo funkcijoms atlikti;

73.4. pateikia Centralizuoto personalo administravimo jstaigai tik tuos teisés akto dél
priemimo (skyrimo) i pareigas ir (ar) darbo sutarties projektui parengti reikalingus dokumentus,
kuriy néra VATARAS;

73.5. nurodydama grazinimo priezastis, turi teis¢ grazinti Centralizuoto personalo
administravimo jstaigai netinkamai parengtus dokumentus ir praSyti iStaisyti trikumus bei
netikslumus arba praSyti pateikti trilkstamag informacija;

73.6. bendradarbiauja su Centralizuoto personalo administravimo jstaigos darbuotojais,
rengianciais teisés akty ir kity dokumenty projektus.

Pakeitimai:

1.
Lietuvos Respublikos Vyriausybé, Nutarimas
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Nr. 832, 2019-08-07, paskelbta TAR 2019-08-12, i. k. 2019-13093
Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimo Nr. 507 ,,Dél Personalo administravimo
funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSo patvirtinimo* pakeitimo
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