Suvestiné redakcija nuo 2023-12-16

Isakymas paskelbtas: TAR 2019-03-20, i. k. 2019-04339

LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU MINISTRAS

. ISAKYMAS
DEL KONSULINIU FUNKCIJU ATLIKIMO ORGANIZAVIMO IR PRIEZIUROS
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2018 m. spalio 5 d. Nr. V-263
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos konsulinio statuto 10 straipsnio 2 dalimi,

1. Tvirtinu Konsuliniy funkcijy atlikimo organizavimo ir priezitiros tvarkos aprasa
(pridedama).

2. Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtinto Konsuliniy funkcijy atlikimo organizavimo ir
priezitros tvarkos apraso 3 punkto nuostatos taikomos naujai po Sio jsakymo jsigaliojimo
steigiamoms Lietuvos Respublikos diplomatinéms atstovybéms ar konsulinéms jstaigoms (toliau —
konsuling jstaiga), taip pat esamoms konsulinéms jstaigoms keliantis ] naujas patalpas.

3. Pavedu Konsuliniam departamentui kontroliuoti §io jsakymo vykdyma.

Uzsienio reikaly ministras Linas Linkevicius



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro
2018 m. spalio 5 d. jsakymu Nr. V-263
(Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro
2019 m. balandzio 19 d. jsakymo Nr. V-119
redakcija)

KONSULINIU FUNKCIJU ATLIKIMO ORGANIZAVIMO IR PRIEZIUROS TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konsuliniy funkcijy atlikimo organizavimo ir prieziiiros tvarkos aprasas (toliau — aprasas)
nustato, kaip Lietuvos Respublikos diplomatinéje atstovybéje, kurioje atlickamos konsulinés
konsuliniy funkcijy atlikimas ir kaip atliekama konsulinés veiklos prieZiiira.

2. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos konsuliniame statute (toliau —
Konsulinis statutas) ir kituose teisés aktuose apibréztas sgvokas.

Il SKYRIUS
KONSULINIU FUNKCIJU ATLIKIMO VIETA

3. Konsuliniy jstaigy, kuriose yra iSduodamos vizos, patalpos jrengiamos atsizvelgiant |
Europos Sajungos Tarybos generalinio sekretoriato 2003 m. kovo 16 d. patvirtinty ,,Rekomendacijy
dél tinkamo Sengeno acquis ir geriausios praktikos pavyzdziy taikymo katalogo® trediojo tomo
,»Vizy iSdavimas* III skyriuje ,,Saugumas‘ iSdéstytas rekomendacijas pastatui.

4. Konsulinés jstaigos vadovas organizuoja konsuliniy pareiginy ir kity konsulines funkcijas
atlickan¢iy darbuotojy (toliau — konsulinis darbuotojas) apriipinimg jy darbui reikalinga technine
jranga ir priemonémis.

111 SKYRIUS
ASMENU PRIEMIMO IR KONSULTAVIMO LAIKAS

5. Asmeny priémimo ir konsultavimo telefonu dé¢l konsuliniy funkcijy atlikimo laikas
nustatomas konsulinés jstaigos vadovo sprendimu.

Asmenys gali biiti priimami ir konsultuojami telefonu dél konsuliniy funkeijy atlikimo ne
visg konsulinés jstaigos darbo laikg. Gali biti nustatomas skirtingas asmeny priémimo laikas ir
konsultavimo telefonu laikas.

Jei esant ekstremaliajai situacijai, dél techniniy su konsuliniy funkcijy atlikimu susijusiy
kliti¢iy, gavus nenumatyty uzduociy, reikalaujanciy papildomo darbo laiko ir (arba) Zmogiskyjy
iStekliy, konsuliniam pareigiinui ar konsuliniam darbuotojui i§éjus atostogy, susirgus, iSvykus |
komandiruotg ar dél kity svarbiy priezasCiy galéty sutrikti asmeny priémimas konsulinéje istaigoje
ir konsultavimas telefonu dél konsuliniy funkcijy atlikimo, konsulinés jstaigos vadovas gali
laikinai, bet ne ilgiau nei 5 darbo dienas, sustabdyti asmeny priémima ir konsultavima telefonu del
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konsuliniy funkcijy atlikimo, iSskyrus konsulinés pagalbos teikimg, arba sutrumpinti $iy funkcijy
atlikimo laika.

Jei minétos aplinkybés, dél kuriy konsulingje jstaigoje sutrinka ar gali sutrikti asmeny
priémimas ir konsultavimas telefonu dél konsuliniy funkcijy atlikimo, tesiasi ar gali testis ilgiau
nei 5 darbo dienas, konsulinés jstaigos vadovas apie tai informuoja Konsulinj departamentg.
Remdamasis Konsulinio departamento motyvuotu teikimu, ministerijos kancleris gali priimti
sprendimg paskirti kita konsulinj pareigiing laikinai atlikti konsulines funkcijas konsulingje
istaigoje arba laikinai sustabdyti konsuliniy funkcijy, iSskyrus konsulinés pagalbos teikimo,
vykdyma, kol iSnyks aplinkybés, dél kuriy konsulingje jstaigoje sutriko ar gali sutrikti asmeny
priémimas ir konsultavimas telefonu dél konsuliniy funkcijy atlikimo.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-373, 2019-11-29, paskelbta TAR 2019-11-29, i. k. 2019-19145
Nr. V-122, 2023-04-18, paskelbta TAR 2023-04-18, i. k. 2023-07454

6. Priimanciosios valstybés valstybiniy Svenciy dienomis rekomenduojama asmenis
konsulin¢je jstaigoje priimti tik konsulinés pagalbos atvejais, nurodytais Konsulinio statuto III
skyriaus pirmajame skirsnyje.

IV SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

7. Konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai asmenis konsultuoja tik konsuliniy
funkcijy atlikimo klausimais.

8. Informacija apie konsulinés jstaigos atlickamas konsulines funkcijas visuomenei teikiama
konsulinés jstaigos telefonu, pateikiama konsulinés jstaigos interneto svetainéje, informaciniame
ekrane ir (arba) skelbimy lentoje arba segtuve. Informacija apie konsulinés jstaigos veiklg
konsulinés jstaigos vadovo sprendimu gali biiti teikiama ir konsulinés jstaigos paskyrose

socialiniuose tinkluose

Punkto pakeitimai:
Nr. V-8, 2020-01-14, paskelbta TAR 2020-01-15, i. k. 2020-00616

9. Konsulinés jstaigos vadovas uztikrina, kad konsulinés jstaigos visuomenei teikiama
informacija apie atlieckamas konsulines funkcijas biity teisinga ir aktuali.

10. Konsulinés jstaigos interneto svetainéje turi biiti pateikiama tokia informacija:

10.1. konsulinés jstaigos kontaktiné informacija (adresas, telefonas, elektroninis pastas,
paskyros socialiniuose tinkluose adresas);

10.2. konsulinés jstaigos darbo ir asmeny priemimo dél konsuliniy funkcijy atlikimo laikas;

10.3. asmeny registracijos i priémimg dél konsuliniy funkcijy atlikimo tvarka ir aktyvi
nuoroda j konsulinés jstaigos elektronine registravimo sistema (toliau — KONSREG);

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-315, 2021-08-09, paskelbta TAR 2021-08-19, i. k. 2021-17697

10.4. informacija apie konsulingje jstaigoje atlickamas konsulines funkcijas;

10.5. informacija, kokiy konsuliniy funkcijy ir veiksmy, vadovaujantis Konsuliniu statutu,
konsuliniai pareigiinai negali atlikti;

10.6. konsulinéms funkcijoms atlikti reikiamy pateikti dokumenty sarasas;

10.7. prasymy, kuriy reikia konsulinéms funkcijoms atlikti, formos;

10.8. Sengeno vizy iddavimo reikalavimai, jei konsulingje jstaigoje isduodamos vizos;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=456357f0127a11ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=12da37e0ddba11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=46a53ea0379911ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5189909000c511ec9f09e7df20500045
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10.9. konsuliniy mokesciy tarifai eurais ir valiutos, kuriomis mokamas konsulinis mokestis
konsulinéje jstaigoje;

10.10. konsuliniy mokes¢iy mokéjimo tvarka ir budai,

10.11. informacija apie konsulinés jstaigos sudarytus susitarimus su kitos Europos Sajungos
valstybés konsulinémis jstaigomis del funkcijy teikiant konsuling pagalbg neatstovaujamiems
Europos Sajungos pilie¢iams pasiskirstymo, jeigu tokie susitarimai yra sudaryti;

10.12. informacija apie konsuliniy pareigtiny sprendimy apskundimo tvarka;

10.13. Administracinio departamento PilieCiy aptarnavimo skyriaus telefono numeris ir
elektroninis pastas, kuriais rekomenduojama kreiptis skubiais konsulinés pagalbos atvejais.

11. Konsulinés jstaigos informaciniame ekrane ir (arba) skelbimy lentoje ir (arba) segtuve,
esanciuose lankytojy priémimo patalpoje, turi biti pateikiama tokia informacija:

11.1. konsulinés jstaigos darbo ir asmeny priemimo dél konsuliniy funkcijy atlikimo laikas;

11.2. informacija apie konsulinés jstaigos atlickamas konsulines funkcijas;

11.3. konsulinéms funkcijoms atlikti reikiamy pateikti dokumenty sarasas ir prireikus
buvimo valstybés i§duodamy dokumenty pavyzdziai;

11.4. praS8ymy, kuriy reikia konsulinéms funkcijoms atlikti, formos ir pildymo pavyzdZziai;

11.5. Sengeno vizy isdavimo reikalavimai, jei konsulinéje jstaigoje i§duodamos vizos;

11.6. konsuliniy mokesciy tarifai eurais ir valiutos, kuriomis mokamas konsulinis mokestis
konsulinéje jstaigoje;

11.7. konsulinio mokes¢io mokéjimo tvarka ir biidai.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-8, 2020-01-14, paskelbta TAR 2020-01-15, i. k. 2020-00616

111.Informaciniame ekrane be informacijos, nurodytos $io Apraso 11 punkte, gali biti

skelbiama ir kita informacija, pries tai jos turinj suderinus su Konsuliniu departamentu.
Papildyta punktu:
Nr. V-8, 2020-01-14, paskelbta TAR 2020-01-15, i. k. 2020-00616

12. Esant galimybei, konsulinés jstaigos skelbimy lentoje ir (arba) iSkaboje, esanciuose
konsulinés jstaigos iSoréje, pateikiama tokia informacija:

12.1. konsulinés jstaigos darbo ir asmeny priémimo dél konsuliniy funkcijy atlikimo laikas;

12.2. konsulinés jstaigos telefonas.

13. Konsulinés jstaigos ne darbo laiku, taip pat poilsio ir Svenciy dienomis konsulinés
istaigos telefono atsakikliu turi buti teikiama tokia informacija:

13.1. konsulinés jstaigos darbo ir asmeny priémimo ir konsultavimo telefonu dél konsuliniy
funkcijy atlikimo laikas;

13.2. Administracinio departamento Pilieiy aptarnavimo skyriaus telefono numeris ir el.
pastas, kuriais rekomenduojama kreiptis skubiais konsulinés pagalbos atvejais.

V SKYRIUS
KONSULINIU FUNKCIJU ATLIKIMO ORGANIZAVIMAS

14. Konsulinéms jstaigoms gali buti pavesta atlikti vienos ar keliy konsuliniy funkcijy
grupiy konsulines funkcijas.

15. Konsulinés funkcijos skirstomos j Sias grupes:

15.1. 1 grupée - konsulinés funkcijos, susijusios su konsulinés pagalbos teikimu:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=46a53ea0379911ea829bc2bea81c1194
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=46a53ea0379911ea829bc2bea81c1194
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15.1.1. pagalba stichinés nelaimés, katastrofos, teroro akto, masiniy riausiy, karo ar
ginkluoto konflikto atveju;

15.1.2. pagalba mirties atveju;

15.1.3. pagalba nelaimingo atsitikimo ar ligos atveju;

15.1.4. pagalba nusikaltimy aukoms;

15.1.5. pagalba sulaikytiems, atlickantiems bausmeg ar jtariamiems padarius nusikaltima
asmenims;

15.1.6. pagalba neturintiems visisko veiksnumo asmenims;

15.1.7. pagalba asmenims, praradusiems kelionés dokumentus, kelionés dokumentui tapus
netinkamu naudoti ar pasibaigus jo galiojimo laikui;

15.1.8. pagalba Lietuvos Respublikos nacionaling priklausomybe turintiems laivams ir
orlaiviams;

15.1.9. valstybés materialiné pagalba;

15.1.10. Lietuvos Respublikos pilie¢iy konsuliné registracija;

15.1.11. konsuliniy pazymy iSdavimas;

15.1.12. Lietuvos Respublikos laikino paso isdavimas.

Papildyta papunkciu:
Nr. V-373, 2019-11-29, paskelbta TAR 2019-11-29, i. k. 2019-19145

15.2. 2 grupé — kitos konsulinés funkcijos, iSskyrus konsulines funkcijas, numatytas $io
Apraso 15.3. ir 15.4. papunkciuose:

15.2.1. Lietuvos Respublikos paso ir asmens tapatybés kortelés iSdavimas ir keitimas;

15.2.2. Lietuvos Respublikos laikino paso iSdavimas;

15.2.3. asmens grjzimo pazyméjimo iSdavimas;

15.2.4. dokumenty d¢l leidimo laikinai gyventi Lietuvos Respublikoje iSdavimo priémimas
ir perdavimas Migracijos departamentui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos;

15.2.5. prasymy d¢l Lietuvos Respublikos pilietybés ir dél lietuviy kilme ar teis¢ atkurti
Lictuvos Respublikos pilietybe patvirtinanéiy dokumenty iSdavimo priémimas ir perdavimas
Migracijos departamentui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos;

15.2.6. gyvenamosios vietos deklaracijy priémimas ir gyvenamosios vietos deklaravimo
duomeny tvarkymas;

15.2.7. dokumenty legalizavimas ir tvirtinimas pazyma (Apostille);

15.2.8. Lietuvos Respublikos pilie¢iy gimimo registravimas;

15.2.9. Lietuvos Respublikos pilie¢iy santuokos registravimas;

15.2.10. Lietuvos Respublikos pilie¢iy mirties registravimas;

15.2.11. civilinés bukleés akto jrasa liudijanciy iSrasy iSdavimas;

15.2.12. praSymo pakeisti vardg ir pavarde, iStaisyti, pakeisti, papildyti ar anuliuoti
civilinés bukles akty jrasus, atkurti neislikusius civilinés buklés akty jrasus priémimas ir jy
perdavimas Lietuvos Respublikos civilinés metrikacijos jstaigoms;

15.2.13. notariniy veiksmy atlikimas;

15.2.14. konsuliniy paZzymy iSdavimas;

15.2.15. dokumenty perdavimas;

15.2.16. dokumenty dél pensijos skyrimo ir (ar) mokéjimo priémimas ir perdavimas;

15.2.17. dokumenty dél leidimo ginklui jvezti (iSvezti) gavimo priémimas ir perdavimas;

15.2.18. pinigy, brangenybiy, vertybiniy popieriy ir dokumenty saugojimas.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-373, 2019-11-29, paskelbta TAR 2019-11-29, i. k. 2019-19145


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=456357f0127a11ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=456357f0127a11ea9d279ea27696ab7b

15.3. 3 grupé — konsulinés funkcijos, susijusios su vizy iSdavimu, — praSymo iSduoti
Sengeno viza nagrin¢jimas ir sprendimo priémimas.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-373, 2019-11-29, paskelbta TAR 2019-11-29, i. k. 2019-19145
Nr. V-445, 2023-12-15, paskelbta TAR 2023-12-15, i. k. 2023-24297

15.4. 4 grupé — konsulinés funkcijos, susijusios su supaprastinto tranzito dokumenty

iSdavimu, kurias nustato 2003 m. balandzio 14 d. Tarybos reglamentas (EB) Nr. 693/2003,
nustatantis specialy supaprastinto tranzito dokumenta (STD), supaprastinto tranzito gelezinkeliu
dokumentg (STGD) ir i$ dalies pakeic¢iantis Bendraja konsuling instrukcija ir Bendrajj vadova, 2003
m. Tarybos reglamentas (EB) Nr. 694/2003 dé¢l supaprastinto tranzito dokumenty (STD) ir
supaprastinto tranzito gelezinkeliu dokumenty (STGD), numatyty Reglamente (EB) Nr. 693/2003,
vienodos formos:

15.4.1. Supaprastinto tranzito dokumento i§davimas;

15.4.2. Supaprastinto tranzito gelezinkeliu dokumento iSdavimas.

16. Konsulinéms jstaigoms priskiriamos konsuliniy funkcijy grupés nustatytos 1 priede.

17. Konsuliniy jstaigy nuostatai derinami su Konsuliniu departamentu, kiek tai susij¢ su
konsuliniy funkcijy atlikimu.

18. Konsuliniy pareigiiny ir konsuliniy darbuotojy pareigybiy apraSymai derinami su
Konsuliniu departamentu.

19. Konsuliniam pareiginui asmeny priémimo ir konsultavimo telefonu dél konsuliniy
funkcijy atlikimo laiku neturi buti pavedama vykdyti kity funkcijy.

20. Konsulinéje jstaigoje aptarnaujami Lietuvos Respublikos pilieciai, nuolat gyvenantys
uzsienyje, o teisés akty nustatytais atvejais ir kiti Lietuvos Respublikos pilieciai ir neatstovaujami
Europos Sajungos pilieciai. Konsulinés jstaigos vadovo sprendimu, suderintu su Konsuliniu
departamentu, d¢l nepakankamy konsulinés jstaigos zmogiskyjy ar techniniy istekliy gali buti
neaptarnaujami Lietuvos Respublikos pilie¢iai, nuolat gyvenantys ne konsulinei jstaigai priskirtoje
konsulinéje apygardoje.

Kiti asmenys konsulinéje jstaigoje aptarnaujami tik jeigu jie gyvena konsulinei jstaigai
priskirtoje konsulinéje apygardoje, iSskyrus teisés aktuose nustatytus atvejus

Punkto pakeitimai:
Nr. V-226, 2019-07-31, paskelbta TAR 2019-08-06, i. k. 2019-12886
Nr. V-98, 2020-04-24, paskelbta TAR 2020-04-24, i. k. 2020-08709

21. Asmenys, kurie kreipiasi | konsuling jstaiga dél skubaus Konsulinio statuto III skyriaus
pirmajame skirsnyje ir antrojo skirsnio 25' straipsnyje, IV skyriuje nustatyty konsuliniy funkcijy
atlikimo, 1§ anksto uZsiregistruoti KONSREG neprivalo.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-98, 2020-04-24, paskelbta TAR 2020-04-24, i. k. 2020-08709
Nr. V-315, 2021-08-09, paskelbta TAR 2021-08-19, i. k. 2021-17697

22. Asmenys, kurie kreipiasi i1 konsuling jstaiga dél Konsulinio statuto III skyriaus
pirmajame skirsnyje ir antrojo skirsnio 25-39 straipsniuose, IV skyriuje nustatyty konsuliniy

funkcijy atlikimo bendraja tvarka, privalo i§ anksto uzsiregistruoti KONSREG.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-315, 2021-08-09, paskelbta TAR 2021-08-19, i. k. 2021-17697
Nr. V-394, 2022-12-05, paskelbta TAR 2022-12-07, i. k. 2022-24936


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=456357f0127a11ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ff910df09b1c11eea5a28c81c82193a8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=2609dc10b82211e98451fa7b5933515d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e0923d90861f11eab005936df725feed
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e0923d90861f11eab005936df725feed
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5189909000c511ec9f09e7df20500045
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5189909000c511ec9f09e7df20500045
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5ca81950761311edbc04912defe897d1
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22'. Asmenys, kurie kreipiasi j konsuling jstaiga dél Konsulinio statuto III skyriaus antrojo
skirsnio 23 straipsnyje nustatyty konsuliniy funkcijy atlikimo, registruojami elektroniniu pastu,
telefonu arba kita konsulinés jstaigos nustatyta tvarka.

Papildyta punktu:
Nr. V-315, 2021-08-09, paskelbta TAR 2021-08-19, i. k. 2021-17697

23. D¢l Konsulinio statuto III skyriaus antrojo skirsnio 23 straipsnyje nustatyty konsuliniy
funkcijy atlikimo pirmumo tvarka registruojami:

23.1. lietuviy kilmeés asmenys;

23.2. Europos Sajungos pilieio Seimos nariai, kurie dél vizos iSdavimo kreipiasi
igyvendindami laisvo judéjimo ir gyvenimo valstybiy nariy teritorijoje teisg, reglamentuotg 2004 m.
balandzio 29 d. Europos Parlamento ir Tarybos Direktyva 2004/38/EB dél Sajungos pilieciy ir jy
Seimos nariy teisés laisvai judéti ir gyventi valstybiy nariy teritorijoje, 1§ dalies keiCiancia
Reglamenta (EEB) Nr. 1612/68 ir naikinancia Direktyvas 64/221/EEB, 68/360/EEB, 72/194/EEB,
73/148/EEB, 75/34/EEB, 75/35/EEB, 90/364/EEB, 90/365/EEB ir 93/96/EEB (OL 2004 L 158, p.
7);

23.3. uzsienieciai, kurie dél vizos i§davimo kreipiasi juridinio asmens, jtraukto j Patvirtinty
jmoniy sarasa, sudarytg remiantis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro ir Lietuvos
Respublikos uzsienio reikaly ministro 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 1V-899/V-330 ,.Dél
Vizos i8davimo tvarkos apraso patvirtinimo*, kvietimu arba pagal tokio juridinio asmens pateikta
tarpininkavimo rastg.

24. D¢l Konsulinio statuto 111 skyriaus antrojo skirsnio 25-39 straipsniuose nustatyty
funkcijy atlikimo pirmumo tvarka registruojami asmenys, kurie kreipiasi d¢l pirmojo dokumento,
patvirtinan¢io asmens tapatybe ir Lietuvos Respublikos pilietybe, iSdavimo asmeniui iki vieny mety
amziaus.

25. Konsulinés jstaigos vadovas:

25.1. uztikrina konsulinio pareigiino akreditavima konsulinei jstaigai priskirtos konsulinés
apygardos valstybéje, nebent tokios galimybés nenumato valstybés teisiné sistema;

25.2. gali pavesti konsuliniam pareigtinui pasiraSyti konsulinés jstaigos raStus institucijoms,
jstaigoms, jmonéms, teismams, savivaldybéms ir jy institucijoms, kitoms organizacijoms ir
fiziniams asmenims, taip pat kitus konsulinéms funkcijoms atlikti biitinus dokumentus;

25.3. suderings su Konsuliniu departamentu, uztikrina konsulinio pareigiino ir konsulinio

darbuotojo pavadavima komandiruociy, atostogy ir laikinojo nedarbingumo metu;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-98, 2020-04-24, paskelbta TAR 2020-04-24, i. k. 2020-08709

25.4. sprendzia dél konsuliniy misijy tikslingumo ir jy organizavimo;

25.5. uztikrina, kad buty uzmegzti dalykiniai rySiai su Europos Sajungos valstybiy
konsulinémis jstaigomis, veikian€iomis atitinkamoje konsulinéje apygardoje, jeigu konsulinei
jstaigai yra priskirta konsuliné apygarda, esanti ne konsulinés jstaigos buvimo valstyb¢je, ir kad jie
biity palaikomi;

25.6. uztikrina konsulinio pareigiino dalyvavimg Sengeno erdvei priklausanéiy valstybiy
atstovybiy konsuliniy pareigiiny bendradarbiavimo vietos lygiu pasitarimuose Sengeno klausimais
ir konsulinés pagalbos klausimais ir $iy pasitarimy ataskaity rengimg ir perdavimg Konsuliniam
departamentui;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5189909000c511ec9f09e7df20500045
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/99c7f890efc311e78d17c85955901282
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/99c7f890efc311e78d17c85955901282
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e0923d90861f11eab005936df725feed
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25.7. uztikrina, kad laiku buty sudaryta konsulinés jstaigos saugiyjy dokumenty blanky ir
numeruotyjy dokumenty blanky apskaitos, inventorizavimo, nuraSymo ir sunaikinimo komisija ir
prireikus pakeista jos sudétis;

25.8. uztikrina saugias privalomo saugiyjy dokumenty blanky ir numeruotyjy dokumenty
blanky rezervo laikymo salygas konsulingje jstaigoje;

25.9. uztikrina Uzsienio reikaly ministerijos ir iSorés paslaugy teikéjo, atrinkto
vadovaujantis Vizos iSdavimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministro ir Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro 2017 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr.1V-
899/V-330 ,,Dé¢l Vizos isdavimo tvarkos apraSo patvirtinimo®, bendradarbiavimo sutarties nuostaty
tinkamo jgyvendinimo kontrolg;

25.10. uztikrina, kad ménesinés ir metinés konsulinés veiklos ataskaitos biity teikiamos
laiku;

25.11. sudaro galimybes konsuliniams pareigiinams ir konsuliniams darbuotojams tobulinti
kvalifikacija;

25.12. gali atlikti konsulines funkcijas ir veikti kaip konsulinis pareigiinas, tik jvykdes
Konsulinio statuto 11 straipsnio 1 dalies reikalavimus.

26. Konsulinés jstaigos vadovas negali daryti bet kokio spaudimo ar kitokio neteiséto
poveikio konsulinio pareigiino priimamiems sprendimams.

Apie konsulinés jstaigos vadovo daromg spaudimg ar kitokj neteisétg poveikj priimamiems
sprendimams, konsulinis pareiginas informuoja Generaling inspekcija. Konsulinis pareigiinas apie
kity asmeny, su kuriais konsulinj pareigiing sieja pavaldumo rysiai, jam daromg spaudimg ar kitokj
neteisétg poveikj informuoja konsulinés jstaigos vadova ir Generaling inspekcija.

Asmenys, darantys spaudimg ar kitokj neteiséta poveikj konsulinio pareigiino priimamiems
sprendimams, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

27. Konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai atlikdami konsulines funkcijas, privalo
vadovautis Konsuliniy paslaugy teikimo kokybés standartu (2 priedas).
darbuotojai atlieka konsulines funkcijas, ir konsuliniam pareigiinui arba konsuliniam darbuotojui
gali teikti rekomendacijas dél konsuliniy funkcijy atlikimo kokybés gerinimo.

28!, Konsulinis pareigiinas kiekviena ménesj ne véliau kaip iki kito ménesio 8 dienos
Konsuliniy procediiry valdymo sistemos (KPVS) konsulinés ataskaitos modulyje privalo pateikti
ataskaitas apie praeitag meénesj jo atliktus konsulinius veiksmus .

Konsuliné jstaiga kiekvienais metais ne véliau kaip iki kity mety kovo 31 dienos privalo
atsiysti Konsuliniam departamentui konsulinés jstaigos vadovo pasiraSytg ataskaita apie pra¢jusiais
metais konsulinéje jstaigoje atliktus konsulinius veiksmus.

Papildyta punktu:
Nr. V-8, 2020-01-14, paskelbta TAR 2020-01-15, i. k. 2020-00616

VI SKYRIUS
KONSULINES PAGALBOS TEIKIMO ORGANIZAVIMAS

29. Konsulinés jstaigos vadovas uztikrina operatyvy informacijos apie humanitarines Krizes,
ekstremalias situacijas ir ekstremalius jvykius priskirtoje konsulingje apygardoje perdavima
Konsuliniam departamentui ir Administracinio departamento PilieCiy aptarnavimo skyriui, kai:

29.1. yra praneSimy apie zZuvusius ir (arba) nukentéjusius Salyse su didele lietuviy diaspora;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=46a53ea0379911ea829bc2bea81c1194
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29.2. yra prane$imy apie Zuvusius civilius asmenis populiariuose turistiniuose regionuose;

29.3. istikus regioninei krizei keliose valstybése (karas, gamtiné katastrofa, pandemija).

30. Konsulingés jstaigos vadovas uztikrina operatyvy informacijos ir saugumo rekomendacijy
teikimg Konsuliniy procediiry valdymo informacinéje sistemoje uzsiregistravusiems asmenims
Konsulinio statuto 14 straipsnyje nurodytais atvejais.

31. Humanitariniy kriziy, ekstremaliy situacijy ir ekstremaliy jvykiy priskirtoje konsulinéje
apygardoje atvejais konsulinés jstaigos vadovas organizuoja konsulinés pagalbos teikimg
nukentéjusiems Lietuvos Respublikos pilie¢iams ir prireikus neatstovaujamiems Europos Sajungos
pilie¢iams.

Humanitariniy kriziy, ekstremaliy situacijy ir ekstremaliy jvykiy atvejais konsulinei jstaigai
priskirtoje konsulin¢je apygardoje, esancioje ne konsulinés jstaigos buvimo valstybéje, konsulinés
jstaigos vadovas uztikrina bendradarbiavimg su toje konsulin¢je apygardoje veikiancia viena arba
keliomis Europos Sgjungos konsulinémis jstaigomis ir koordinuoja konsulinés pagalbos teikimg
toje konsulinéje apygardoje esantiems Lietuvos Respublikos pilie¢iams.

32. Konsulinés jstaigos vadovas uztikrina, kad valstybés materialiné pagalba biity skiriama
tik konsuliniam pareigiinui nustacius, kad uzsienio valstybéje esantis Lietuvos Respublikos pilietis
arba neatstovaujamas Europos Sgjungos pilietis neturi galimybiy gauti materialinés pagalbos iS kity
Saltiniy.

VIl SKYRIUS
SKUNDU NAGRINEJIMAS

33. Skundai priimami asmeniui pateikus skundg asmeniSkai konsulinéje jstaigoje, atsiuntus
pastu arba elektroniniu pastu, taip pat Konsuliniam departamentui persiuntus skundg konsulinei
jstaigai elektroniniu pastu.

34. Skundai priimami tik jeigu jie yra asmens pasiraSyti ir juose nurodytas praSyma
pateikusio asmens vardas, pavardé, jstaigos pavadinimas (jei kreipiasi juridinio asmens atstovas),
gyvenamosios vietos adresas (jei kreipiasi fizinis asmuo), buveinés adresas (jei kreipiasi juridinio
asmens atstovas) ir (arba) elektroninis pastas.

35. | skundus atsakoma tokiu biidu, kokiu jis buvo pateiktas, jeigu asmuo nepageidauja gauti
atsakymo kitu budu.

36. Konsulinés jstaigos vadovas gauta skundg jvertina ir uztikrina, kad j ji biity atsakyta per
20 darbo dieny nuo skundo gavimo konsulinéje jstaigoje dienos.

Jeigu skundui jvertinti ir | jj atsakyti reikia konsultacijy su Konsuliniu departamentu ar kitu
ministerijos padaliniu arba kity organizaciniy priemoniy, konsulinés jstaigos vadovo sprendimu $§is
terminas gali biiti pratesiamas iki 10 darbo dieny, apie tai informavus asmenj raStu jo nurodytu
kontaktiniu adresu arba elektroniniu pastu.

37. Jei konsuling jstaiga nejgaliota spresti skunde iSdéstyty klausimy, konsuliné jstaiga ne
veliau kaip per 5 darbo dienas nuo skundo gavimo konsulinéje jstaigoje dienos iSsiuncia jj
Konsuliniam departamentui arba kompetentingai institucijai ir prane$a tai asmeniui 30 punkte
nurodytu biidu ir nurodo jam persiuntimo prieZastj.

38. Konsulinés jstaigos vadovas apie gauta skunda, jo jvertinimg ir prireikus tolesnius
veiksmus informuoja Konsulinj departamenta per 1 darbo dieng nuo skundo gavimo konsulinéje
istaigoje dienos.

VIl SKYRIUS
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KONSULINES VEIKLOS PRIEZIURA

39. Konsulinés jstaigos konsulinés veiklos priezitirg vykdo Konsulinis departamentas.

40. Konsulings veiklos prieziiira vykdoma:

40.1. nuotoliniu biidu: analizuojant ir vertinant konsulinés jstaigos konsulinés veiklos
ataskaitas ir informacinése sistemose jraSytus konsuliniy jstaigy konsulinés veiklos duomenis;
prireikus, teikiant paklausimus rastu dél konsulinés jstaigos konsulinés veiklos; analizuojant
konsulinés jstaigos teikiamg informacijg apie jy gaunamus ir nagrinéjamus skundus;

40.2. atliekant planinius ir neplaninius patikrinimus konsulingje jstaigoje: perzitrint
konsulinés jstaigos dokumentacija, atlickant interviu su konsuliniais pareigiinais ir konsuliniais
darbuotojais; stebint, kaip konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai atlieka konsulines
funkcijas; vertinant pagal Konsulinio departamento parengta diplomatiniy atstovybiy ir konsuliniy
istaigy teikiamy konsuliniy paslaugy stebésenos, matavimo, analizés ir vertinimo metodika, kaip
laikomasi Konsuliniy paslaugy teikimo kokybés standarto.

41. Konsulinés veiklos patikrinimy plang kitiems kalendoriniams metams sudaro Konsulinio
departamento Konsulinés informacijos skyriaus vedé¢jas. Konsulinés veiklos patikrinimy plang,
suderintg su ministerijos kancleriu, tvirtina Konsulinio departamento direktorius iki ty mety sausio
15 d.

42. Neplaninis patikrinimas atliekamas Konsulinio departamento direktoriaus sprendimu,
suderinus su ministerijos kancleriu, priimtu Konsulinés informacijos skyriaus teikiamos
informacijos apie konsulinés jstaigos atlickamy konsuliniy funkcijy organizavimg pagrindu ir (arba)
atsizvelgiant ; Konsulinio departamento gautus skundus, suderinus su ministerijos kancleriu.

43. Patikrinimo metu surinktos informacijos pagrindu Konsulinis departamentas teikia
rekomendacijas konsulinés jstaigos vadovui dé¢l konsulinés veiklos tobulinimo ir nustato terminus
patikrinimo metu nustatytiems trilkumams pasalinti.

Pasibaigus nustatytam terminui, konsulinés jstaigos vadovas informuoja Konsulinj
departamentg apie rekomendacijy jgyvendinima.

44, Konsulinés jstaigos vadovas, jvertings rekomendacijas dél konsulinés veiklos
tobulinimo, sudaro veiksmy plang.

45. Informacija, gauta prizilirint konsuliniy jstaigy konsuling veikla, apibendrinama,
analizuojama ir naudojama instrukcijoms konsulinéms jstaigoms dél konsulinés veiklos tobulinimo
rengti, konsuliniy pareiginy ir konsuliniy darbuotojy mokymo procesui tobulinti ir prireikus
rengiant Konsulinio departamento rekomendacijas UzZsienio reikaly ministerijos atestacijos
komisijai dél konsuliniy pareigiiny skatinimo arba drausminimo.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Uz Siame apraSe nurodyty konsuliniy funkecijy atlikimo organizavimo reikalavimy
igyvendinimg atsako konsulinés jstaigos vadovas.

47. Jeigu uzZsienio valstyb¢je veikia kelios konsulinés jstaigos, Lietuvos Respublikos
diplomatinés atstovybés vadovas uZtikrina, kad konsulinése jstaigose biity laikomasi bendros Siame
apraSe nurodyty reikalavimy jgyvendinimo tvarkos.

48. Uz Siame apraSe nurodyty konsulinés veiklos priezitiros reikalavimy jgyvendinimag
atsako Konsulinio departamento direktorius.




Konsuliniy funkeijy atlikimo
organizavimo ir prieziiiros
tvarkos apraso

1 priedas

KONSULINEMS ISTAIGOMS PRISKIRIAMOS KONSULINIU FUNKCIJU GRUPES

Eil.

TAIP — konsulinei jstaigai priskirta §i konsuliniy funkcijy grupé

Nr Valstybe Konsuling jstaiga Konsuliniy funkcijy grupé
' 1 2 3 4
AMBASADA
1. | AIRUA DUBLINE TAIP | TAIP | TAIP
i AMBASADA
2. | ARMENIJA JEREVANE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
3. | AUSTRALIJA KANBEROJE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
4. | AUSTRIJA VIENOJE TAIP | TAIP
5. | AZERBAIDZANAS AMBASADA TAIP | TAIP | TAIP
BAKU
6. | BALTARUSIA AMBASADA MINSKE | TAIP | TAIP | TAIP
GENERALINIS
7. | BALTARUSIA KONSULATAS TAIP | TAIP | TAIP
GARDINE
AMBASADA
8. | BELGUA BRIUSELYJE TAIP | TAIP
GENERALINIS
9. | BRAZILUA KONSULATAS TAIP | TAIP | TAIP
SAN PAULE
. AMBASADA
10. | CEKIJA PRAHOJE TAIP | TAIP
AMBASADA
11. | DANIJA KOPENHAGOJE TAIP | TAIP
AMBASADA
12. | EGIPTAS KAIRE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
13. | ESTA TALINE TAIP | TAIP
AMBASADA
14. | GRAIKIJA ATENUOSE TAIP | TAIP
AMBASADA
15. | INDIJA DELYJE TAIP | TAIP | TAIP
16. | ISPANIJA AMBASADA TAIP | TAIP

MADRIDE
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KONSULATAS

17. | ISPANIJA VALENSIOJE TAIP | TAIP
AMBASADA
18. | ITALIJA ROMOJE TAIP | TAIP
AMBASADA TEL
19. | IZRAELIS AVIVE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
20. | JAPONIJA T OKLILIE TAIP | TAIP | TAIP
. . | AMBASADA
21. | JUNGTINE KARALYSTE LONDONE TAIP | TAIP | TAIP
JUNGTINES AMERIKOS | AMBASADA
22. VALSTIJOS VASINGTONE TAIP | TAIP
. GENERALINIS
23. VJ U;giﬁgg AMERIKOS KONSULATAS TAIP | TAIP | TAIP
CIKAGOJE
. GENERALINIS
24, VJ UAILJ(;?IIES? AMERIKOS KONSULATAS TAIP | TAIP
LOS ANDZELE
. GENERALINIS
25. VJ UAILJ(;?IIES? AMERIKOS KONSULATAS TAIP | TAIP
NIUJORKE
JUNGTINIAI ARABU AMBASADA
26. EMYRATAI ABU DABYJE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
27. | KANADA OTAVOIE TAIP | TAIP | TAIP
AMBASADA
28. | KAZACHSTANAS ASTANOIE TAIP | TAIP | TAIP
GENERALINIS
29. | KAZACHSTANAS KONSULATAS TAIP | TAIP | TAIP
ALMATOJE
AMBASADA
30. | KINIJA PEKINE TAIP
AMBASADA
31. | KROATIJA 2 AGREBE TAIP | TAIP
32. | LATVIJA AMBASADA RYGOJE | TAIP | TAIP
AMBASADA
33. | LENKIJA VARSUVOIE TAIP | TAIP
KONSULATAS
34. | LENKIJA SEINUOSE TAIP | TAIP
AMBASADA
35. | MOLDOVA KISINIOVE TAIP | TAIP
36. | NYDERLANDAI AMBASADA HAGOJE | TAIP | TAIP
AMBASADA
37. | NORVEGIJA OSLE TAIP | TAIP
38 PIETU AFRIKOS AMBASADA AP | TAIP | TAIP

RESPUBLIKA

PRETORIJOJE
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39. | PIETU KOREJA 'SAI'EVL'JBLAESADA TAIP | TAIP | TAIP

40. | PRANCUZIJA 1’?{2"}?&%@%‘ TAIP | TAIP

41. | RUMUNUA gg’;ﬁiﬁgfﬁ TAIP | TAIP

42. | RUSIJA QXEQ\S/Q?; TAIP | TAIP | TAIP | TAIP
GENERALINIS

43. | RUSIJA KONSULATAS TAIP | TAIP | TAIP | TAIP
KALININGRADE

44. | RUSIJA SKSC';JS"I?ETAS TAIP | TAIP | TAIP | TAIP

45. | SAKARTVELAS %’:EQ%EA TAIP | TAIP | TAIP

46. | SINGAPURAS ’Q&iﬁi@iﬁ TAIP | TAIP | TAIP

47. | SUOMIJA ﬁgﬂgﬁﬁ‘sﬁ TAIP | TAIP

48. | SVEDIJA 'SAT'V(')B@S(?‘LD@E TAIP | TAIP

49. | Neteko galios nuo 2023-11-28

49, | SVEICARIJA QEARB,\IAESADA TAIP | TAIP

50. | TURKIJA ﬁmf:sg‘?;‘ TAIP | TAIP | TAIP

51. | UKRAINA Q:\J/'s\’/“:ADA TAIP | TAIP | TAIP

52. | VENGRIJA gggﬁﬁ&%@ TAIP | TAIP

53. | VOKIETIA QE"RBGS,\'IA‘EDA TAIP | TAIP

Pastabos:

1. Neteko galios nuo 2023-12-16

2. Lietuvos Respublikos generalinis konsulatas Almatoje (Kazachstano Respublika) taip pat
nagrinéja praSymus iSduoti vizas, pateiktus per iSorés paslaugy teikéja Kirgizijos Respublikoje,
Uzbekistano Respublikoje, ir priima sprendimus dél jy.

3. Lietuvos Respublikos generalinis konsulatas Kaliningrade (Rusijos Federacija) taip pat nagrinéja
prasymus iSduoti vizas, pateiktus per iSorés paslaugy teikéja Sovetske, ir priima sprendimus dél jy.
4. Lietuvos Respublikos konsulatas Sovetske (Rusijos Federacija) atlikdamas konsulines funkcijas,
susijusias su supaprastinto tranzito dokumenty iSdavimu (4 konsuliniy funkcijy grupé), iSduoda tik
supaprastinto tranzito dokumenta.

5. Neteko galios nuo 2023-12-16

Priedo pakeitimai:




4

Nr. V-373, 2019-11-29, paskelbta TAR 2019-11-29, i. k. 2019-19145
Nr. V-61, 2023-02-27, paskelbta TAR 2023-02-27, i. k. 2023-03391

Nr. V-122, 2023-04-18, paskelbta TAR 2023-04-18, i. k. 2023-07454
Nr. V-401, 2023-11-27, paskelbta TAR 2023-11-27, i. k. 2023-22753
Nr. V-445, 2023-12-15, paskelbta TAR 2023-12-15, i. k. 2023-24297


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=456357f0127a11ea9d279ea27696ab7b
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=88d47640b66911ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=12da37e0ddba11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d169cb108cfd11eea5a28c81c82193a8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ff910df09b1c11eea5a28c81c82193a8

Konsuliniy funkeijy atlikimo
organizavimo ir prieziiiros
tvarkos apraso

2 priedas

KONSULINIU PASLAUGU TEIKIMO KOKYBES STANDARTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konsuliniy paslaugy teikimo kokybés standartas (toliau — Kokybés standartas)
reglamentuoja asmeny, kuriems yra teikiamos konsulinés paslaugos, aptarnavima, Sio aptarnavimo
principus, salygas ir kokybés reikalavimus.

2. Kokybés standarte vartojamos sgvokos:

2.1. Aptarnaujamas asmuo — fizinis asmuo, kuris kreipiasi j Lietuvos Respublikos
diplomating atstovybe ar konsuling jstaigg (toliau kartu — konsuling¢ jstaiga) dél konsuliniy paslaugy
suteikimo ir kuriam yra teikiamos konsulinés paslaugos.

2.2. Asmeny aptarnavimo vieta — konsulinés jstaigos patalpos, kuriose aptarnaujami
asmeniskai | konsuling jstaigg atvyke asmenys ir jiems teikiamos konsulinés paslaugos.

2.3. Konfliktiné situacija — situacija, kai aptarnaujami asmenys elgiasi agresyviai, itin
nepagarbiai, konfliktiSkai.

2.4. Konsulinis darbuotojas — kitas konsulines paslaugas teikiantis ar jy teikimo procese
dalyvaujantis asmuo, i$skyrus konsulinius pareigiinus.

2.5. Konsulinés paslaugos — administracinés paslaugos, kurias asmeniskai, telefonu ir
(arba) elektroniniu pastu aptarnaujamiems asmenims teikia konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai
darbuotojai, atlikdami Lietuvos Respublikos konsuliniame statute (toliau — Konsulinis statutas)
numatytas konsulines funkcijas ir (arba) vykdydami veikla, susijusig su konsuliniy funkcijy
atlikimu.

2.6. Konsuliniy paslaugy teikimo vieta — pastatas, kuriame yra teikiamos konsulinés
paslaugos, ir (arba) asmeny aptarnavimo vieta.

2.7. Nestandartiné situacija — situacija, kai asmenys aptarnaujami ir (arba) konsulinés
paslaugos jiems yra teikiamos ne konsulingje jstaigoje.

2.8. Sudétinga situacija — situacija, kai dél kilusiy techniniy kliti¢iy (pvz., sutrikes interneto
ar telefono rySys, sugedusi jranga, dingusi elektra ir pan.) néra galimybés aptarnauti asmeny ir
(arba) teikti konsuliniy paslaugy arba kai aptarnaudamas asmenis ir (arba) teikdamas konsulines
paslaugas konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas padaro klaida.

2.9. Kitos Kokybes standarte vartojamos sgvokos atitinka Konsuliniame statute, Lietuvos
Respublikos diplomatinés tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatyme ir kituose teisés aktuose vartojamas sgvokas.

3. Kokybés standarto nuostatos taikomos tiek, kiek konsuliniy paslaugy teikimo
nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

Il SKYRIUS
KONSULINIU PASLAUGU TEIKIMO PRINCIPAI
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4. Teikiant konsulines paslaugas laikomasi $iy principy:

4.1. reprezentatyvumo — teikdami konsulines paslaugas konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai
darbuotojai elgiasi dalykiskai, nepriekaiStingai atstovauja Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly
ministerijai (toliau — Ministerija) ar konsulinei jstaigai ir Lietuvos Respublikai;

4.2. objektyvumo ir nesalisSkumo — teikiant konsulines paslaugas kiekviena konkreti situacija
yra vertinama atskirai, priimami objektyvis sprendimai. Konsulinis pareigiinas ar konsulinis
darbuotojas, teikdamas konsulines paslaugas, negali turéti asmeninio iSankstinio nusistatymo ar biiti
tendencingas;

4.3. pagarbaus ir démesingo bendravimo — teikiant konsulines paslaugas su kiekvienu
aptarnaujamu asmeniu elgiamasi pagarbiai, nepriklausomai nuo jo amziaus, lyties, rasés, tautybés,
kilmeés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy ir kity asmeninio pobidzio ypatybiy.
Aptarnaujamam asmeniui rodomas démesys, siekiama atliepti jo likesCius ir pasitlyti pagristus,
tokius liikesc¢ius kiek jmanoma labiau atitinkan¢ius sprendimus.

111 SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE KONSULINES PASLAUGAS IR ASMENU APTARNAVIMA
SKELBIMAS

5. Skelbimy lentoje prie jéjimo ] konsulinés jstaigos pastatg ir konsulinés jstaigos interneto
svetainéje lietuviy, angly ir, esant galimybei, konsulinés jstaigos buvimo valstybés valstybine kalba
(kalbomis) skelbiama §i informacija: bendrasis darbo laikas, asmeny priémimo laikas, bendrasis
telefono numeris ir Ministerijos telefono numeris, kuriuo galima skambinti ne darbo metu (jeigu jis
skiriasi nuo bendrojo telefono numerio). Kai konsuliniy paslaugy teikimo vieta nepriklauso
Lietuvos Respublikai nuosavybés teise, skelbiama tiek minétos informacijos, kiek tai nepriestarauja
nuomos ar kitai sutarciai, kurios pagrindu yra naudojamasi konsuliniy paslaugy teikimo vieta.

6. Kai tikslinga, atsizvelgiant j aptarnaujamy asmeny srautg (srauto dydj ir intensyvumg) ir
siekiant, kad asmenys biity aptarnaujami kaip jmanoma operatyviau, atskiroms aptarnaujamy
asmeny kategorijoms (pvz., Lietuvos Respublikos pilieCiams ir uzsienieCiams) gali biiti nustatomas
ir 5 punkte nurodytais biidais skelbiamas skirtingas aptarnavimo laikas.

7. Jeigu dél konsuliniy paslaugy teikimo vietos architektiiriniy ypatybiy asmenims su fizine
negalia patekti } konsuliniy paslaugy teikimo vieta yra sudétinga, konsulinés jstaigos interneto
svetain¢je turi biiti pateikiama informacija apie asmeny su fizine negalia patekimg i konsuliniy
paslaugy teikimo vietg ir sudaryta galimybé asmeniui su fizine negalia registruojantis ] priémima
nurodyti, kad jam patekti | konsuliniy paslaugy teikimo vieta reikés konsulinio pareigiino ar
konsulinio darbuotojo pagalbos. Asmeniui atvykus j konsuling jstaiga, tokia pagalba turi biti
suteikiama.

8. Kai tikslinga, atsizvelgiant j konsuliniy paslaugy teikimo vietos dydj ir architektiirines
ypatybes ir siekiant, kad asmenys nepatirty nepatogumy ieSkodami konkrecios pastato ir (arba)
patalpos vietos, kurioje jie bus aptarnaujami, konsuliniy paslaugy teikimo vietoje turi biti pateiktos
aiSkios nuorodos ] pastato ir (arba) patalpos vieta (paslaugy teikimo langelius, kai tokie egzistuoja),
kurioje aptarnaujami asmenys.

9. Jeigu asmeny aptarnavimo vietoje (ar atskirose jos zonose) yra vykdomas vaizdo
stebéjimas, prie jéjimo j asmeny aptarnavimo vietg (ar atitinkama jos zong) ir asmeny aptarnavimo
vietoje (ar atitinkamoje jos zonoje) turi biiti aiSkiai matoma informacija, kad patalpoje yra
vykdomas vaizdo steb¢jimas. Tokia pat tvarka aptarnaujami asmenys turi biiti informuojami ir jeigu
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vykdant vaizdo steb¢jimg yra daromas garso jraSas ir (arba) yra daromas aptarnaujamy asmeny ir
juos aptarnaujancio konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo pokalbio garso jrasas.

10. Asmeny aptarnavimo vietoje esancioje elektroningje ar neelektroningje skelbimy lentoje
ir (arba) matomoje vietoje padétame segtuve pateikiama aktuali konsuliné informacija turi bati
atskirta nuo informacijos, susijusios su kita konsulinés jstaigos veikla.

11. Visuose informacijos S$altiniuose konsuliniy paslaugy pavadinimai turi atitikti
Konsuliniame statute jtvirtinty konsuliniy funkcijy pavadinimus.

12. Konsulinés jstaigos interneto svetainés skiltyje ,,Konsuliné informacija® pateikiamy
nuorody pavadinimai turi sutapti su atitinkamy nuorody pavadinimais Ministerijos interneto
svetaingje.

13. Konsulinés jstaigos interneto svetainés skilties ,,Konsuliné informacija“ pavadinimas ir
jos turinys (iskaitant ir Sioje skiltyje pateikiamose nuorodose esancig informacijg) turi buti
pateikiami lietuviy, angly ir, esant galimybei, konsulinés jstaigos buvimo valstybés valstybine kalba
(kalbomis).

14. Konsulinés jstaigos interneto svetainés skiltyje ,,Konsulin¢ informacija* privalomos dvi
nuorodos: ,,Aktuali informacija“ ir ,,Kita informacija®“. Nuorodos turi biiti pateikiamos lietuviy,
angly ir, esant galimybei, konsulinés jstaigos buvimo valstybés valstybine kalba (kalbomis).

15. Nuorodoje ,,Aktuali informacija‘“ privalomos $ios temos:

15.1. ,Keliaujantiems LR pilie¢iams®, kuri nukreipia ] atitinkamg Ministerijos interneto
svetainés puslapj;

15.2. ,,Konsuliné registracija“;

15.3. ,,Konsuliniai mokesciai‘;

15.4. kitos konsulinei jstaigai ir (arba) aptarnaujamiems asmenims aktualios temos (pvz.,
»Asmens tapatybes kortelé ir pasas®, ,,Civilinés buklés akty registravimas®, ,,Vizos* ir kt.).

16. Nuorodoje ,,Kita informacija* privalomos §ios temos:

16.1. ,,Konsuliniy pareigtiny funkcijos®;

16.2. ,,Konsuliniai mokesc¢iai‘;

16.3. kitos konsulinei jstaigai ir (arba) aptarnaujamiems asmenims aktualios temos (pvz.,
»Asmens tapatybes kortelé ir pasas®, ,,Civilinés buklés akty registravimas® ir kt.).

17. Konsulinés jstaigos interneto svetainéje pateikiama informacija apie registracija |
priémimg ir nuoroda j lankytojy iSankstinés registracijos sistemg. Nuoroda turi biiti pateikiama
lietuviy, angly ir, esant galimybei, konsulinés jstaigos buvimo valstybés valstybine kalba

(kalbomis).

IV SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO VIETA

18. Asmeny aptarnavimo vieta ir patalpos, per kurias patenkama j asmeny aptarnavimo vietg
ir kuriomis naudojasi aptarnaujami asmenys, turi biiti Svarios ir tvarkingos visa asmeny pri€mimo
laikg. Konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas, pastebéjes suliizusj inventoriy ar netvarka,
apie tai informuoja konsulinés jstaigos darbuotoja, atsakinga uz konsuliniy paslaugy teikimo vietos
priezilirg ir apripinimg.

19. Asmeny aptarnavimo vieta turi buti pritaikyta priimti ir aptarnauti nejgalius asmenis.

20. Kai tikslinga, atsizvelgiant j aptarnaujamy asmeny srauty dyd; ir intensyvuma ir siekiant,
kad asmenys biity aptarnaujami kaip jmanoma operatyviau, asmeny aptarnavimo vietoje jrengiama
ir naudojama automating eiliy valdymo sistema.
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21. Asmeny aptarnavimo vietoje turi biiti jrengtos sédimos vietos laukiantiems asmenims.
Konkretus sédimy viety skaiCius nustatomas, atsizvelgiant | asmeny aptarnavimo vietos dydj,
architektlirines ypatybes ir jprastg aptarnaujamy asmeny srautg. Siektina, kad sédimy viety pakakty
visiems laukiantiems asmenims.

22. Asmeny aptarnavimo vietoje turi buti jrengta patogi ir gerai apSviesta ir, esant
galimybei, sédima vieta, skirta dokumentams pildyti.

23. Asmeny aptarnavimo vietoje turi buiti dézuté, skirta anoniminés apklausos apie
aptarnavimo kokybe anketoms jmesti ir asmeny atsiliepimams pareiksti. Salia dézutés turi bati
padétos anoniminés apklausos apie aptarnavimo kokybe anketos ir raSymo priemonés.

24. Esant galimybei, aptarnaujamiems asmenims turéty biiti sudarytos salygos neatlygintinai
gauti geriamojo vandens.

25. Asmeny aptarnavimo vietoje esantis sanitarinis mazgas turi biiti pazymétas WC zenklu.
Jeigu asmeny aptarnavimo vietoje sanitarinio mazgo néra, elektroningje ar neelektroninéje skelbimy
lentoje arba kitoje aptarnaujamiems asmenims gerai matomoje vietoje pateikiama informacija apie
artimiausio sanitarinio mazgo vietg. Siektina, kad sanitarinis mazgas ir prieiga prie jo biity pritaikyti
nejgaliems asmenims.

V SKYRIUS
KONSULINIU PAREIGUNU IR KONSULINIU DARBUOTOJU DARBO
ORGANIZAVIMAS

26. Prasidedant asmeny priemimo laikui, konsulines paslaugas teikiantis konsulinis
pareigiinas ar konsulinis darbuotojas turi biiti visiSkai pasirenges darbui.

27. Konsulinio pareigtino ar konsulinio darbuotojo darbo vieta, i$ kurios jis teikia konsulines
paslaugas, turi buti Svari ir tvarkinga, dokumentai, techninés, kanceliarinés priemonés ir kitos
konsulinéms paslaugoms teikti reikalingos priemonés turi biiti parengtos darbui. Konsuliniai
pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai privalo uztikrinti, kad jy darbo vieta atitikty Siuos reikalavimus
tiek pries prasidedant asmeny aptarnavimo laikui, tiek ir visg asmeny aptarnavimo laika.

28. Asmeny aptarnavimo vietoje ant konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo darbo
stalo turi buti lentelé, kurioje aiSkiai ir jskaitomai turi biiti nurodyti konsulinio pareigtino ar
konsulinio darbuotojo vardas ir kalbos, kuriomis jis gali aptarnauti klientus. Lenteléje gali bati
pateikiama ir kita informacija apie konsulinj pareigiing ar konsulinj darbuotoja.

29. Asmeny aptarnavimo vietoje ant konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo darbo
stalo negali biiti asmeniniy konsuliniy pareigiiny arba konsuliniy darbuotojy daikty, turi buti tik
darbui reikalingi dokumentai, techninés, kanceliarinés ir kitos konsulinéms paslaugoms teikti
reikalingos priemonés.

30. Asmeny aptarnavimo vietoje ant konsulinio pareigtino ar konsulinio darbuotojo darbo
stalo (iskaitant ir kompiuterio ekrang) neturi biiti matomi dokumentai ar kita informacija, susije¢ su
kity aptarnaujamy asmeny duomenimis, ir bet kokie kiti dokumentai ar informacija, kurie néra
susij¢ su aptarnaujamu asmeniu ir jam teikiamomis konsulinémis paslaugomis. Baigus aptarnauti
asmenj, dokumentai sutvarkomi taip, kad juose esanti informacija neblity matoma kitiems
aptarnaujamiems asmenims.

31. Konsulinis pareigiinas ir konsulinis darbuotojas privalo biti tvarkingos iSvaizdos, jo
apranga — Svari, dalykinio stiliaus, papuosalai — saikingi, makiazas, Sukuosena ir manikitiras —
tvarkingi.
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32. Konsulinio departamento direktorius ir konsulinés jstaigos vadovas uztikrina, kad jiems
pavaldis konsuliniai pareigtinai ir konsuliniai darbuotojai, teikiantys konsulines paslaugas, bity
susipazing su Kokybés standartu, ugdyty konsuliniy paslaugy teikimui ir asmeny aptarnavimui
reikalingas kompetencijas ir tobulinty kvalifikacija.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO TAISYKLES

33. Asmeny aptarnavimo procesas teikiant konsulines paslaugas, kai bendraujama
asmeniskai ar telefonu, susideda i$ $iy etapy:

33.1. pokalbio pradzia, pasisveikinimas su asmeniu;

33.2. asmens kreipimosi tikslo iSsiaiSkinimas ir konsuliniy paslaugy poreikio nustatymas;

33.3. asmeniui reikalingos informacijos ir (arba) konsulinés paslaugos suteikimas arba
argumentuotas atsisakymas suteikti konsuling paslaugg;

33.4. asmens informavimas apie konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo tolesnius
veiksmus teikiant konsuling paslauga;

33.5. pokalbio pabaiga, atsisveikinimas su asmeniu.

34. Konsulinis pareigtinas ir konsulinis darbuotojas, aptarnaudamas asmenis tiesiogial,
(asmeniskai) privalo:

34.1. pradédamas pokalbj, esant galimybei, pasisveikinti pirmasis;

34.2. skirti ypatingg démesj kalbos kultiirai, kalbéti taisyklinga lietuviy kalba, aiSkiai,
jtikinamai, ramiai, neutralia, neemocine intonacija;

34.3. asmenis, nemokancius lietuviy kalbos, aptarnauti angly arba kita uzsienio kalba, kurig
moka konsulines paslaugas teikiantis konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas;

34.4. aptarnaujamg asmen] atidziai iSklausyti, i jo klausimus atsakyti aiskiai, tiksliai ir
mandagiai, net jeigu aptarnaujamas asmuo kalba pakeltu tonu;

34.5. pokalbiui skirti visg démes], stengtis, kad nebuty jokiy trukdziy, pokalbio metu
nedirbti kity darby, nevalgyti, negerti, nekramtyti kramtomosios gumos;

34.6. pirmenybe teikti tiesioginiam aptarnavimui. Jeigu suskamba telefonas, — nekelti
ragelio, kol bendraujama su tiesiogiai aptarnaujamu asmeniu;

34.7. neignoruoti aptarnaujamo asmens, nerodyti nuovargio, abejingumo, neraginti grei¢iau
baigti pokalbj, net jeigu yra kity laukianc¢iy asmeny;

34.8. uzduoti klausimus tik tada, kai aptarnaujamas asmuo baigia kalbéti ar padaro pauze.
Aptarnaujamo asmens kalbg galima pertraukti tik tokiu atveju, jeigu asmuo kalba nepertraukiamai
ilgiau kaip 3 minutes arba nesuprantamai, neaiSkiai, neriSliai. Tokiu atveju butina atsiprasyti uz
pertraukima;

34.9. visada padékoti aptarnaujamam asmeniui uZ pareiksta pastaba, pretenzija;

34.10. nesikalbéti su kolegomis ar kitais asmenimis kitais nei su konsuliniy paslaugy
teikimu aptarnaujamam asmeniui susijusiais klausimais;

34.11. baigiant pokalbj, padékoti uZz apsilankymg ir mandagiai atsisveikinti. Po
atsisveikinimo aptarnaujamas asmuo negali biiti skubinamas, jam turi biiti leidZiama ramiai susidéti
daiktus, net jeigu laukia kiti asmenys.

35. Konsulinis pareigiinas ir konsulinis darbuotojas visada privalo maloniai aptarnauti
asmenyj, net jeigu jis atvyko prie§ pat asmeny aptarnavimo laiko pabaigg. Darbas baigiamas tik tada,
kai baigiama bendrauti su paskutiniu iki priémimo laiko pabaigos atvykusiu aptarnaujamu asmeniu.
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36. Konsuliniam pareigiinui ir konsuliniam darbuotojui pokalbio su aptarnaujamu asmeniu
metu draudziama:

36.1. atsiliepti apie aptarnaujamg asmenj nepagarbiai, aptarinéti jo elgesi;

36.2. bendrauti asmeniniais klausimais telefonu ar su kolegomis. Atéjus (paskambinus)
aptarnaujamam asmeniui, asmeninis pokalbis telefonu ar su kolegomis nedelsiant nutraukiamas;

36.3. kalbéti su kolegomis kitais darbo klausimais, nei tiesiogiai susij¢ su aptarnaujamu
asmeniu, jeigu bendraujama su aptarnaujamu asmeniu ar laukia bent vienas asmuo. Jeigu pokalbis
su kolega yra neatidéliotina butinybé ir nebus atskleidziama konfidenciali informacija, atsiprasyti
aptarnaujamo asmens ir paprasyti jo leidimo kreiptis j kolegg ar jam atsakyti.

37. Aptarnaudamas asmenis ir teikdamas konsulines paslaugas, konsulinis pareigiinas ir
konsulinis darbuotojas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo ir 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dé¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) nustatytais
reikalavimais ir laikytis Siy taisykliy:

37.1. uztikrinti pokalbio su aptarnaujamu asmeniu konfidencialuma. Kiti asmenys, priéje per
arti, mandagiai papraSomi pasitraukti nurodytu atstumu;

37.2. neaptarinéti bet kokios su aptarnaujamu asmeniu susijusios informacijos viesai, su
kolegomis ar kitais asmenimis, nebent biity gautas aptarnaujamo asmens sutikimas.

38. Aptarnaudamas asmenis su negalia, konsulinis pareigiinas ir konsulinis darbuotojas
privalo:

38.1. asmeny aptarnavimo vietoje pastebéjes atvykusj nejgaly asmenj pasiteirauti, ar jam
reikia pagalbos, susijusios su konsuliniy funkcijy atlikimu, ir prireikus jg suteikti;

38.2. sitilydamas pagalbg nepabrézti asmens nejgalumo, pagalbg sitlyti nejkyriai;

38.3. jeigu asmeniui dél fizinés negalios nepatogu biiti aptarnaujamam prie langelio (darbo
stalo), tokj asmenj aptarnauti bet kurioje kitoje patogioje ir pricinamoje vietoje;

38.4. su nejgaliu asmeniu bendrauti tokiu biidu, kuris, atsizvelgiant j asmens negalig, jam
yra priimtiniausias (pvz., su asmeniu, turin¢iu klausos sutrikimy, — rastu).

39. Konsulinis pareigtinas ir konsulinis darbuotojas, aptarnaudamas asmenis telefonu,
privalo:

39.1. | skambut;j atsakyti nedelsdamas, esant galimybei, ne véliau nei po 3 signaly;

39.2. atsiliepus mandagiai pasisveikinti ir prisistatyti lietuviy kalba. Jeigu skambinama
konsulinés jstaigos telefono numeriu, prisistatant nurodomas sutrumpintas konsulinés jstaigos
pavadinimas, o jeigu konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo darbo telefonu, — atsiliepianc¢io
asmens vardas, pavard¢ ir pareigos;

39.3. jeigu pokalbis telefonu bus jraSomas, apie tai informuoti aptarnaujamg asmenj ir gauti
jo sutikima. Asmeniui atsisakius jrasyti pokalbj, pasitiloma kreiptis elektroniniu paStu arba atvykti j
konsuling jstaiga. Jeigu informacija apie pokalbio jraSymg telefonu aptarnaujamam asmeniui yra
suteikiama automatiniu jrasu, prie§ sujungiant ji su konkreciu konsuliniu pareigiinu ar konsuliniu
darbuotoju, papildomai apie tai informuoti aptarnaujamo asmens pokalbio telefonu metu nereikia;

39.4. neteikti informacijos apie asmens duomenis, jei néra galimybés jsitikti aptarnaujamo
asmens tapatybe;

39.5. atsakius ] telefonu aptarnaujamo asmens klausimus, pasitikslinti, ar aiSkiis pateikti
atsakymai;

39.6. baigus pokalbj, mandagiai atsisveikinti;

39.7. atsisveikinus su skambinusiuoju sulaukti, kol jis pirmas padés ragelj;
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39.8. jeigu reikia, kad telefonu aptarnaujamas asmuo palaukty, kol bus surinkta informacija
ar patikrinti duomenys, paklausti aptarnaujamo asmens, ar jis gali palaukti, glaustai paaiskinti
priezastis, nurodyti, kieck mazdaug reikés laukti, sulaukti jo atsakymo ir padékoti, kad jis sutinka
laukti. Jeigu aptarnaujamas asmuo laukti atsisako, sutariama, kad aptarnaujamam asmeniui bus
perskambinta, kai tik informacija bus surasta. Aptarnaujamam asmeniui perskambinus,— padékoti
uz laukima;

39.9. perduodant telefonu aptarnaujamo asmens paklausimg (peradresuojant skambutj)
kitam konsuliniam pareigiinui ar konsuliniam darbuotojui, aptarnaujamam asmeniui paaiskinti,
kodél jo paklausimas perduodamas, ir nurodyti konsulinj pareigiing ar konsulinj darbuotoja, kuriam
jis perduodamas. Bitina jsitikinti, ar konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas, kuriam
perduodamas telefonu aptarnaujamo asmens paklausimas (peradresuojant skambutj), pakele
telefono ragel;, ir informuoti, dél ko skambinama. Jeigu néra galimybés | asmens paklausimag
atsakyti nedelsiant, tai paaiSkinama aptarnaujamam asmeniui, atsipraSoma ir pasiteiraujama jo
telefono numerio. Konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas, kuriam buvo perduotas
paklausimas, privalo kaip jmanoma skubiau pats aptarnaujamam asmeniui paskambinti.

40. Konsultuodamas telefonu, konsulinis pareigiinas ir konsulinis darbuotojas negali
atsiliepti j skambutj neformaliu kreipiniu, rodyti nepasitenkinimo, susierzinimo.

41. Atsakiklyje, veikian¢iame konsulinés jstaigos ne darbo metu, turi bati pateikta
informacija apie konsulinés jstaigos bendraj; darbo laika, asmeny priémimo ir aptarnavimo telefonu
laikg ir nurodomas telefono numeris, kuriuo galima susisiekti iSkilus neatidéliotinos konsulinés
pagalbos poreikiui. Informacija turi biiti pateikta lietuviy ir angly arba, esant galimybei, konsulinés
jstaigos buvimo valstybés valstybine kalba (kalbomis).

42. Konsulinis pareigiinas ir konsulinis darbuotojas, konsultuodamas aptarnaujamus asmenis
elektroniniu pastu, privalo:

42.1. naudoti tokig elektroninio laiSko struktiirg: pasisveikinimas ir kreipimasis, elektroninio
laisko tikslas, informacijos déstymas, institucijos / konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo ir
(arba) asmens veiksmai, atsisveikinimas, 42.9 papunk¢iu nustatytas parasas, konfidencialumo
zinuté;

42.2. elektroninius laiSkus raSyti taisyklinga lietuviy kalba lietuviSskais raSmenimis. |
paklausimus ne lietuviy kalba, atsakoma ir laiSkas pasiraSomas angly kalba arba, esant galimybei, ta
kalba, kuria gautasis elektroninis laisSkas parasytas;

42.3. i8laikyti vienoda viso elektroninio laiSko teksto Srifta (rekomenduojamas Sriftas
Calibri, Srifto dydis 11);

42.4. siunciant elektroninj laiSka, kuriuo néra atsakoma i ankstesnj 1§ aptarnaujamo asmens
gautg elektroninj laiska, visuomet uZzpildyti siunéiamo elektroninio laisko temos (angl. subject)
laukelj. Tema formuluojama tiksliai ir lakoniskai;

42.5. atsakymus formuluoti tiksliai;

42.6. nenaudoti simboliy, reiSkian¢iy emocijas;

42.7. elektroninius laiSkus pradéti pasisveikinimu. Kai Zinomas asmens vardas ir (arba)
pavardé, j asmenj kreiptis: ,,Gerbiamasis (-0ji) (vardas ir (arba) pavardé)®. Jeigu asmens vardas arba
pavardé neZinomi, po pasisveikinimo pereiti prie turinio déstymo. Kai su asmeniu palaikomi
ilgalaikiai santykiai ir konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas gerai ji pazjsta, galima
pasisveikinti Zzodziu ,,Sveiki“ ir kreiptis tik vardu;

42.8. apie elektroninio laisko gavima ir atsakymui parengti reikalingg laika aptarnaujama
asmen] informuoti ne véliau kaip iki kitos darbo dienos pabaigos nuo elektroninio laisko gavimo
dienos;
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42.9. elektroninius laiSkus baigti parasu. ParaSas pradedamas zodziu ,,Pagarbiai“, jeigu
atsakoma 1§ bendrojo konsulinés jstaigos elektroninio pasto, toliau nurodomas konsulinés jstaigos
(ir, jeigu tikslinga, atitinkamo jy padalinio) pavadinimas, bendrasis telefono numeris, adresas ir
aktyvi nuoroda ] konsulinés jstaigos interneto svetainés puslapj. Jeigu atsakoma i§ asmeninio
konsulinio pareigiino ar konsulinio darbuotojo darbo elektroninio pasto, po Zodzio ,,Pagarbiai‘
nurodoma konsulinés jstaigos pavadinimas, konsulinio pareigiino arba konsulinio darbuotojo
pareigos, telefonas, konsulinés jstaigos adresas ir aktyvi nuoroda j konsulinés jstaigos interneto
svetainés puslapj;

42.10. iSvykdamas ilgiau nei vienai dienai, elektroninio paSto programoje (atsakiklio
skiltyje) pazyméti, kad yra iSvykes, ir nurodyti grizimo laikg bei pavaduojancio asmens pareigas,
varda, pavarde, telefono numerj ir elektroninj pasta arba konsulinés jstaigos telefono numerj ir
elektroninj pasta.

43. Konsulinés jstaigos, konsulinio pareigino ar konsulinio darbuotojo siun¢iamo
elektroninio laisko pabaigoje nurodoma konfidencialumo zinuté.

44, Jeigu gaunamas grasinamo ar jzeidzian¢io pobiidzio elektroninis laiSkas, konsulinis
pareigiinas ar konsulinis darbuotojas nedelsdamas apie tai informuoja tiesiogin} vadova ir | tokj
laiska neatsako.

45. Jeigu pastebima, kad asmuo atsiuncia trecig ar ketvirtg elektroninj laiSkg su skirtingu (-
ais) klausimu (-ais), konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas mandagiai rekomenduoja visus
ripimus klausimus pateikti viename elektroniniame laiske arba dél tolesnio informacijos gavimo ir
teikimo pataria kreiptis telefonu.

46. Jeigu elektroniniu paStu konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas gauna
aptarnaujamo asmens paklausima, j kurj atsakyti yra kompetentingi kiti Ministerijos ar konsulinés
jstaigos pareiglinai ar darbuotojai, toks paklausimas ne véliau kaip iki kitos darbo dienos pabaigos
nuo elektroninio laiSko gavimo dienos turi biiti persiun¢iamas kompetentingam pareiglinui ar
darbuotojui ir apie paklausimo persiuntimg informuojamas paklausimg pateikgs asmuo.

47. Jeigu bendruoju konsulinés jstaigos elektroniniu pasStu i§ aptarnaujamo asmens
gaunamas paklausimas, kuriuo praSoma suteikti informacijg, kuri yra pateikta Ministerijos ar
konsulinés jstaigos interneto svetainéje, siunciamas standartinis pranesimas apie elektroninio laisko
gavimg, kuriame nurodoma, kad tokia informacija yra pateikta Ministerijos ar konsulinés jstaigos
interneto svetain€je ir pateikiama aktyvi nuoroda j Ministerijos ar konsulinés jstaigos interneto
svetaing. Jeigu toks aptarnaujamo asmens paklausimas gaunamas asmeniniu konsulinio pareigiino
ar konsulinio darbuotojo darbo elektroniniu pastu, konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas
tokj paklausima persiun¢ia bendruoju konsulinés jstaigos elektroniniu pastu, i§ kurio i§siunciamas
atitinkamo turinio automatinis pranesimas.

48. Reikalavimai asmeny aptarnavimui bendraujant per socialinius tinklus:

48.1. aptarnaujamiems asmenims, nurodZiusiems savo elektroninj pasta, turi buti sudaryta
galimybé pateikti paklausimus konsulinés jstaigos socialinio tinklo paskyroje;

48.2. atsakymai | konsulinés jstaigos socialinio tinklo paskyroje gautus aptarnaujamy
asmeny paklausimus aptarnaujamo asmens nurodytu elektroniniu pastu pateikiami ne véliau kaip
per 3 darbo dienas. Jeigu néra galimybés per §j laikotarpj atsakyti, aptarnaujamam asmeniui
elektroniniu laiSku praneSama, kad jo paklausimas gautas, ir informuojama, per kiek laiko bus
atsakyta;

49. Jeigu iS tiesiogiai (asmeniSkai), telefonu, elektroniniu pastu ar konsulinés jstaigos
socialinio tinklo paskyroje gauto aptarnaujamo asmens paklausimo turinio akivaizdu, kad
aptarnaujamas asmuo kreipiasi dél paslaugy, kuriy Ministerija ar konsuliné jstaiga neteikia,
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konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas informuoja paklausimg pateikusj asmenj, kad
paslaugy ar informacijos suteikti neturi galimybés, nurodo priezastis ir, jeigu paklausimas priklauso
kito Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo subjekto kompetencijai, persiuncia paklausimag
Siam subjektui.

VIl SKYRIUS
KONFLIKTINIU, SUDETINGU IR NESTANDARTINIU SITUACIJU VALDYMAS

50. Jeigu konsuliniam pareiginui ar konsuliniam darbuotojui konsulingje jstaigoje
aptarnaujant asmenj ir (arba) teikiant jam konsulines paslaugas iskyla konfliktiné situacija,
konsuliniai pareigtinai ir konsuliniai darbuotojai privalo:

50.1. siekdami uztikrinti pokalbio konfidencialuma, esant galimybei, su aptarnaujamu
asmeniu bendrauti nuoSaliau nuo kity aptarnavimo vietoje esan¢iy asmeny;

50.2. démesingai ir ramiai iSklausyti konfliktuojantj aptarnaujamg asmenj;

50.3. klausimy ar kita forma siekti tiksliau suzinoti aptarnaujamo asmens nepasitenkinimo
priezZastis;

50.4. aptarnaujamam asmeniui pasakyti ir savo tolesniu bendravimu bei elgesiu rodyti, kad
aptarnaujamo asmens pozicija, emocing biisena ir nepasitenkinimas yra suprantami;

50.5. pasiiilyti galimg problemos sprendimo biida (jei yra galimybiy, pasitilomi keli budai),
pasitikslinant, ar sitilomas sprendimo btidas yra priimtinas;

50.6. jeigu aptarnaujamas asmuo nesutinka su sitilomais sprendimo biidais, jo papraSyti
pateikti skundg rastu;

50.7. jeigu po to, kai aptarnaujamas asmuo pateikia skundg rastu arba atsisako jj pateikti,
aptarnaujamas asmuo pageidauja susitikti su skundg priémusio konsulinio pareigiino ar konsulinio
darbuotojo vadovu ar konsulinés jstaigos vadovu, suderinus su aptarnaujamu asmeniu, paskirti
aptarnaujamo asmens susitikimo su atitinkamu konsuliniu pareigtinu laika.

51. Jeigu aptarnaujamas asmuo, biidamas konsuling€je jstaigoje, yra akivaizdziai apsvaiges
nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy arba elgiasi
agresyviai, veiksmu, zodziu arba raStu rodo nepagarbg Lietuvos Respublikai, konsuliniam
pareigiinui ar konsuliniam darbuotojui, kitiems konsulingje jstaigoje esantiems asmenims, taip pat
jeigu aptarnaujamo asmens elgesys sudaro grésme konsulinio pareigtino, konsulinio darbuotojo ar
kity konsulinéje istaigoje esanciy asmeny saugumui, sveikatai ar gyvybei, konsulinis pareigiinas ar
konsulinis darbuotojas privalo:

51.1. mandagiai, bet tvirtai pasakyti, kad aptarnaujamas asmuo yra konsulingje jstaigoje ir
kad toks elgesys yra nepriimtinas;

51.2. pareikalauti, kad aptarnaujamas asmuo nutraukty netinkama elgesj, ir perspéti, kad
nepaklusegs aptarnaujamas asmuo bus iSpraSytas i§ konsulinés jstaigos;

51.3. jeigu aptarnaujamo asmens elgesys nesikeiCia, grieZtai pareikalauti iSeiti i§ konsulinés
Istaigos;

51.4. jeigu asmuo nevykdo 51.3 punkte numatyto reikalavimo, nedelsdamas informuoti uz
konsulinés jstaigos apsauga atsakingus pareigiinus arba teisésaugos pareigiinus;

51.5. informuoti konsulinés jstaigos vadova apie atsisakyma aptarnauti asmenj, to priezastis
ir konfliktinés situacijos sprendimo eiga.

52. Jeigu dél kilusiy techniniy kliti¢iy (pvz., sutrikgs interneto ar telefono rySys, sugedusi
jranga, dingusi elektra ir pan.) néra galimybés aptarnauti asmeny ir (arba) teikti konsuliniy
paslaugy, konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai privalo:
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52.1. atsiprasyti aptarnaujamo asmens uz techninius nesklandumus ir trumpai apibudinti
esamg situacija;

52.2. nurodyti tolesn¢ galima asmens aptarnavimo eiga;

52.3. jeigu asmuo laukeé, kol bus paSalintos techninés klititys, prie§ tesiant asmens
aptarnavima, padékoti jam uz laukima.

53. Jeigu aptarnaujant asmenj ir (arba) teikiant jam konsulines paslaugas buvo padaryta
klaida ir Sig klaida pirmasis pastebi ja padares konsulinis pareigiinas ar konsulinis darbuotojas, jis
privalo:

53.1. informuoti aptarnaujamg asmenj apie padaryta klaida;

53.2. atsiprasyti aptarnaujamo asmens;

53.3. démesingai isklausyti asmens priekaistus dél padarytos klaidos;

53.4. nedelsdamas imtis visy reikalingy priemoniy klaidai iStaisyti;

53.5. informuoti aptarnaujamg asmenj, kada klaida bus iStaisyta.

94. Jeigu klaidg pirmasis pastebi aptarnaujamas asmuo, be 53 punkte nurodyty veiksmy,
konsulinis pareiglinas ar konsulinis darbuotojas privalo padékoti aptarnaujamam asmeniui uz
pastaba.

55. Jeigu aptarnaujamas asmuo padaré klaidg arba pateiké neteisingus duomenis, konsulinis
pareigiinas ar konsulinis darbuotojas tokj asmen; ramiai informuoja apie padaryta klaidg ar
neteisingus duomenis ir papraSo klaidg iStaisyti ar patikslinti duomenis.

56. Susidarius nestandartinei situacijai, konsuliniai pareigtinai ir konsuliniai darbuotojai
privalo:

56.1. iki galo iSsiaiSkinti visas reikSmingas aplinkybes ir priimti sprendima, ar pagal
Konsulinj statutg ir kitus taikytinus teisés aktus konkreciu atveju konsulinés paslaugos
aptarnaujamam asmeniui gali biiti teikiamos ne konsulinéje jstaigoje;

56.2. aptarnaujamam asmeniui pranesti sprendimg apie pagal 56.1 punkta priimtg
sprendima;

56.3. jeigu pagal 56.1 punkta priimtas sprendimas, kad konsulinés paslaugos gali biiti
teikiamos, informuoti aptarnaujamg asmenj, kokius konsulinés paslaugos suteikimui butinus
praSymus ir (arba) kitus dokumentus jis privalo turéti konsuliniy paslaugy teikimo metu.

57. Susidarius toliau nurodomoms situacijoms, reikalaujanc¢ioms iSskirtiniy ir j konsulinio
pareigiino ir konsulinio darbuotojo tiesiogines pareigas nejeinanciy veiksmy, teikdami konsulines
paslaugas konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai laikosi tokiy prioritety:

57.1. jeigu aptarnaujamo asmens ar kito asmens, esanfio asmeny aptarnavimo vietoje,
saugumui sveikatai ar gyvybei i8kyla pavojus, prioritetas teikiamas pagalbos suteikimui arba jos
organizavimui;

57.2. jeigu pastebima, kad vykdoma nusikalstama veika ar kitas teisés pazeidimas ar
ketinama juos vykdyti, prioritetas teikiamas tokiy veiksmy uZzkardymui ar sustabdymui ir
praneSimui kompetentingoms institucijoms;

57.3. jeigu iSaiSkéja, kad aptarnaujamas asmuo yra ieSkomas kompetentingy Lietuvos
Respublikos, uzsienio valstybiy ar tarptautiniy institucijy, prioritetas teikiamas ty institucijy
informavimui ir gavimui i§ jy rekomendacijy dél tolesnio konsulinio pareigiino ar konsulinio
darbuotojo bendravimo su aptarnaujamu asmeniu.

57.4. jeigu nustatoma, kad aptarnaujamas asmuo yra paskelbtas dingusiu be Zinios,
informuojamos kompetentingos institucijos ir aptarnaujamam asmeniui uztikrinamas konsuliniy
paslaugy teikimas;
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57.5. jeigu nustatoma, kad aptarnaujamas asmuo yra paskelbtas mirusiu, informuojamos
kompetentingos institucijos, o aptarnaujamas asmuo informuojamas apie teisines galimybes atkurti
savo statusa.

58. Konfliktiniy, sudétingy, nestandartiniy ir kity, iSskirtiniy ir j konsulinio pareigiino bei
konsulinio darbuotojo tiesiogines pareigas nejeinan¢iy veiksmy reikalaujanciy situacijy metu
konsuliniai pareigiinai ir konsuliniai darbuotojai siekia elgtis konstruktyviai, suvaldyti stresg ir
iSlaikyti emocing pusiausvyra.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

59. Asmeny aptarnavimui iSvaziuojamyjy konsuliniy misijy metu Konsulinis standartas
taikomas atsizvelgiant ] aptarnavimo aplinkybes, kurias nulemia objektyvios iSvaziuojamyjy
konsuliniy misijy asmeny aptarnavimo viety ir vykdomy konsuliniy funkcijy ypatybés.

60. Kokybés standartg detalizuojantis aprasas su standarto jgyvendinimo rekomendacijomis
ir pavyzdziais pateikiamas Konsulinio standarto vadove, kurj parengia Konsulinis departamentas.

61. Stebima ir vertinama, kaip laikomasi Kokybés standarto reikalavimy, pagal Konsulinio
departamento parengtg diplomatiniy atstovybiy ir konsuliniy jstaigy teikiamy konsuliniy paslaugy
stebésenos, matavimo, analizés ir vertinimo metodika.
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https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5189909000c511ec9f09e7df20500045
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=6e368d7073b011ec993ff5ca6e8ba60c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=99162670dff511ec8d9390588bf2de65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=9182c94043e611edbc04912defe897d1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=5ca81950761311edbc04912defe897d1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=88d47640b66911ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=12da37e0ddba11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d169cb108cfd11eea5a28c81c82193a8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ff910df09b1c11eea5a28c81c82193a8
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Dél Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro 2018 m. spalio 5 d. jsakymo Nr. V-263 , Dél Konsuliniy funkcijy
atlikimo organizavimo ir prieZiiiros tvarkos apraSo patvirtinimo* pakeitimo



