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Dél Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos darbo reglamento patvirtinimo
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LIETUVOS RESPUBLIKOS
VADOVYBES APSAUGOS TARNYBOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS VADOVYBES APSAUGOS TARNYBOS DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2020 m. liepos 16 d. Nr. V-267
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos nuostatais,
patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. birzelio 17 d. nutarimu Nr. 665 ,,Dél
Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos nuostaty patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos darbo reglamentg
(pridedama).

2. ]parcigoju Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos administracijos
padaliniy vadovus su $iuo jsakymu supazindinti visus pavaldzius darbuotojus.

3. Pripazjstu netekusiu galios Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos
tarnybos direktoriaus 2020 m. liepos 1 d. jsakymag Nr. V-1 , D¢l Lietuvos Respublikos vadovybés
apsaugos tarnybos darbo reglamento patvirtinimo*.

Direktorius Rymantas Mockevicius


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=3386fbb0828c11ed8df094f359a60216

PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos

vadovybés apsaugos tarnybos direktoriaus
2020 m. liepos 16 d. jsakymu Nr. V-267

LIETUVOS RESPUBLIKOS VADOVYBES APSAUGOS TARNYBOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos darbo reglamentas (toliau —
Reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos (toliau — Tarnyba) darbo
tvarka.

2. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
vadovybés apsaugos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Tarnybos nuostatais, Tarnybos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siuo
Reglamentu.

3. Tarnyba savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

4. Tarnybai kitose valstybés institucijose ar jstaigose atstovauja Tarnybos direktorius
arba pagal kompetencija jo jgalioti kiti Tarnybos pareigiinai, karjeros valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau visi kartu — darbuotojai).

Il SKYRIUS
TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Tarnybai vadovauja Tarnybos direktorius, Kkuris koordinuoja ir kontroliuoja
Tarnybos administracijos padaliniy veiklg, atsako uz Tarnybos tiksly pasiekima, funkcijy vykdyma
ir darbo organizavima.

6. Tarnybos direktorius koordinuoja ir kontroliuoja Tarnybos ir jos administracijos
padaliniy veikla pats arba per pavaduotojus. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai, jgalioti Tarnybos
direktoriaus, pagal savo kompetencija duoda pavedimus ir kontroliuoja, kaip jie vykdomi.

7. Tarnybos administracijos padaliniams pagal kuravimo sritj vadovauja Tarnybos
direktoriaus pavaduotojai, kurie yra tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi Tarnybos direktoriui.

8. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai pagal kuravimo sritj atsako uz Tarnybos
administracijos padaliniy veikla.

9. Tarnybos struktiirg sudaro valdybos ir skyriai (toliau — padaliniai).

10. Padaliniams vadovauja virSininkai arba vede¢jai (toliau — padaliniy vadovai), kurie
gali turéti pavaduotoja(-us). Padalinio vadovui nesant, jo funkcijas atlieka pavaduotojas arba
darbuotojas, kuriam tokios funkcijos nustatytos pareigybés aprasyme, arba Tarnybos direktoriaus
paskirtas darbuotojas.

11. Padaliniai uZtikrina Tarnybai nustatyty uZdaviniy jgyvendinima ir funkcijy
atlikima, organizuoja Tarnybos direktoriaus sprendimy vykdyma bei jy kontrole.

12. Padaliniy vadovai asmeniSkai atsako uz padaliniams pavesty uzdaviniy
igyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo organizavima, darbo drausme, Tarnybos darbuotojy teisés
pazeidimy prevencija, taip pat uz Tarnybos direktoriaus ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojy
rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.
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13. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad priimti nauji Tarnybos darbuotojai bty
supazindinti su Tarnybos ir jos padaliniy nuostatais, Siuo Reglamentu, priimto Tarnybos darbuotojo
pareigybés apraSymu, taip pat su kitais teisés aktais, kuriais privalo vadovautis savo veikloje.

14. Tarnybos einamieji veiklos klausimai aptariami pasitarimuose, kuriuose dalyvauja
Tarnybos direktorius, pavaduotojai ir padaliniy vadovai. Siuose pasitarimuose Tarnybos
direktoriaus nurodymu gali dalyvauti ir kiti Tarnybos darbuotojai.

15. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai gali kviesti padaliniy vadovus ir kitus
Tarnybos darbuotojus ] pasitarimus, jiems pavesty uzdaviniy vykdymo ar kuruojamy veiklos sric¢iy
klausimais.

111 SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

16. Tarnybos direktorius pagal kompetencija pasiraso:

16.1. Parengtus dokumentus, siun¢iamus valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir
Jstaigoms, privatiems juridiniams ir fiziniams asmenims, kity valstybiy institucijoms ir jstaigoms ar
ju vadovams, atsakymus ] Lietuvos Respublikos Seimo nariy paklausimus, kitus jam priskirtus
pasirasyti dokumentus;

16.2. Istatymy nustatyta tvarka teisés aktus, sutartis ir susitarimus;

16.3. Buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose biitinas jstaigos
vadovo parasas.

17. Tarnybos direktoriui pasirasyti dokumentai gali biiti pateikti tik tuomet, kai jie yra
vizuoti rengéjo, rengéjo padalinio vadovo, Tarnybos direktoriaus pavaduotojy. Tarnybos direktoriui
pateikiant pasiraSyti jslaptintus dokumentus, kartu turi biiti pateikiamas ir tiesioginio dokumento
rengéjo, rengé¢jo padalinio vadovo ir Tarnybos direktoriaus pavaduotojo, kuruojancio atitinkama
padalinj, vizuotas dokumento egzempliorius.

18. Su Tarnybos Korupcijos prevencijos ir vidaus tyrimy skyriumi turi bati suderinti
Sie Tarnybos direktoriui teikiami pasiraSyti ar tvirtinti dokumentai:

18.1. Tarnybos Direktoriaus jsakymai, Kkuriais nustatomos norminio pobudzio
taisyklés;

18.2. Tarnybos direktoriaus jsakymai dél Tarnybos darbuotojy atleidimo i§ tarnybos
(darbo);

18.3. tarnybiniy patikrinimy iSvados d¢l tarnybiniy nusizengimy, uz kuriuos sitiloma
skirti tarnybing nuobauda;

18.4. tarnybiniy patikrinimy i§vados dél sveikatos sutrikdymy;

18.5. tarnybiniy patikrinimy iSvados, kuriose konstatuojama, kad pareigiinas savo
poelgiu paZzemino pareigiino varda;

18.6. rasytinés sutartys ir susitarimai.

19. Jei Tarnybos direktoriaus pasiraSomas ar tvirtinamas dokumentas rengiamas
Tarnyboje veikianc¢ioje elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS), visos vizavimo,
derinimo ir pasiraS§ymo procediiros atlickamos DVS teikiamomis priemonémis.

20. Tarnybos Administravimo valdybos Bendryjy reikaly skyrius (toliau — Bendryjy
reikaly skyrius) atsako uz tai, kad visi per DVS Tarnybos direktoriui pateikiami dokumentai turéty
pagal §] Reglamentg privalomas derinimo ir vizavimo zZymas, leidZiancias identifikuoti tai atlikusius
Tarnybos darbuotojus.

21. PasiraSyti ir tvirtinti per DVS gauti dokumentai (iSskyrus trumpai saugomus ir
neperduodamus Kkitiems fiziniams ar juridiniams asmenims veiklos dokumentus) Tarnybos
direktoriaus pasiraSomi saugiu elektroniniu paraSu, sukurtu saugia paraSo formavimo jranga ir
patvirtintu galiojanc¢iu kvalifikuotu sertifikatu, jeigu teisés aktai nenumato kitaip.

22. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai, Tarnybos direktoriui pavedus ir (ar) jam
laikinai nesant, nepaskirti atlikti Tarnybos direktoriaus funkcijy, pagal kompetencija pasiraSo:
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22.1. Tarnybos dokumenty blanke jformintus siun¢iamus dokumentus dé¢l saugomy
asmeny i§vyky ir (ar) vizity bei renginiy prie Tarnybos saugomy objekty;

22.2. Tarnybos dokumenty blanke jformintus siun¢iamus dokumentus, kuriy atsakymo
terminas véluoja.

23. Tarnybos Administravimo valdybos Finansy skyriaus (toliau — Finansy skyrius)
vedéjas pagal kompetencija pasiraso:

23.1. Finansy skyriaus blanke jformintas pazymas Tarnybos darbuotojams apie darbo
uzmokestj;

23.2. praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai (toliau — VSDFV)
del paSalpos skyrimo, apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj bei apdraustyjy valstybinio
socialinio draudimo pabaigg. Igaliojus Tarnybos direktoriui praneSimus VSDFV gali pasirasyti ir
kitas Finansy skyriaus darbuotojas;

23.3. antro paraSo teise — banko ir kasos dokumentus, finansinés apskaitos ir
atskaitomybés dokumentus, Tarnybos programy samatas, Tarnybos direktoriui jgaliojus — Kitus
finansinio ir ikinio pobiidZio dokumentus.

24. Tarnybos Kriminalinés Zzvalgybos valdybos virSininkas pagal kompetencija
pasiraso Kriminalinés zvalgybos valdybos blanke jformintus siunc¢iamus dokumentus kriminalinés
zvalgybos klausimais.

25. Tarnybos Vidaus audito skyriaus vedéjas pagal kompetencija pasiraso Tarnybos
Vidaus audito skyriaus blanke jformintus siun¢iamus dokumentus vidaus audito klausimais.

26. Tarnybos Administravimo valdybos Personalo skyriaus (toliau — Personalo
skyrius) vedéjas pagal kompetencijg pasiraso:

26.1. Personalo skyriaus blanke jformintas pazymas apie Tarnybos darbuotojy darbo
C1ga;

26.2. Personalo skyriaus blanke jformintus siunciamus dokumentus dé¢l Tarnybos
darbuotojy charakteristiky, pazymas dél tarnybos (darbo);

26.3. pranesimus VSDFV apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradzia,
nedraudiminius laikotarpius, suteiktas tévystés atostogas bei vaiko priezitros atostogas. Jgaliojus
Tarnybos direktoriui praneSimus VSDFV gali pasiraSyti ir kitas Personalo skyriaus darbuotojas.

27. Tarnybos Korupcijos prevencijos ir vidaus tyrimy skyriaus virSininkas teisés akty
nustatytais atvejais pasiraso Tarnybos dokumenty blanke jformintus siunc¢iamus dokumentus.

IV SKYRIUS
DARBO LAIKAS

28. Tarnyboje pirmadienj—ketvirtadien] dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos, o
penktadien] — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minudiy. Svenéiy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda. Tarnyboje gali buti nustatytas atskiras darbuotojo darbo laiko grafikas, jforminamas

Tarnybos direktoriaus jsakymu.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-56, 2021-01-29, paskelbta TAR 2021-01-29, i. k. 2021-01670

29. Dirbantiems pamainomis pareigiinams darbo laikas nustatomas pagal i§ anksto
patvirtintus darbo grafikus, kurie sudaromi Tarnybos Informacinéje sistemoje (toliau — VAIS).

30. Tarnybos direktorius jsakymu skiria Tarnybos darbuotoja, atsakinga uZz atitinkamo
padalinio darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildyma.

31. Tarnyboje darbo laiko apskaita tvarkoma VAIS, vadovaujantis Darbo ir poilsio
laiko apskaitos tvarkos apraso, patvirtinto Tarnybos direktoriaus jsakymu, nustatyta tvarka ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais darbo laiko apskaita.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=f9caffa0622311eb9dc7b575f08e8bea
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32. Tarnybos darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti Tarnybos budétoja apie
neatvykimg j tarnyba (darbg) ir Sio neatvykimo priezastj.

33. Atostogy metu susirges Tarnybos darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti
Tarnybos budétoja apie nedarbingumo laikotarpj.

V SKYRIUS
KOMISIJU, DARBO GRUPIU SUDARYMAS IR JU VEIKLA

34. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy ir Vyriausybés nutarimy nuostatas,
direktoriaus jsakymu sudaromos nuolatinés ar laikinosios komisijos, darbo grupés.

35. Nuolatinés komisijos sudaromos ilgalaikei funkcijai vykdyti.

36. Laikinosios komisijos sudaromos Tarnybos direktoriaus pavestai trumpalaikei
funkcijai vykdyti.

37. Komisijg sudaro komisijos pirmininkas, jo pavaduotojas(-ai), nariai ir sekretorius.

38. Didelés apimties ir (ar) sudétingiems teisés aktams parengti Tarnybos direktoriaus
jsakymu sudaroma darbo grupé i§ darbo grupés vadovo, jo pavaduotojo(-y), nariy ir, jei reikia,
sekretoriaus.

39. Tarnyboje komisijos, darbo grupés gali biti sudarytos i§ Tarnybos darbuotojy bei
kity valstybés ir savivaldybés institucijy bei jstaigy, taip pat mokslo institucijy atstovy. Tokio
pobiidzio komisijos ar darbo grupés sudétis gali biiti tvirtinama Tarnybos direktoriaus jsakymu,
minéty institucijy bei jstaigy vadovams sutikus.

VI SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

40. Pavedimai darbuotojams gali biiti duodami Tarnybos direktoriaus jsakymais,
uzduotimis DVS, Tarnybos direktoriaus pavaduotojy ar padaliniy vadovy uzduotimis DV, kitokia
raSytine ar zodine forma.

41. Tarnybos direktorius duoda pavedimus tarnybos direktoriaus pavaduotojams,
Tarnybos padaliniy vadovams, ir Tarnybos darbuotojams. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai
pavedimus duoda pagal jiems Tarnybos direktoriaus nustatytag kompetencijg. Padaliniy vadovai
duoda pavedimus jiems pavaldiems Tarnybos darbuotojams.

42. Pavedimy vykdymg organizuoja Tarnybos direktoriaus pavaduotojai pagal
Tarnybos direktoriaus nustatytas kuravimo sritis.

43. Dokumentus su Tarnybos direktoriaus uzduotimis Bendryjy reikaly skyrius
perduoda Tarnybos direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams, darbuotojams.

44. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, pagrindinis vykdytojas (jis pavedime
nurodomas pirmasis) privalo organizuoti §io pavedimo vykdyma. Uz pavedimo jvykdyma nustatytu
laiku yra atsakingi visi vykdytojai. Jeigu rasSytinis pavedimas teikiamas vykdytojams elektronine
forma, pavedimas pateikiamas visiems vykdytojams. Tokiu atveju elektroninio dokumento
uzduotyje aiSkiai nurodomas uz tokio pavedimo vykdyma atsakingas vykdytojas.

45. Pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta) turi buti
jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo Tarnyboje, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo
laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisé€s akto projekta turi buti jvykdyti per 4 ménesius nuo jy
gavimo Tarnyboje dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas
pavedimas, nenurodyta Kitaip.

46. Pavedimy d¢l kity valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy Tarnybai pateikty
derinti teisés akty projekty jvykdymo terminai nustatomi vadovaujantis Vyriausybés darbo
reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjicio 11 d. nutarimu Nr.
728 ,,D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento patvirtinimo* (toliau — Vyriausybés
darbo reglamentas), nustatytais terminais.
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47. Dokumenty uzduoc¢iy jvykdymo terminas gali buti bendras arba individualus.

48. Atskiry dokumenty kategorijy bendrieji dokumenty uzduo¢iy jvykdymo terminai
nustatomi teisés akty bei Sio Reglamento 1 priede nustatyta tvarka. Individualus dokumenty
uzduociy jvykdymo terminas nurodomas dokumento tekste arba rezoliucijoje.

49. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui.

50. Tarnybos direktoriaus nustatytas terminas parengti teisés akto projekta gali buti
pratestas tik tuo atveju, kai vykdytojas Tarnybos direktoriui pateikia motyvuota prasyma ar
Tarnybos direktoriaus jsakymo pakeitimo projekta, jei terminas buvo nustatytas jsakymu.

51. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba |
juos atsakyta i§ esmes. DVS prie gautos uzduoties paZymima ,,Atlikta* tik atlikus pavedima.

VIl SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

52. Tarnyboje rengiami Vyriausybés nutarimy, Tarnybos direktoriaus jsakymy bei kity
teisés akty projektai (toliau — teisés akty projektai).

53. Rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékiiros
pagrindy jstatymo, Vyriausybés darbo reglamento, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo*, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy,
kity teisés akty nuostatas.

54. Teisés akty projektus rengia Tarnybos padaliniai ar Tarnybos direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés.

) VIl SKYRIUS
TEISES AKTU LEIDYBOS INICIATYVA

55. Pasitulymus dél teisés akty projekty bei galiojanCiy teisés akty tobulinimo
Tarnybos direktoriui teikia Tarnybos direktoriaus pavaduotojai ir padaliniy vadovai pagal savo
kompetencija.

56. Tarnybos padaliniai, pagal savo kompetencija negalédami iSspresti su jy veikla
susijusiy klausimy, gali teikti atitinkamus teisés akty projektus Tarnybos direktoriui, kai Siuos
projektus vizuoja atitinkamg sritj kuruojantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojas.

57. Tarnybos padaliniai, sitilydami rengti teisés akto projekta, kuriame numatoma i$
esmés keisti arba nustatyti teisiniy santykiy reguliavimg, Tarnybos direktoriui parengia tarnybinj
praneSimg, kuriame iSdésto teisés akte sprendziamos problemos esme, teisés akto tikslus ir
uzdavinius, laukiamus teigiamus rezultatus bei sitilymus dé¢l darbo grupés sudarymo.

) IX SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU SVARSTYMAS IR DERINIMAS

58. Teisés akty projektai rengéjy turi biiti suderinti su padaliniais, su kuriy
kompetencija jie yra susije:
darbo uzmokescio mokeéjimu, apskaita ir finansavimu;

58.2. Personalo skyriumi — teisés akty projektai, susije su darbuotojy tarnyba ir darbo
santykiais;

58.3. Kitais padaliniais, su kuriy kompetencija jie yra susije.
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59. Padaliniai savo iSvadas dél pateikty derinti projekty pateikia per 5 darbo dienas
nuo teisés akto projekto gavimo padalinyje dienos, jeigu nenurodyta kitaip.

60. Norminio pobudzio teisés akty projektai (priedai, jeigu jie yra), suderinti su
padaliniais, pateikiami derinti Korupcijos prevencijos ir vidaus tyrimy skyriui, kuris jvertina, ar
teisés akto projektas neprieStarauja galiojantiems Lietuvos Respublikos jstatymams, Vyriausybés
nutarimams ir kitiems teisés aktams ir ar atitinka juridinés technikos reikalavimus. Norminio
pobudzio teisés akta privalo vizuoti projekto rengéjas ar jj rengusios darbo grupés vadovas, projekta
rengusio padalinio vadovas, atitinkamg sritj kuruojantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojas ir
Korupcijos prevencijos ir vidaus tyrimy skyrius.

61. Teisés akto projekto derinimo faktas patvirtinamas Tarnybos darbuotojo, su kuriuo
Sis projektas turi buti suderintas, viza. Jei teisés akty projektai rengiami DVS, visi teisés akto
projekto derinimo faktai patvirtinami DVS priemonémis. Vizuodamas projekta, Tarnybos
darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipaZings su teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima
atsakomybe pagal savo kompetencija.

62. Jeigu Tarnybos darbuotojas nepritaria pateiktam dokumento projektui, jis vizuoja
su pastaba, o prireikus savo pastabas bei pasiilymus iSdésto atskirame raste. Jeigu Tarnybos
darbuotojas nepritaria derinamam teisés akto projektui, naudodamasis DVS priemonémis jis jj
atmeta pateikdamas atmetimo priezastis arba vizuoja su pastaba. Jeigu dél pateikto teisés akto
projekto pateikiama pastaby, j kurias rengéjai neatsizvelgia, iSkilusiems prieStaravimams pasSalinti
Tarnybos direktorius arba Tarnybos direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis teisés akto projekta
rengus] padalinj, gali organizuoti pasitarimg.

X SKYRIUS
KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

63. Pateiktus Tarnybai derinti kity institucijy teisés akty projektus Tarnybos
direktorius vizuoja tik tada, kai dél Siy teisés akty projekty teike¢ pastabas ir pasitilymus padaliniai
juos patikrina ir vizuoja Siy teisés akty projekty kopijas. Jeigu dél pateikto vizuoti teisés akto
projekto Tarnybos direktorius turi pastaby ar pasitilymy, jis ji vizuoja su pastaba, kuri iSdéstoma
atskirame lape.

64. Popierinéje ar elektroninéje formoje gautg derinti teisés akto projekta Bendryjy
reikaly skyrius perkelia j DVS, uzregistruoja ir nukreipia Tarnybos direktoriui uzduociai paskirti.

65. Kai gaunamas derinti elektroninémis priemonémis parengtas teisés akto projektas,
Jis registruojamas ir nukreipiamas vykdytojui, o atsakymas d¢l tokio teisés akto projekto rengiamas
ir perduodamas elektroninémis priemonémis §io Reglamento XI skyriuje nustatyta tvarka, iSskyrus
atvejus, kai derinti teisés aktg pateikusi jstaiga raSte papraso atsakymg pateikti kitokiomis
priemonémis.

66. Kai gaunamas vizuoti elektroninémis priemonémis parengtas teisés akto projektas,
jis registruojamas ir nukreipiamas vykdytojui, o tokio teisés akto projekto viza rengiama
elektroninémis priemonémis §io Reglamento XI skyriuje nustatyta tvarka, iSskyrus atvejus, kai
derinti teisés akta pateikusi institucija raste papraSo vizuoti teisés akto projekta ir jj pateikti
kitokiomis priemonémis.

67. Jeigu nepritariama pateiktam teisés akto projektui, Tarnybos direktorius gali teisés
akto projekto elektroninj dokumentg vizuoti su pastaba, o prireikus savo pastabas ir pasitilymus
i8deéstyti atskirame raste.

XI SKYRIUS

TARNYBOS DIREKTORIAUS ISAKYMU RENGIMAS, VIZAVIMAS, DERINIMAS,
TEIKIMAS IR SKELBIMAS

68. Tarnybos direktorius leidzia jsakymus dél:
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68.1. padaliniy nuostaty, darbo tvarkos aprasy patvirtinimo;

68.2. Tarnybos darbuotojy pareigybiy apraSymy patvirtinimo;

68.3. Tarnybos darbuotojy (iSskyrus Tarnybos direktoriaus pavaduotojus) priémimo i
tarnyba (darba) ir atleidimo i$ tarnybos (darbo);

68.4. atostogy suteikimo, komandiruo¢iy, nuobaudy skyrimo Tarnybos darbuotojams,
Jju skatinimo;

68.5. komisijy ir darbo grupiy sudarymo.

69. Tarnybos darbuotojai rengia ir teikia Tarnybos direktoriui jsakymy projektus.

70. Tarnybos direktoriaus jsakymai pasiraSomi saugiu elektroniniu parasu, sukurtu
saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, jeigu teisés aktai
nenumato kitaip. Kiti Tarnybos darbuotojai elektroninius dokumentus pasiraso arba vizuoja (derina)
paZzangiuoju parasu, naudodamiesi DVS teikiamomis priemonémis, kurios uZtikrina pasiraSancio
arba vizuojancio (derinancio) asmens tapatybes indentifikavima.

71. Saugus elektroninis parasas, sukurtas saugia paraso formavimo jranga ir paremtas
galiojaniu kvalifikuotu sertifikatu, saugus pasiraSymas arba vizavimas (derinimas) Tarnybos
darbuotojy, pasiraSomiems ar vizuojamiems (derinamiems) elektroniniams dokumentams turi tokia
pat teising galig kaip ir parasas raSytiniuose dokumentuose.

72. Bendryjy reikaly skyrius tikrina, ar Tarnybos direktoriaus pasirasSytas jsakymas
DVS buvo nusiystas susipazinti suinteresuotiems Tarnybos darbuotojams. Personalo skyrius
atsakingas uz savo padalinio parengty jsakymy supazindinimg. Tarnybos darbuotojai su direktoriaus
jsakymu privalo susipazinti per 7 darbo dienas.

73. Tarnybos direktoriaus jsakymy projektai, susije¢ su padaliniy veiklos sritimis,
rengéjy turi bati suderinti su suinteresuotais padaliniais Reglamento nustatyta tvarka. Teikiami
Tarnybos direktoriui pasirasyti jsakymai ir jais tvirtinami dokumentai turi biiti vizuoti rengéjo ir jo
padalinio vadovo, suinteresuoty padaliniy vadovy, Tarnybos direktoriaus pavaduotojo, pagal
kuravimo sritj:

73.1. jsakymus veiklos klausimais, personalo klausimais, atostogy klausimais ir
komandiruoc¢iy klausimais, prie§ pasiraSant direktoriui, vizuoja atitinkamo padalinio vadovas.
Isakymus veiklos klausimais vizuoja ir rengéjas;

73.2. jsakymus, kuriais sprendziami finansiniai klausimai, prieS pasiraSant Tarnybos
direktoriui, vizuoja Finansy skyriaus vedéjas.

74. Tarnybos direktoriaus jsakymai ir jsakymais patvirtinti kiti teisés aktai, kuriuose
nustatomos, kei¢iamos ar pripazjstamos netekusiomis galios teis€és normos, registruojami ir
skelbiami Teisés akty registre (toliau — TAR), Tarnybos interneto svetain€je, Tarnybos Intranete
(VAIS) bei jsigalioja kita dieng po jy paskelbimo, jeigu paciuose teisés aktuose nenustatoma
vélesné jy jsigaliojimo diena. Sie jsakymai registruojami ir skelbiami TAR Teisés akty pateikimo,
registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Seimo kanclerio 2013 m. gruodzio 5 d. ijsakymu Nr. 400-]VK-369 , D¢l teisés akty pateikimo,
registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

75. Tarnybos direktoriaus jsakymai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapti
sudarancios informacijos, TAR, Tarnybos interneto svetainéje ir VAIS neskelbiami. Sie teisés aktai
rengiami, jforminami, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis [slaptintos informacijos
administravimo ir i§slaptinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018
m. rugpjicio 13 d. nutarimu Nr. 820 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy
jstatymo jgyvendinimo* (toliau — Islaptintos informacijos administravimo tvarkos aprasas),
reikalavimais.

76. Kai Tarnybos direktoriaus jsakymai turi buti registruojami ir skelbiami TAR,
rengejas privalo tai nurodyti Tarnybos direktoriaus jsakymo DVS korteléje. Tarnybos direktoriaus
isakymus TAR registruoja Bendryjy reikaly skyrius. TAR-e uZregistruoto isakymo datg ir numerj
Bendryjy reikaly skyrius jraSo DVS kortelés pastaby skiltyje.
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X1l SKYRIUS )
ASMENU PRASYMU, SKUNDU, PRANESIMU NAGRINEJIMAS

77. Tarnyboje asmenys aptarnaujami, jy praSymai, skundai, praneSimai nagrinéjami
VieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d.
nutarimo Nr. 875 ,Dél Pra§ymy ir skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

78. DVS registruojami ir nagrin¢jami tokie rasSytiniai praSymai ar skundai, kurie
tvarkingai ir jskaitomai paraSyti valstybine kalba, yra pareiskéjo pasirasyti, nurodytas jo vardas,
pavardé ir adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos jis pageidauty gauti atsakyma.
Asmeny praSymus, skundus, praneSimus priima ir registruoja Bendryjy reikaly skyrius.
Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti pageidavimai graZinami pareiSkéjui, nurodant graZinimo
prieZast].

79. Paprastai nenagrinéjami praSymai ar skundai, kuriuose nenurodytas pareiskéjo
vardas ir pavardé, nenurodytas adresas arba pareiskéjo nepasirasyti, iSskyrus atvejus, kai siekiant,
kad nenukentéty pareiSkéjo ar valstybés interesai, atitinkamg sprendimg dél nagrinéjimo priima
Tarnybos direktorius, atsizvelgdamas j praSymo ar skundo turinj.

80. Pareiskéjui turi biti atsakyta j visus jo iSkeltus klausimus.

81. Jeigu Tarnyba néra jgaliota spresti prasyme iSdéstyty klausimy, praSymas ne
veliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Tarnyboje datos persiunCiamas kompetentingai
institucijai ir apie tai praneSama pareiskéjui. Kai praSyma turi nagrinéti teismas, jis grazinamas
pareiSkéjui ir pateikiama visa reikalinga informacija.

82. Pareiskéjui elektroniniu pastu kreipiantis j Tarnybg su praSymu, sudarytu
elektroniniy duomeny pavidalu, jis turi biiti pasirasytas pareiskéjo arba jo jgalioto asmens-atstovo —
elektroniniu paraSu, kuris patvirtintas sertifikatu, suteikianciu galimybe identifikuoti pareisSkéja.
Atsakymai ] tokj praSyma pareiskéjui pateikiami elektroniniu pastu, o pareiskéjo pageidavimu —
siun¢iami pastu praSyme nurodytu adresu arba jteikiami asmeniskai. Atsakymas, siunciamas
elektroniniu pastu, turi buti pasiraSytas Tarnybos direktoriaus arba jo jgalioto Tarnybos darbuotojo
saugiu elektroniniu parasu.

83. Pareiskéjo arba jo atstovo elektroniniy duomeny pavidalu sudarytas ir elektroniniu
biidu pateiktas elektroniniu paraSu pasirasSytas pra§ymas registruojamas, tvarkomas ir jtraukiamas j
apskaitag vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,.D¢l dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*.
Gavus neatpazjstamo formato elektroninj dokumentg ar elektroninj dokumentg, kurio nejmanoma
atidaryti ir apdoroti Tarnybos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis, apie tai praneSama pareiskéjui. Uz Tarnybos elektroniniy
dokumenty registravimag atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas dél to kreipiasi |
pareiskeja, jei 1§ pateiktos informacijos yra galimybé nustatyti jo kontaktinius duomenis.

84. Elektroniniy duomeny pavidalu sudarytas praSymas turi biiti parengtas pagal
patvirtintag Tarnybos interneto svetainéje pateikta elektroning praSymo forma ir joje nurodytus
reikalavimus.

85. Elektroniniy duomeny pavidalu teikiamas praSymas turi biiti sudarytas naudojantis
vienu i§ duomeny formaty, apibrézty Rekomendacijose dél atviryjy elektroniniy dokumenty
standarty naudojimo teikiant vie$gsias paslaugas gyventojams, valstybés institucijoms ir jstaigoms
elektroninémis priemonémis kei€iantis informacija, patvirtintose Informacinés visuomenés plétros
komiteto prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés direktoriaus 2006 m. vasario 28 d. jsakymu Nr. T-
17 ,,Dé¢l rekomendacijy dél atviryjy elektroniniy dokumenty standarty naudojimo teikiant vieSasias
paslaugas gyventojams, valstybés institucijoms ir jstaigoms elektroninémis priemonémis kei¢iantis
informacija patvirtinimo*.

X1 SKYRIUS
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TARNYBOS DOKUMENTU VALDYMAS

86. Tarnyboje gauti elektroniniai dokumentai registruojami Dokumenty rengimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

87. Tokig pat kaip ir parasas raSytiniuose dokumentuose teising galig turinCiu
elektroniniu parasu nepasiraSyti gauti elektroniniai dokumentai arba gauti Tarnybos neatpazjstamais
elektroninio paraso formatais pasiraSyti elektroniniai dokumentai, laikomi nepasirasSytais
dokumentais. Gavus neatpazjstamo formato elektroninj dokumentg ar elektroninj dokumenta, kurio
nejmanoma atidaryti ir apdoroti jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo sistemos naudojamomis
informaciniy technologijy priemonémis, apie tai praneSama siuntéjui. UZ Tarnybos elektroniniy
dokumenty registravimg atsakingas asmuo d¢l to kreipiasi i elektroninio dokumento siuntéja, jei is
pateiktos informacijos yra galimybé nustatyti jo kontaktinius duomenis.

88. Elektroniniai dokumentai, uzregistruoti ir jtraukti § DVS, su Tarnybos direktoriaus
arba Tarnybos direktoriaus pavaduotojy uZduotimis perduodami vykdytojams.

89. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas Tarnyboje gautam elektroniniam
dokumentui suteikia registracijos numerj jj uzregistruodamas gauty dokumenty registre ir fiksuoja
gavimo datg, pasiraS8ydamas elektroniniu parasu. Gauto elektroninio dokumento registracijos
numeris ir gavimo data nedéstomi elektroninio dokumento turinyje.

90. Rasant uzduotj elektroninio dokumento turinys nekei¢iamas, o uzduoties turinys
i8déstomas elektroniniy dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

91. Tarnyboje rengiamas, Vvizuojamas, derinamas, patvirtinamas, pasiraSomas ir
registruojamas toks elektroniniy dokumenty egzemplioriy skaiCius, kokio reikia tolimesniam
dokumenty tvarkymui.

92. Rengiant elektroninj dokumentg jo turinyje paraSo rekvizitas jforminamas be
paraSo, tvirtinimo ar suderinimo zymos — be paraso ir datos. Duomenys apie elektroninio
dokumento registravimg (elektroninio dokumento data ir registracijos numeris) nurodomi
Dokumenty rengimo taisyklése nustatyta tvarka, nekeiCiant elektroninio dokumento turinio ir
uzpildant elektroninio dokumento metaduomenis (konteksting informacijg).

93. Tarnybos sudarytus dokumentus registruoja Bendryjy reikaly skyrius elektroniniy
dokumenty rengimo ir tvarkymo posisteméje. Kriminalinés zvalgybos valdyba registruoja
gaunamus ir siun¢iamus dokumentus kriminalinés zvalgybos klausimais. Vidaus audito skyrius
registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus audito klausimais.

94. Siunc¢iamas elektroninis dokumentas turi biiti parengtas ir perduodamas taip, kaip
reikalaujama Dokumenty rengimo taisykliy poskirsnyje Elektroniniy dokumenty rengimo ypatumai.

95. Tarnybos veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi teisés
akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

96. Tarnyboje parengti ir su jo veikla susij¢e gauti dokumentai nustatyta tvarka
registruojami atitinkamuose dokumenty registruose, kuriy sarasa tvirtina Tarnybos direktorius.

97. Dokumenty registry sarasa rengia ir Tarnybos direktoriui tvirtinti teikia Bendryjy
reikaly skyrius.

98. Bendryjy reikaly skyrius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty
valdymo reikalavimy jgyvendinima Tarnybos padaliniuose. Uz dokumenty rengima, tvarkyma,
saugojimg bei uzduoc¢iy vykdymo kontrole Tarnybos padaliniuose atsakingi jy vadovai bei paskirti
uz dokumenty tvarkymg atsakingi padaliniy darbuotojai. Padaliniai rengia, jformina, tvarko
dokumentus, sudaro ir saugo bylas iki atidavimo archyviniam saugojimui. Dokumentai, parengti
nesilaikant dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, grazinami rengéjams.

99. Parengti dokumentai turi biti registruojami jy pasiraSymo ar tvirtinimo diena,
gauti dokumentai — jy gavimo dieng. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus.
Registruotini dokumentai registruojami dokumenty registruose ar DVS. Neregistruojami gauti
informaciniai praneSimai (apie posédZius ir pasitarimus, reklaminiai lankstinukai, konferencijy
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programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo ir asmeninio pobudzio laiskai, kvietimai ir kita
korespondencija), nesusij¢ su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo |
dokumenty apskaitos sistema.

100. Europos sajungos tarybos Generalinio sekretoriato elektroniniu pastu atsiysti
Europos Sajungos (toliau — ES) dokumentai (angly, pranciizy, lictuviy kalbomis) registruojami
Lietuvos narystés ES informacinéje sistemoje (toliau — LINESIS). Siuos dokumentus registruoja
Bendryjy reikaly skyrius. Gautus Europos sajungos tarybos Generalinio sekretoriato ES
dokumentus DVS registruoja Bendryjy reikaly skyrius.

101. Gautus dokumentus Bendryjy reikaly skyrius priima, patikrina, perkelia § DVS,
nustatyta tvarka registruoja ir pateikia Tarnybos direktoriui ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojams
susipaZinti bei paskirti vykdytoja. Jeigu dokumentas gautas ne pirmg karta, pateikiant dokumenta
Tarnybos direktoriui ar Tarnybos direktoriaus pavaduotojams, nurodomas pries tai gautag dokumenta
nagringjes padalinys. Gautus atsakymus ] paklausimus bei dokumentus, akivaizdziai skirtus tam
tikram padaliniui, Bendryjy reikaly skyrius nukreipia tiesiogiai padalinio vadowvui.

102. Tarnybos darbuotojy elektroninio pasto adresais gauti dokumentai, kuriy uzduotis
reikia vykdyti, persiun¢iami j oficialig Tarnybos elektroninio paSto dézute. Oficialiu elektroninio
paSto adresu gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti, perkeliami j DVS ir registruojami
bendra tvarka.

103. Tarnybos darbuotojai, gave dokumentus tiesiogiai i$ Kity institucijy, adresuotus
Tarnybos vadovybei ar Tarnybai, privalo juos nedelsdami perduoti uzregistruoti Bendryjy reikaly
skyriui.

104. Tarnybos direktorius, skirdamas dokumenta vykdytojui, raso uzduot] DVS
teikiamomis priemonémis. Uzduotyje raSoma vykdytojo vardas ir pavardé, pavedimo turinys, taip
pat gali biiti nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

105. Dokumentai su Tarnybos direktoriaus uzduotimi DVS procesu nukreipiami
vykdytojui. Jei uzduotyje nurodytas pavedimas duotas keliems vykdytojams, pirmasis pavedimo
vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir atsako uz tai, kad jis buty jvykdytas laiku. Ne
pirmieji vykdytojai privalo, nelaukdami pirmojo vykdytojo priminimy, pagal savo kompetencijg
laiku teikti reikiamg informacijg pirmajam vykdytojui. UZ parengto dokumento kokybe atsako visi
vykdytojai. Uzduotis laikoma jvykdyta, kai parengtas dokumentas yra pasiraSytas uzduotj
uzraSiusio vadovo ir tik tuomet uzduoties vykdytojas gali DVS pazyméti uzduot; kaip atlikta.

106. Jeigu Tarnybos siunciamasis dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas
pasirasyti kartu su dokumentu, j kurj atsakoma, ir kitais susijusiais dokumentais. PasiraSyto ir
uzregistruoto siunc¢iamo dokumento originalas ar teisés akty nustatyta tvarka patvirtintos jo kopijos
i§siunc¢iami adresatams per DVS arba pastu.

107. Siunc¢iamame dokumente turi biti nurodyta rengé€jo vardas, pavardé, telefono
numeris, elektroninio paSto adresas. Siun¢iamame atsakyme ] gauta dokumenta, turi buti
dokumento, j kurj atsakoma, data ir numeris.

108. Faksimiliniu ry$iu gauti dokumentai, jei yra uZztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjo parasa, registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip anksciau faksimiliniu rySiu gautas
dokumentas. Dokumenty faksogramos ir antrieji egzemplioriai saugomi kartu.

109. Elektroniniu pastu siunciami ir gaunami dokumentai rengiami, tvarkomi,
jtraukiami j apskaita, saugomi ir naikinami, vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis.

110. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapt] sudarantys dokumentai
gaunami, registruojami, rengiami, jforminami, siun¢iami, naudojami, dauginami, naikinami bei
saugomi laikantis Valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo, Islaptintos informacijos administravimo
ir i§slaptinimo tvarkos apraso ir kity teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty dokumenty valdymo
ir jslaptintos informacijos apsaugos, reikalavimy.

111. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptji sudarancios
informacijos, teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir i apskaita jtraukia uz islaptintos informacijos
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administravimg atsakingi Tarnybos darbuotojai, paskirti Tarnybos direktoriaus jsakymu ir turintys
leidimg dirbti su jslaptinta informacija.

112. Tarnybos direktoriaus pasiraSytas sutartis arba susitarimus, autorines sutartis
privaloma registruoti. Bendryjy reikaly skyrius juos registruoja DVS.

113. Sutartys gali buti pasiraSomos elektroniniu parasu. Tokiu atveju Salys sutartj
pasiraSo saugiu elektroniniu parasu, sukurtu saugia paraso formavimo jranga ir patvirtintu
galiojanc¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

114. Gauty dokumenty vertimus j lietuviy kalbg ir siunciamy — j uzsienio kalbas
organizuoja pavedimo vykdytojas arba, jo pavedimu per DVS, Bendryjy reikaly skyrius.

115. PraSymus dé¢l i8duodamy pazymy, dokumenty kopijy iSdavimo nustatyta tvarka
registruoja ir minétus dokumentus iSduoda Bendryjy reikaly skyrius.

116. Tarnybos direktoriaus pasiraSyti jstaigos teisés aktai (jsakymai veiklos klausimais
ir jais tvirtinami nuostatai, tvarkos aprasai, taisyklés, programos ir kt., kurie yra atskirai jforminama
teisés akto dalis, jsakymai personalo, atostogy ir komandiruo¢iy klausimais) DVS registruojami jy
pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng ir perduodami padaliniams pagal rengéjo nurodyta suinteresuoty
asmeny sgrasg.

PasiraSyty individualiy jsakymy personalo klausimais kopijas nustatyta tvarka i
asmens bylas deda Personalo skyriaus darbuotojas.

117. Rengéjo pasiraSyti tarnybiniai praneSimai registruojami DVS. Juos vizuoja
padalinio vadovas, jo nesant — padalinio vadovo pavaduotojas ar kitas Tarnybos direktoriaus
jsakymu paskirtas darbuotojas. Uzregistruoti ir vizuoti tarnybiniai prane§imai, praSymai pateikiami
Tarnybos direktoriui arba jo pavaduotojui pagal kuruojamg veiklos sritj. Tarnybos direktorius arba
jo pavaduotojas raso uzduotj, nurodydamas vykdytojus ir iskeltos problemos sprendimo biida.

118. Padaliniy darbo ir bud¢jimo grafikai, pasirasyti atitinkamo padalinio vadovo bei
vizuoti kuruojancio Tarnybos direktoriaus pavaduotojo, pateikiami tvirtinti Tarnybos direktoriui.
Padalinio darbo grafiko rengéjas privalo DVS prie suinteresuoty asmeny nurodyti Pajégy valdymo
valdybos J1 skyriy. Supazindinimas su patvirtintais darbo ir budéjimo grafikais atlieckamas DVS
teikiamomis priemonémis.

Tarnybos darbuotojy pasiraSymas, susipazinimas ar elektroniniy dokumenty
vizavimas (derinimas) DVS teikiamomis priemonémis turi tokig pat teising galig, kaip ir parasas
rasSytiniuose dokumentuose.

. X1V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

119. Visuomenés informavimu apie Tarnybos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés
apie Tarnybg formavimu riipinasi Tarnybos direktorius ir jo pavaduotojai.

120. Su Ziniasklaidos atstovais bendrauja Tarnybos direktorius, jam nesant —
pavaduojantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojas ar kitas jgaliotas Tarnybos darbuotojas. ISplatinti
praneSimai ir kita informacija ziniasklaidai ir visuomenei privalo atitikti oficialiag Tarnybos pozicija.

121. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo bei Informacijos teikimo vieSosios
informacijos rengéjams, platintojams ir tretiesiems asmenims Tarnybos direktoriaus nustatyta
tvarka.

XV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

122. Tarnybos darbuotojy iSvykimas j komandiruotes Salies teritorijoje ir j uZsienj
organizuojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,.Dél
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dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokejimo* bei Tarnybos komandiruociy
tvarkos apraso, patvirtinti Tarnybos direktoriaus jsakymu, nustatyta tvarka.

123. Isakymus dél komandiruoCiy rengia Bendryjy reikaly skyrius arba Asmeny
apsaugos valdybos A4 skyrius ir pasiraso Tarnybos direktorius.

124. Tarnybos darbuotojai j uzsienio valstybes komandiruojami atlikti tarnybiniy
funkcijy, oficialiy kvietimy, tarptautiniy susitarimy, bendradarbiavimo programy ar plany pagrindu.

XVI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

125. Kasmetinés, nemokamos, papildomos mokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai
tobulinti Tarnybos pareigiinams suteikiamos Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos jstatymo
nustatyta tvarka.

126. Kasmetinés, nemokamos, papildomos mokamos atostogos, atostogos
kvalifikacijai tobulinti bei atostogos d¢l karjeros valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas
Tarnybos karjeros valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos Tarnybos karjeros valstybés tarnautojams
suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

127. Kasmetinés, nemokamos ir tikslinés atostogos Tarnybos darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj, suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

128. Atostogos suteikiamos Tarnybos direktoriaus jsakymu.

129. Tarnybos pareigiiny, dirban¢iy pamainomis, kasmetiniy atostogy grafikus
ateinantiems metams sudaro padalinio vadovas ir iki einamyjy mety gruodzio 15 dienos teikia
tvirtinti Tarnybos direktoriui. Pamainomis dirbantiems Tarnybos pareiglinams atostogos
suteikiamos savaitémis: viena i§ daliy turi biti ne trumpesné kaip dvi savaités, o likusios dalys
suteikiamos ne trumpiau kaip po savaite.

Atostogos turi buti suplanuotos uztikrinant tolygy jy paskirstyma visy mety bégyje,
kad visada bity iSlaikytas reikiamas darbuotojy skaiius pavestoms funkcijoms atlikti tiek
konkrecioje pamainoje, tiek ir visame padalinyje, kartu jvertinant ir neatvykimy j tarnybg dél kity
priezasCiy rizikg (nedarbingumas, tévystés atostogos, vaiko slauga ir kt.).

130. Padaliniuose, kur darbas organizuojamas ne pamainomis, kasmetiniy atostogy
grafikus ateinantiems metams sudaro padalinio vadovas ir iki balandzio 1 d. teikia tvirtinti Tarnybos
direktoriui. Siuose padaliniuose darbuotojy atostogos planuojamos tokiu bidu, kad biity uztikrintas
darby perimamumas, o pradéti darbai tesiami nepertraukiamai. To paties padalinio vadovas ir jo
pavaduotojai vienu metu atostogy neiSleidziami.

131. Tarnybos darbuotojai dé¢l svarbiy priezas¢iy negalintys grafike nurodytu laiku
iSeiti atostogy arba pageidaujantys pasinaudoti dalimi atostogy, turi Tarnybos direktoriui pateikti
praS§ymg DVS, kuriame nurodo pageidaujama atostogy data.

132. Tarnybos darbuotojams pageidaujant kasmetines atostogas panaudoti dalimis,
suteikiamy kasmetiniy atostogy viena i§ daliy negali biiti trumpesné nei deSimt darbo dieny.

133. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy darbuotojams
duoti pavedimai $iy darbuotojy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

XVII SKYRIUS
TARNYBOS DARBUOTOJU APDOVANOJIMAS,
SKATINIMAS IR PASALPOS

134. Tarnybos darbuotojai apdovanojami, skatinami arba jiems gali buti suteikiama
vienkartiné materialiné paSalpa, vadovaujantis Vadovybés apsaugos jstatymu, Valstybés tarnybos
jstatymu, Tarnybos Garbés Zenklo nuostatais, patvirtintais Tarnybos direktoriaus jsakymu, bei kitais
teisés aktais.
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135. Tarnybos darbuotojai skatinami, gauna priedus, priemokas bei vienkartines
pinigines iSmokas darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
DRAUSMINES IR TARNYBINES NUOBAUDOS

136. Tarnybos darbuotojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybine
atsakomybe, o uz Tarnybai padaryta materialing zalag — materialine atsakomybe Valstybés tarnybos
istatymo, Vadovybés apsaugos istatymo nustatyta tvarka bei darbo santykius reglamentuojanciy
teisés akty nustatyta tvarka.

137. Jstatymy nustatytais atvejais Tarnybos darbuotojai gali buti traukiami
baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

XIX SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS TARNYBOS VADOVAMS BEI
KITIEMS TARNYBOS DARBUOTOJAMS

138. Keiciantis Tarnybos direktoriui, buves Tarnybos direktorius turi perduoti reikalus
jo pareigas laikinai einan¢iam Vadovybés apsaugos jstatyme nustatyta tvarka Tarnybos direktoriaus
pavaduotojui.

139. Keiciantis Tarnybos direktoriaus pavaduotojui, jei néra paskirto naujo Tarnybos
direktoriaus pavaduotojo, reikalai perduodami pagal Tarnybos direktoriaus nustatytos formos
reikaly perdavimo aktg (3 priedas) Tarnybos direktoriaus jgaliotam pareigtinui.

140. Tarnybos darbuotojai ilgam iSvykstantys i§ savo darbo vietos (komandiruote,
atostogos ar kt.) privalo DVS teikiamomis administravimo priemonémis nurodyti juos
pavaduojancius asmenis ir paskirstyti jy nejvykdytas uzduotis kitiems vykdytojams.

141. Atleidziami i$ tarnybos (darbo), iSeinantys vaiko prieziiiros atostogy, perkeliami |
kitas pareigas kiti Tarnybos darbuotojai privalo teisés akty nustatyta tvarka perduoti reikalus
(nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus), taip pat turimus dokumentus ir bylas,
informacing bei normin¢ medziagg, knygas, jgytas uz Tarnybos l€Sas, antspaudus ir spaudus, kitg
turtg, kuris buvo jam perduotas tarnybinéms (darbo) pareigoms vykdyti, padalinio vadovuli.
Padalinio vadovas paskiria Tarnybos darbuotoja, atsakinga(-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

142. Atleidimo i§ tarnybos (darbo) jsakymg Personalo skyrius siuncia DVS
priemonémis susipazinti Elektroninio saugumo valdybos E2 skyriaus darbuotojams, atsakingiems
uz DVS administravima.

143. AtleidZiamam i§ tarnybos (darbo) ir, jeigu reikia, perkeliamam j kitas pareigas
Tarnybos darbuotojui Personalo skyrius parengia atsiskaitymo lapelj ir inicijuoja jo derinimo
procesg (2 priedas).

144. Atsiskaitymas su Tarnyba laikomas baigtu, kai atleidZziamas ar perkeliamas j kitas
pareigas Tarnybos darbuotojas iki jsakyme nurodytos atleidimo ar perkélimo datos pilnai atsiskaito
su tiesioginiu vadovu, Bendryjy reikaly skyriumi (perduoda turimus jslaptintus dokumentus ir
bylas, grazina spaudus, antspaudus), Tarnybos Administravimo valdybos Logistikos skyriumi
(atsiskaito uz visas vertybes), Personalo skyriumi (graZina tarnybinius pazyméjimus) ir Finansy
skyriumi (padengia jsiskolinimus).

145. Perkeliamy ar atleidziamy Tarnybos darbuotojy atsiskaitymo lapeliai
registruojami DVS ir saugomi teisés akty nustatytg saugojimo terming.

146. Atleidziamas i§ pareigy Tarnybos darbuotojas, arba perkeliamas j kitas pareigas
Tarnybos darbuotojas privalo perduoti elektroninio paraso formavimo jranga, jei jam tokia buvo
suteikta, Tarnybos direktoriaus paskirtam asmeniui.
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147. Tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo turi pranesti apie tai Tarnybos darbuotojo
ir grazinusio elektroninio paraSo jrangg sertifikatg sudariusiai jstaigai, kad sertifikata pripazinty
negaliojanciu.

XX SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

148. Tarnyba turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

149. Tarnybos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako Bendryjy reikaly skyrius.

150. Tarnybos antspaudas su Lietuvos valstybés herbu naudojamas teisés akty
nustatyta tvarka.

XXI SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

151. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, kity teisés akty
nustatyta tvarka.




Lietuvos Respublikos vadovybés
apsaugos tarnybos

darbo reglamento

1 priedas

DOKUMENTU UZDUOCIU JVYKDYMO TERMINU ATMINTINE

Pavadinimas

UZduoties ijvykdymo terminas, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo terminas

Pavedimai, iSdéstyti bet kuriame dokumente
(Vyriausybés nutarimas, Ministro Pirmininko
potvarkis/rezoliucija, Vyriausybés kanclerio
rezoliucija ar kt.), i$skyrus pavedimus parengti
teisés akto projekta;

- pavedimai parengti teisés akto projekta

Per 10 darbo dieny nuo jy gavimo.

Per 4 ménesius nuo jy gavimo, jeigu pavedime,
jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu
duodamas pavedimas, nenurodyta konkretus
1vykdymo laikas.

Pavedimai susij¢ su Seimo komitety, komisijy,
frakcijy rekomendacijomis ar pasitilymais

15 kalendoriniy dieny nuo jy gavimo dienos.

Pavedimai susij¢ su Seimo nariy raSytiniais
klausimais ir paklausimais

Per 10 kalendoriniy dieny nuo jy gavimo
dienos.

Pavedimai susij¢ su Seimo nariy kreipimusi,
taip pat jy persiystais rinkéjy pasitlymais,
pareiSkimais ir skundais

Per 20 kalendoriniy dieny nuo jy gavimo
dienos.

Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijos ir
kity jstaigy, darbo grupiy parengti jstatymuy,
Vyriausybés nutarimy ir norminiy ministro
jsakymy projektai

Per 5 darbo dienas, o kai pateikiami didelés
apimties (10 ar daugiau puslapiy) ar sudétingi
jstatymy projektai (numatantys naujg teisinj
reguliavimg ar i§ esmés jj keiCiantys) — per 7
darbo dienas.

Vadovybés pavedimai, kai rezoliucijoje
nenurodytas konkretus jvykdymo terminas ir
uzrasyta ,,Skubiai*

Neatidéliotinai, ne véeliau kaip per 5 darbo
dienas.

Asmeny prasymai, skundai, praneSimai

Per 20 darbo dieny nuo gavimo dienos.

Jeigu Tarnyba nejgaliota spresti tokiy klausimy
— per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo rastas persiunciamas
kompetentingai institucijai, kartu pranesant
apie tai asmeniui ir paaiSkinant persiuntimo
priezastis.

Jeigu klausimai priskiriami keliy institucijy
kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir | jj
atsako praSyma gavusi institucija. Kitos
institucijos per 10 darbo dieny nuo
uzregistravimo atsako praSymg persiuntusiai
institucijai.







Lietuvos Respublikos vadovybés
apsaugos tarnybos

darbo reglamento

2 priedas

(Atsiskaitymo lapelio formos pavyzdys)
LIETUVOS RESPUBLIKOS VADOVYBES APSAUGOS TARNYBOS ATSISKAITYMO
LAPELIS

Nr.
(data)
Vilnius

(vardas, pavardé, padalinys, pareigos, atleidimo (perkélimo) data, pagrindas,

jsakymo data, Nr.)

Eil. Padalinio pavadinimas Parasas, data, Vardas, [_)avardé,
Nr. pastabos pareigos

1. Tiesioginis vadovas
2. Bendryjy reikaly skyrius
3. Personalo skyrius

4. Logistikos skyrius
5. Finansy skyrius*
PASTABA. *Finansy skyriui pateikiamas atsiskaitymo lapelis uzpildzius 1-4 eilutes.

(atsiskaitymo lapelj iSdavusio (parasas) (vardas ir pavarde¢)

darbuotojo pareigos)




Lietuvos Respublikos vadovybés
apsaugos tarnybos

darbo reglamento

3 priedas

(Reikaly perdavimo akto formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojo pavadinimas)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

REIKALU PERDAVIMO AKTAS
Nr.
(data)

(sudarymo vieta)

Vadovaujantis

(dokumento data, numeris, pavadinimas)

perduoda, o priima $iuos
(vardas ir pavardé) (vardas ir pavard¢)

darbus ir dokumentus:

1. (nurodomi perduodami dokumentai arba dokumenty bylos, nebaigti teisés akty projektai,
pavedimai ir pan.)

2.

Perdave

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)
Priéme

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)




Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnyba, Isakymas

Nr. V-56, 2021-01-29, paskelbta TAR 2021-01-29, i. k. 2021-01670

Dél Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos direktoriaus 2020 m. liepos 16 d. jsakymo Nr. V-267 , Dél
Lietuvos Respublikos vadovybés apsaugos tarnybos darbo reglamento patvirtinimo® pakeitimo
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