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LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS

SPRENDIMAS
DEL LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZI1JOS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2013 m. geguzés 15 d. Nr. KS-65
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymo (Zin., 1996, Nr. 71-
1706; 2006, Nr. 82-3254; 2010, Nr. 123-6260; 2012, Nr. 76-3924) 47 straipsnio 15 dalimi, Lietuvos
radijo ir televizijos komisijos nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos Seimo 2013 m. kovo 12 d.
nutarimu Nr. X11-189 (Zin., 2013, Nr. 28-1319), 29 punktu, Lietuvos radijo ir televizijos komisija
nusprendzia:

1. Patvirtinti Lietuvos radijo ir televizijos komisijos administracijos darbo reglamentg
(pridedama).

2. Laikyti netekusiu galios Lietuvos radijo ir televizijos komisijos administracijos veiklos
nuostatus, patvirtintus 2003 m. sausio 15 d. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos sprendimu Nr. 8
,Dél Lietuvos radijo ir televizijos komisijos administracijos veiklos nuostaty patvirtinimo* (Zin.,
2003, Nr. 9-338).

PIRMININKAS EDMUNDAS VAITEKUNAS
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PATVIRTINTA

Lietuvos radijo ir televizijos komisijos

2013 m. geguzes 15 d. sprendimu Nr. KS-65
(Lietuvos radijo ir televizijos komisijos
2016 m. birzelio 6 d. sprendimo Nr. KS-110
redakcija)

LIETUVOS RADIJO IR TELEVIZIJOS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBO
REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos radijo ir televizijos komisijos administracijos darbo reglamentas (toliau —
reglamentas) nustato Lietuvos radijo ir televizijos komisijos (toliau — Komisija) administracijos darbo
tvarka.
padeda Komisijai atlikti jai pavestas funkcijas.

3. Komisijos administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu ir kitais jstatymais bei Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Komisijos nuostatais, Komisijos darbo reglamentu, Komisijos
sprendimais, Siuo reglamentu bei kitais teisés aktais.

4. Komisijos administracija savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais vieSojo administravimo principais.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS STRUKTUROS
IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

5. Komisijos administracijos struktiirg tvirtina Komisija.

6. Komisijos administracijg sudaro skyriai, poskyriai (toliau — administracijos padaliniai) ir
pareigybés, nepriklausancios Komisijos administracijos padaliniams.

7. Komisijos administracijos darbuotojai ] pareigas priimami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) nuostatomis.

8. Komisijos administracijai vadovauja Komisijos administracijos direktorius. Komisijos
administracijos direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Komisijos administracijos veikla,
atsako uz jos uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy atlikima, darbo organizavima bei atlieka kitas jo
pareigybés apraSyme nustatytas ar Komisijos pirmininko pavestas funkcijas.

9. Jeigu Komisijos administracijos direktoriaus laikinai néra, visas jo funkcijas atlieka
Komisijos administracijos direktoriaus pavaduotojas. Laikinai nesant Komisijos administracijos
direktoriaus ir jo pavaduotojo, Komisijos administracijos direktoriaus pareigas gali eiti Komisijos
pirmininko jsakymu jgaliotas kitas Komisijos administracijos darbuotojas.

10. Komisijos administracijos direktorius kiekvienais metais iki vasario 1 d. pateikia
Komisijai ataskaitg uz Komisijos administracijos veikla.



11. Komisijos administracijos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi Komisijos
pirmininko patvirtintais jy nuostatais, skyriy, poskyriy ved¢jai, jy pavaduotojai (skyriy, poskyriy
vedéjai, jy pavaduotojai toliau reglamente vadinami padaliniy vadovais), Komisijos administracijos
darbuotojai, nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, — pareigybiy apraSymais.

12. Komisijos administracijos padaliniai, Komisijos administracijos darbuotojali,
nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, savo veiklg turi organizuoti taip, kad
tinkamai ir laiku atlikty Komisijos administracijos padaliniy nuostatuose, pareigybiy apraSymuose
nustatytas funkcijas ir pavedamas uzduotis. Komisijos administracijos padaliniy vadovai yra
asmeniSkai atsakingi uz Komisijos administracijos padaliniams pavesty funkcijy vykdymo kontrole,
darbo organizavimg, pavedimy, duoty Sio reglamento nustatyta tvarka, vykdyma laiku ir tinkamai,
Komisijos administracijos padaliniy darbuotojy supazindinimg su jy darbui aktualia ir svarbia
informacija, taip pat uz tai, kad jy individualiai gauta ir su Komisijos veikla susijusi informacija
pagal kompetencijg nedelsiant biity pateikta Komisijos pirmininkui arba Komisijos administracijos
direktoriui.

13. Komisijos administracijos padaliniy vadovai, Komisijos administracijos darbuotojai,
nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, apie Komisijoje jy organizuojamus oficialius
pasitarimus, posédzius ar kitus renginius, taip pat apie planuojamg dalyvavimg kity institucijy ar
jstaigy organizuojamuose oficialiuose pasitarimuose, posédziuose ar kituose renginiuose i§ anksto
elektroniniu pastu arba zodziu turi informuoti Komisijos pirmininkg arba Komisijos administracijos
direktoriy. Po pasitarimy, posédZiy ir kity renginiy Komisijos pirmininkui arba Komisijos
administracijos direktoriui, prireikus — suinteresuoty Komisijos administracijos padaliniy vadovams,
turi biiti nedelsiant pateikta konstruktyvi informacija apie Komisijai aktualius svarstytus klausimus,
priimtus sprendimus ir tolesnius reikalingus atlikti veiksmus.

ATRASIS SKIRSNIS
KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBO ORGANIZAVIMAS

14. Komisijos administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Komisijos pirmininko
patvirtintais Komisijos strateginiais ir metiniais veiklos planais, kitais planavimo dokumentais.
Komisijos strateginiy ir metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
Komisijos administracijos direktorius, o Siame plane numatyty priemoniy vykdyma pagal
kompetencijg organizuoja Komisijos administracijos padaliniy vadovai. Komisijos strateginiai ir
metiniai veiklos planai skelbiami Komisijos interneto svetainéje.

15. Einamieji Komisijos administracijos veiklos klausimai aptariami Komisijos pirmininko, jo
pavaduotojo ir Komisijos administracijos direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose. Siuose
pasitarimuose Komisijos pirmininko nurodymu gali dalyvauti Komisijos administracijos padaliniy
vadovali, kiti pakviesti Komisijos administracijos darbuotojai.

16. Komisijos pirmininkui pavedus Komisijos administracijos direktorius, jo pavaduotojas,
Komisijos administracijos padaliniy vadovai, kiti Komisijos administracijos darbuotojai gali
atstovauti Komisijai teismuose, valstybés, savivaldybés ir kitose institucijoje bei istaigose Lietuvoje ir
uzsienio Salyse.

17. Komisijos administracijos padaliniai ir Komisijos administracijos darbuotojali,
nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, kiekvienais metais rengia metines praéjusiy
mety veiklos ataskaitas. Metinés veiklos ataskaitos parengiamos ir pateikiamos Komisijos
administracijos Visuomenés informavimo skyriui iki kiekvieny mety sausio 31 d. Komisijos
administracijos Visuomenés informavimo skyrius Komisijos meting veiklos ataskaita turi parengti,
suderinti su Komisijos administracijos padaliniy vadovais ir pateikti Komisijos pirmininkui iki
kiekvieny mety kovo 1 d.



18. Komisijos administracijos darbuotojai, vykdydami savo funkcijas, dokumentus rengia,
derina, vizuoja, teikia registruoti, gauna pavedimus bei susipazjsta su Komisijos pirmininko priimtais
jsakymais ir kitais dokumentais per Komisijos informacing dokumenty valdymo sistemg (toliau —
DVS).

19. Kiekvienam Komisijos administracijos darbuotojui yra suteikiami DVS ir Komisijos
vidinés informacinés sistemos (toliau — INTRANETAS) prisijungimo duomenys.

20. Kiekvieno Komisijos administracijos darbuotojo DVS prisijungimo duomenys (vartotojo
vardas ir slaptazodis) identifikuoja konkrety Komisijos administracijos darbuotoja, kurio duomenys,
logiSkai susieti su pateiktu susipazinti dokumentu, prilyginami Komisijos administracijos darbuotojo
raSytiniam paraSui.

21. Komisijos administracijos darbuotojai pasiraSytinai (ne per DVS) supazindinami su
Komisijos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis ir kitais su darbuotojy sauga ir sveikata
susijusiais teisés aktais, darbuotojo pareigybés apraSymu ir Komisijos administracijos padalinio,
kuriam priklauso pareigybé, nuostatais, Komisijos administracijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

22. Su kitais Komisijos vidaus norminiais teisés aktais Komisijos administracijos darbuotojai
supazindinami per DV, jeigu Komisijos pirmininkas savo pavedimu nenurodo kitaip.

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

23. Komisijos administracijos darbuotojy parengtus dokumentus pasiraso Komisijos
pirmininkas. Komisijos pirmininkas jsakymu gali jgalioti atitinkamus dokumentus pasirasyti
Komisijos pirmininko pavaduotoja, Komisijos administracijos direktoriy. Laikinai nesant Komisijos
pirmininko dokumentus pasiraSo Komisijos pirmininko pavaduotojas, iSskyrus tuos, kurie Komisijos
pirmininko jsakymu pavesti pasirasSyti Komisijos administracijos direktoriui.

24. Laikinai nesant Komisijos pirmininko pavaduotojo, jam Komisijos pirmininko jsakymu
pavestus pasiraSyti dokumentus pasiraS8o Komisijos pirmininkas arba jo pavedimu Komisijos
administracijos direktorius.

25. Laikinai nesant Komisijos administracijos direktoriaus, jam Komisijos pirmininko
jsakymu pavestus pasiraSyti dokumentus pasiraSo Komisijos administracijos direktoriaus
pavaduotojas.

26. Pasirasyti teikiami dokumentai turi biiti parengti ir vizuoti Sio reglamento nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
PAVEDIMAIL DOKUMENTU RENGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS )
PAVEDIMU SKYRIMAS, VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

27. Pavedimai Komisijos administracijos darbuotojams gali biiti duodami per DVS,
Komisijos pirmininko jsakymais, raSytine ar Zodine forma. Rezoliucijos raSomos reglamento 91
punkte nustatyta tvarka.

28. Komisijos pirmininko, jo pavaduotojo, Komisijos administracijos direktoriaus, jo
pavaduotojo, Komisijos administracijos padaliniy vadovy pavedimai (toliau — pavedimai)
perduodami vykdyti per DVS juos tiesiogiai susiejant su dokumentu, dél kurio duodamas pavedimas,
jeigu pavedimas yra susijes su konkreciu dokumentu. Pavedimas suformuluojamas DVS uzduociy
korteléje, nurodant pavedimo jvykdymo terming. Pavedimai sukurti per DVS yra prilyginami raStu
duotiems pavedimams.



29. Pavedimus duoti turi teise:

29.1. Komisijos pirmininkas — Komisijos pirmininko pavaduotojui, Komisijos administracijos
direktoriui ir visiems Komisijos administracijos darbuotojams tiesiogiai;

29.2. Komisijos pirmininko pavaduotojas — Komisijos administracijos direktoriui ir pagal
Komisijos pirmininko pavestas veiklos sritis Komisijos administracijos padaliniy vadovams;

29.3. Komisijos administracijos direktorius — Komisijos administracijos direktoriaus
pavaduotojui, Komisijos administracijos padaliniy vadovams ir Komisijos administracijos
darbuotojams, nepriklausantiems Komisijos administracijos padaliniams;

29.4. Komisijos administracijos direktoriaus pavaduotojas — Komisijos administracijos
padaliniy vadovams ir Komisijos administracijos darbuotojams, nepriklausantiems Komisijos
administracijos padaliniams;

29.5. Komisijos administracijos padalinio vadovas — savo vadovaujamo Komisijos administracijos
padalinio darbuotojams.

30. Gavus pavedimg nedelsiant jvertinamos jo vykdymo galimybés (ar reikia suderinti su
pavedimo vykdymu susijusius klausimus su Komisijos pirmininku, gauti informacijg 1§ kity
Komisijos administracijos padaliniy, kity institucijy ir kt., persiysti dokumentus kitoms
institucijoms pagal kompetencija ir pan.) ir prireikus duodamas pavedimas Komisijos
administracijos darbuotojui jvykdyti pavedimg pagal kompetencijg arba pavedimg jvykdo pats
pavedimo gave¢jas.

31. Jeigu pavedimas nukreipiamas vykdyti keliems Komisijos administracijos darbuotojams,
pavedimo vykdymo organizatoriumi laikomas tas Komisijos administracijos darbuotojas, kurio
pavardé rezoliucijoje arba DVS uZduociy kortel¢je nurodyta pirmoji. Pavedimo vykdymo
organizatorius, biidamas atsakingas uz viso pavedimo jvykdymg, organizuoja pavedimo vykdymg
(analizuoja su pavedimo vykdymu susijusius klausimus, rengia iSvadas, prireikus su pavedimo
vykdymu susijusius klausimus ir savo i$vadas derina su Komisijos administracijos padaliniais pagal
kompetencija, gauna informacija 1§ kity Komisijos administracijos padaliniy, analizuoja, vertina ir
apibendrina i$ kity Komisijos administracijos padaliniy gauta informacija ir pateiktas iSvadas, jvertina
poreikj dokumentus persiysti kitoms institucijoms pagal kompetencijg ir pan.) ir atsako, kad
pavedimas biity jvykdytas tinkamai. Kiti pavedimo vykdymo rezoliucijoje nurodyti Komisijos
administracijos darbuotojai turi pateikti pavedimo vykdymo organizatoriui savo iSvadas dél jiems
skirtos pavedimo dalies pagal kompetencijg. Visi pavedimo vykdytojai yra vienodai atsakingi uz
pavedimo jvykdyma nustatytu laiku. Pavedimo vykdymo organizatoriaus parengta dokumento
projekta turi vizuoti visi pavedimo vykdytojai.

32. Jeigu pavedimas nukreiptas keliems vykdytojams, kiti vykdytojai pagal kompetencijg turi
jvykdyti pavedimg ir pateikti informacijg apie pavedimo jvykdymo turinj pavedimo vykdymo
organizatoriui likus ne maziau kaip pusei pavedimo, nukreipto pavedimo vykdymo organizatoriui,
laiko, iSskyrus atvejus, kai pavedimo jvykdymo terminas trumpesnis nei 20 (dvideSimt) darbo dieny.
Tokiu atveju kiti vykdytojai pagal kompetencija turi jvykdyti pavedimg ir pateikti informacijg apie
pavedimo jvykdymo turinj pavedimo vykdymo organizatoriui likus ne maziau kaip 3 (trims) darbo
dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, iSskyrus skubius pavedimus. Siekdamas tinkamai
jvykdyti pavedimg, pavedimo vykdymo organizatorius, informaves apie tai Komisijos administracijos
direktoriy, prireikus gali organizuoti Komisijos administracijos darbuotojy pasitarimus.

33. Pavedimas turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 20 (dvideSimt) darbo dieny nuo
pavedimo davimo per DVS dienos, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo
laikas. Jeigu pavedimas buvo duotas ne per DVS, jis jvykdomas rezoliucijoje nurodytu terminu.
Jeigu rasytinéje rezoliucijoje pavedimo jvykdymo terminas nenurodytas, jis jvykdomas ne véliau
kaip per 5 (penkias) darbo dienas.



34. Jeigu nurodyta pavedima vykdyti skubiai arba nedelsiant, jis turi biiti vykdomas tg pacia
darbo dieng, o jeigu pavedimas buvo gautas po piety pertraukos, jis turi biiti jvykdytas ne véliau kaip
iki kitos darbo dienos piety pertraukos.

35. Dokumentai, teisés akty projektai, susij¢ su pavedimo jvykdymu, turi biiti pateikti vizuoti
Sio reglamento nustatyta tvarka likus ne maziau kaip 2 (dviem) darbo dienoms iki pavedimo
ivykdymo termino pabaigos, iSskyrus atvejus, kai pavedimo jvykdymo terminas trumpesnis nei 2
(dvi) darbo dienos.

36. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezasCiy, apie tai
nedelsiant turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui. Pratesti pavedimo vykdymo terming ar
paskirti ji vykdyti kitam vykdytojui gali tik pavedimg daves asmuo. Norédamas pratgsti pavedimo
vykdymo terming, Komisijos administracijos padalinio vadovas ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo
dienas iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, iSskyrus skubiy pavedimy atvejus, kreipiasi ]
pavedimg davusj asmenj tarnybiniu raStu, nurodydamas motyvus d¢l pavedimo termino pratgsimo.
Pavedimo terminas pratgsiamas pavedimg davusio asmens rezoliucija ant tarnybinio rasto.

37. Apie pavedimy, paskirty per DVS, vykdymo terminus primenama vykdytojams prie§ 5
(penkias) darbo dienas iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos per DVS automatiskai, jeigu
pavedimo jvykdymo terminas ilgesnis kaip 5 (penkios) darbo dienos.

38. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Apie jvykdyma pranesama
per DVS. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta 1§ esmes. Jeigu pavedimas duotas keliems vykdytojams, laikoma, kad kiti vykdytojai jvykde
pavedimag, kai parengiamas ir uzregistruojamas DVS rastas, kuris susiejamas su uzduoties rezultatu,
arba pavedimo jvykdymas nurodomas DVS uzduociy korteléje pazymint ,,Atlikti uzduotj*. Jvykdzius
pavedimg, su pavedimo vykdymu susijusi medziaga segama ] byla pagal patvirtinta Komisijos
dokumentacijos plang ir saugoma, kol bus atiduota j Komisijos archyva.

ANTRASIS SKIRSNIS
KOMISIJOS PASITARIMU, POSEDZIU MEDZIAGOS PARENGIMAS

39. Komisijos administracijos direktorius uztikrina, kad bity tinkamai ir laiku parengti
Komisijos pasitarimuose, posédziuose planuojamiems svarstyti klausimams pagal Komisijos
pirmininko patvirtinta Komisijos pasitarimo, posédzio darbotvarke butini dokumentai (Komisijos
sprendimy projektai ir kt.) ir su jy svarstymu susijusi medziaga ir pateikta Komisijos nariams $io
reglamento nustatyta tvarka.

40. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz Komisijos interneto svetainés
administravima, skelbia Komisijos pirmininko pasira§yta Komisijos posédzio darbotvarke Komisijos
interneto svetainéje ne véliau kaip prie§ 2 (dvi) darbo dienas iki planuojamo Komisijos posédzio
dienos.

41. Komisijos pasitarimy darbotvarkeés néra skelbiamos Komisijos interneto svetaingje.
Komisijos pirmininko pasiraSyta Komisijos pasitarimo darbotvarké skelbiama Komisijos
INTRANETE, prie kurio prieigg turi tik Komisijos nariai ir Komisijos administracijos darbuotojai.

42. Komisijos pirmininko patvirtinta Komisijos pasitarimo, posédzio darbotvarké elektroniniu
pastu i§siun¢iama visiems Komisijos nariams ir Komisijos administracijos darbuotojams.

43. Komisijos administracijos padaliniai ar Komisijos administracijos darbuotojai,
nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, pagal savo kompetencija parengia visus
bitinus dokumenty projektus ir su jy priemimu susijusia medZziaga, skirtus svarstyti Komisijos
pasitarime, posédyje.

44. Uz Komisijos pasitarimo, posédzio darbotvarkés klausimui svarstyti biiting Komisijos
sprendimy projekty parengimg ir (ar) kitos medziagos surinkimg yra atsakingas tas Komisijos



administracijos darbuotojas, kurio pavardé nurodyta prie Komisijos pasitarimo darbotvarkés
klausimo. Jeigu prie Komisijos pasitarimo darbotvarkés klausimo néra nurodytos konkretaus
Komisijos administracijos darbuotojo pavardés, klausimg pristato Komisijos administracijos
direktorius.

45. Komisijos pasitarimui, posédziui teikiamas Komisijos sprendimo projektas turi buti
vizuotas jj rengusio Komisijos administracijos darbuotojo ir jo tiesioginio vadovo S$io reglamento
nustatyta tvarka. Komisijos sprendimy projektai, susij¢ su Komisijos veiklos finansavimu, pajamomis
ir i§laidomis, Komisijos nariy darbo apmokéjimu ir pan., turi biiti vizuoti Komisijos administracijos
Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo (vyr. buhalterio).

46. Komisijos pasitarimui, posédziui teikiami Komisijos sprendimy projektai ir visi su jais
susij¢ dokumentai ir (ar) informacija skelbiama Komisijos INTRANETE ne véliau kaip likus 1
(vienai) darbo dienai iki Komisijos posédzio, pasitarimo dienos.

47. Komisijos sprendimy projektus ir visus su jy svarstymu susijusius dokumentus, skirtus
skelbti Komisijos INTRANETE Word formatu ir (arba) skenuotus PDF formatu, pateikia Komisijos
administracijos darbuotojas, nurodytas prie atitinkamo Komisijos pasitarimo darbotvarkés klausimo,
sukeldamas juos j Komisijos serverio paskyra ,,Posédziy medziaga®. Komisijos administracijos
darbuotojas, atsakingas uz Komisijos interneto svetainés administravimg, Komisijos pasitarimui,
posédziui skirtus dokumentus ir (ar) jy projektus paskelbia Komisijos INTRANETE prie atitinkamo
Komisijos pasitarimo, posédZzio darbotvarkes klausimo.

48. Komisijos administracija iSsiun¢ia kvietimus Komisijos posédzio darbotvarkéje numatyty
klausimy svarstymu suinteresuotiems asmenims. Kvietimas turi buti iSsiystas tg pacig darbo diena,
kai Komisijos pirmininkas pasiraSo Komisijos posédzio darbotvarkeg.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS IR SKELBIMAS

) PIRMASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, DERINIMAS IR SKELBIMAS

49. Komisijos administracija, jgyvendindama Komisijos strateginius veiklos planus ir
kasmetinius veiklos prioritetus, vykdydama Komisijai Lietuvos Respublikos visuomenés
informavimo jstatymu suteiktas radijo ir (ar) televizijos programy transliuotojy, retransliuotojy,
televizijos programy ir (ar) atskiry programy platinimo internete paslaugy ir uzsakomyjy visuomenés
informavimo audiovizualinémis priemonémis paslaugy teikéjy veiklos reguliavimo funkcijas ir
Komisijos pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia sitilymus Komisijai svarstyti jstatymuy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy teisé€s akty projektus pagal Komisijos
kompetencija, rengia Komisijos priimamy sprendimy projektus (toliau — teisés akty projektai).

50. Teisés akty projektams rengti Komisijos pirmininko jsakymu gali biiti sudaromos darbo
grupes.

51. Komisijos administracijos padaliniy vadovai uztikrina, kad iki kiekvieny mety vasario 1
d. ir rugpjucio 1 d. bty perziiirimi jy padaliniy parengti (kuruojami) teisés aktai ir prireikus
parengiami teisés akty pakeitimo projektai.

52. Komisijos administracijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos
teisékliros pagrindy jstatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr.1R-298 D¢l Teises akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*, (toliau — Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijos), ir Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, (toliau —



Dokumenty rengimo taisyklés), ir kity teisés akty, reglamentuojanciy teisés akty rengimo tvarka,
nuostatas.

53. Teisés akto projekto derinimo faktas patvirtinamas Komisijos administracijos
darbuotojo, su kuriuo S$is projektas turi biti suderintas, viza (Komisijos administracijos darbuotojo
parasas, vardas (vardo raid¢) ir pavardé, data, pareigy pavadinimas) ant projekto arba per DVS
(Siuo atveju prie projekto pridedama DVS suformuota ir atspausdinta DVS vizy lentelé).
Vizuodamas projekta, Komisijos administracijos darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipazings su
teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal savo kompetencija uz teisés akto
projekto turinj. Jeigu Komisijos administracijos darbuotojas nepritaria pateiktam teisés akto
projektui, jis gali ji vizuoti su pastaba, o prireikus savo pastabas ir pasitilymus iSdéstyti atskirame
raste ir jj pridéti prie dokumento.

54. Komisijai svarstyti teikiamas teisés akto projektas turi buti vizuotas:

54.1. teisés akto projekto rengéejo, jo tiesioginio vadovo;

54.2. kity Komisijos administracijos padaliniy vadovy, dalyvavusiy rengiant teisés akto
projekta arba atsakingy uz jame siilomy nustatyti nuostaty jgyvendinima.

55. Uz visy pagal §j reglamentg reikiamy vizy surinkimg atsako teisés akto projekto rengéjas.

56. Komisijos administracijos parengtas teisés akto projektas prie§ pateikiant svarstyti
Komisijos pasitarime ir (ar) posédyje turi bti suderintas su Komisijos pirmininku ir (ar) Komisijos
pirmininko pavaduotoju, prireikus ir su kity Komisijos administracijos padaliniy vadovais, jeigu teisés
akto projekto nuostatos susijusios su jy veikla. Gavus Komisijos primininko ir (ar) jo pavaduotojo
pritarimg, suderintas teisés akto projektas pateikiamas svarstyti Komisijos pasitarime ir (ar)
Komisijos posédyje. Teisés akto projektas, atsizvelgus | Komisijos pasitarimo ir (ar) posédzio metu
pateiktas pastabas ir pasiiilymus, atitinkamai pataisomas ir skelbiamas Sio reglamento nustatyta
tvarka vieSosioms konsultacijoms, kad suinteresuoti asmenys galéty per Komisijos nustatytg terming
pareiksti dél jo pastabas ir pateikti pasitilymus.

57. Suderintus su Komisija teisés akty projektus, kurie skelbtini Teisés akty registre, Komisijos
administracija skelbia vieSosioms konsultacijoms Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty
informacinéje sistemoje (toliau — TAIS) Projekty registravimo posisteméje ir per nuorodas j TAIS
Projekty registravimo posisteme pateikia Komisijos interneto svetainéje Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,.Dél Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo patvirtinimo®, nustatyta
tvarka. Teisés akty projektus TAIS skelbia Komisijos pirmininko jsakymu paskirti Komisijos
administracijos darbuotojai, kurie yra TAIS registruoti naudotojai.

58. Pasibaigus vieSyjy konsultacijy terminui, Komisijos administracijos darbuotojas, renges
teisés akto projekta, iSanalizuoja gautas pastabas ir pasiiilymus, supazindina su jais Komisijos
pirmininkg ir, Komisijos pirmininkui pavedus, Komisijos posédzio metu pristato Komisijai ir pateikia
argumentus, 1 kurias pastabas siiilo atsizvelgti, o kurios, jo nuomone, yra nepagristos.

59. Komisijai pritarus sitlomiems teisés akto projekto pakeitimams, Komisijos
administracijos darbuotojas, atsakingas uz teisés akto projekto parengimg, atitinkamai jj pataiso ir
teikia svarstyti ir priimti Komisijos posédyje Sio reglamento III skyriaus antrojo skirsnio ,,Komisijos
pasitarimy, posédziy medZiagos parengimas‘ nustatyta tvarka.

60. Priimti Komisijos sprendimai pateikiami pasirasyti ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas
nuo Komisijos sprendimo priémimo dienos. Rengiamas ir pasiraSyti teikiamas tik vienas Komisijos
sprendimo egzempliorius (originalas). Komisijos sprendimai jforminami Komisijos sprendimo
blanke.

61. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz Komisijos sprendimy registravima,
pasiraSytus ir patvirtintus Komisijos antspaudu Komisijos sprendimus registruoja DVS sprendimy



registre jy pasiraSymo dieng ir suteikia eilés numerj nuo einamyjy mety pradzios iki pabaigos bei
uztikrina, kad DVS dokumento apskaitos korteléje buty dokumento skaitmeniné (skenuota) PDF
formatu kopija ir (ar) Word formato dokumentas.

62. Komisijos priimti sprendimai, kurie yra norminiai teisés aktai, skelbiami Teisés akty
registre Lietuvos Respublikos teiséktiros pagrindy jstatymo nustatyta tvarka.

63. Komisijos priimti individualis teisés aktai — sprendimai — skelbiami Komisijos interneto
svetain¢je Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymo nustatyta tvarka.

64. Teikiamo skelbti Komisijos sprendimo Teisés akty registre arba Komisijos interneto
svetainéje originalo teksta Word formatu Komisijos administracijos darbuotojui, atsakingam uz
Komisijos sprendimy skelbimg Teisés akty registre ir (ar) Komisijos interneto svetaingje, perduoda
teisés akto projekto rengejas. Sprendimai skelbti turi buti pateikti ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo
dieng nuo jy pasiraSymo.

ANTRASIS SKIRSNIS
KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

65. Komisijos administracija rengia ir teikia pagal Komisijos kompetencija pastabas ir
pasiiilymus dél kity institucijy Komisijai iSvadoms pateikty teisés akty projekty.

TRECIASIS SKIRSNIS
SUTARCIU (SUSITARIMU DEL JU PAKEITIMO, PAPILDYMO IR (AR) NUTRAUKIMO)
RENGIMAS IR DERINIMAS

66. Visos Komisijos sudaromos sutartys yra rengiamos, derinamos ir vizuojamos per DVS.

67. SutarCiy (susitarimy dél jy pakeitimo, papildymo ir (ar) nutraukimo) projektus rengia
Komisijos administracijos padaliniai arba Komisijos administracijos darbuotojai, nepaklausantys
Komisijos administracijos padaliniams, pagal savo kompetencija.

68. SutarCiy turinys ir forma turi atitikti Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse sutartims
nustatytus reikalavimus ir kity teisés akty nustatytus specialiuosius reikalavimus.

69. Sutartis (susitarimus dél jy pakeitimo, papildymo ir (ar) nutraukimo) su priedais turi
vizuoti (jeigu Komisijos pirmininko jsakymuose nenustatyta kitaip):

69.1. sutarties projekto rengéjas, jo tiesioginis vadovas;

69.2. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz vieSyjy pirkimy organizavima, kai
sutartis pasiraSoma atlikus vieSyjy pirkimy procediiras pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymo nuostatas;

69.3. Komisijos administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus vedé¢jas (vyr. buhalteris),
jeigu sutartis yra atlygintiné ar susijusi su mokéjimais;

69.4. Komisijos administracijos direktoriaus pavaduotojas.

70. Rengiami du sutarties projekto egzemplioriai. Vizuojamas (Komisijos administracijos
darbuotojo parasas, vardas (vardo raidé) ir pavardé, data, pareigy pavadinimas) paskutinis sutarties
projekto lapas arba atspausdinama sutarties projekto vizavimo DVS vizy kortel¢ ir pridedama prie
sutarties projekto egzemplioriaus, kuris sutartj pasirasius lieka Komisijoje.

71. Darbo sutartims, sudaromoms su Komisijos administracijos darbuotojais, néra taikomi §io
reglamento reikalavimai dél vizavimo.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
KOMISIJOS PIRMININKO JSAKYMU RENGIMAS, DERINIMAS IR SUPAZINDINIMAS
SU JAIS



72. Komisijos pirmininko pasiraSomus jsakymus rengia Komisijos administracijos
darbuotojai.

73. Komisijos pirmininko jsakymai turi atitikti Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy ir
Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

74. Komisijos pirmininko jsakymai jforminami Komisijos pirmininko jsakymo blanke.
Rengiamas tik vienas Komisijos pirmininko jsakymo projekto egzempliorius (originalas).

75. Komisijos pirmininkui teikiamas pasiraSyti Komisijos pirmininko jsakymo projektas turi
biiti vizuotas:

75.1. jsakymo projekta parengusio Komisijos administracijos darbuotojo;

75.2. Komisijos administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo (vyr. buhalterio), jeigu
1sakymo projektas susijes su darbo uzmokesc¢iu, Komisijos administracijos darbuotojo priemimu arba
atleidimu, tarnybinémis komandiruotémis, atostogomis, pareigybiy saraSo patvirtinimu, Kkitais
mokeéjimais.

76. Su Komisijos pirmininko priimtais jsakymais veiklos, turto valdymo klausimais ir jais
patvirtintais dokumentais Komisijos administracijos darbuotojai supazindinami per DVS arba
Komisijos pirmininko pavedimu pasiraSytinai ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo Komisijos
pirmininko jsakymo pasiraSymo dienos.

77. Su Komisijos pirmininko jsakymais personalo klausimais ir jais patvirtintais dokumentais
supazindinami tik tie Komisijos administracijos darbuotojai, kurie yra minimi atitinkame Komisijos
pirmininko jsakyme arba yra atsakingi uz tokio jsakymo vykdymga ir kontrole pagal savo
kompetencija, per DVS ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo Komisijos pirmininko jsakymo
pasiraSymo dienos.

78. Su Komisijos pirmininko jsakymais atostogy, tarnybiniy komandiruoc¢iy klausimais
supazindinami Komisijos administracijos darbuotojai, kurie yra minimi atitinkame Komisijos
pirmininko jsakyme, jy tiesioginiai vadovai ir Komisijos administracijos darbuotojai, atsakingi uz
tokio jsakymo vykdymga ir kontrole pagal kompetencija, per DVS ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo
dienas nuo Komisijos pirmininko jsakymo pasiraSymo dienos.

V SKYRIUS
KOMISIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

79. Uz Komisijos veiklos dokumenty valdymga teisés akty nustatyta tvarka atsako Komisijos
administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

80. Elektroniniai dokumentai valdomi vadovaujantis Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-
158 ,,D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo*.

81. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, priima visa
Komisijos gaunamg korespondencija. Gauti vokai atpléSiami ir juose esantys dokumentai
uzregistruojami. Kai korespondencija adresuojama konkreciam Komisijos administracijos
darbuotojui, nenurodant jo pareigy, korespondencija neatpléSiama ir perduodama Komisijos
administracijos darbuotojui. Minéta korespondencija gali biti atpléSiama, jeigu Komisijos
administracijos darbuotojas sutinka. Jeigu atpléSus tokig korespondencija paaiskéja, kad ji susijusi su
funkcijy Komisijos administracijoje atlikimu, Komisijos administracijos darbuotojas privalo minéta
korespondencija pateikti Komisijos administracijos darbuotojui, atsakingam uz dokumenty valdyma,



kuris ja wuzregistruoja. Vokas su uzraSu ,asmeniSkai“ neatpléStas perduodamas Komisijos
administracijos darbuotojui, kuriam adresuotas.

82. Komisijos administracijos darbuotojy elektroniniu paStu gauti dokumentai, taip pat
dokumentai, kurie tiesiogiai perduoti Komisijos administracijos darbuotojams Komisijos pirmininko,
jo pavaduotojo, Komisijos administracijos direktoriaus, pateikiami ar elektroniniu pastu persiunciami
registruoti Komisijos administracijos darbuotojui, atsakingam uz dokumenty valdyma.

Komisijai adresuoti elektroniniu pastu, faksu gauti dokumentai, jeigu juose yra nurodyti siuntéjo
vardas, pavardé¢, adresas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakymg, ir telefonas (jeigu siuntéjas ji turi),
registruojami §io reglamento nustatyta tvarka.

83. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, patikrina, ar
gauta korespondencija atsiysta Komisijai, ar yra visi lydraStyje nurodyti dokumentai. Jeigu truksta
dokumenty ar jy priedy, apie tai praneSama siuntéjui. Netinkamai jforminti (nepasirasyti, nepatvirtinti
ir pan.) dokumentai grazinami siuntéjui.

84. Kai Komisijos buveinés adresu gaunamas laiskas, adresuotas ne Komisijai, Komisijos
administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, neatpléSta laiska persiuncia
nurodytam adresatui.

85. Gautas uzsienio kalba dokumentas gali buti iSverstas ] lietuviy kalba, kai yra Komisijos
pirmininko ar Komisijos administracijos direktoriaus pavedimas.

86. Gaunama korespondencija skirstoma j registruojamg ir neregistruojamg. Neregistruojami
reklaminiai praneSimai, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai, telegramos ar atvirukai, kvietimai
(18skyrus kvietimus } mokymus, seminarus, tarptautinius renginius), jvairis blankai ir pan.

87. Visus Komisijoje gautus dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz
dokumenty valdyma, registruoja jy gavimo dieng DVS, nurodydamas DVS dokumento apskaitos
korteléje dokumento gavimo datg, numerj, pavadinimg (antrastg), siuntéjg ir kitg informacija, taip pat
uztikrina, kad DVS dokumento apskaitos korteléje buty dokumento skaitmeniné (skenuota) kopija
PDF formatu ir (ar) Word formato dokumentas, ir (ar) elektroninis dokumentas. Gauto popierinio
dokumento originalas segamas j bylas, sudaromas pagal Komisijos dokumentacijos plana.

88. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, uzregistruotus
dokumentus jy gavimo dieng (skubig korespondencija nedelsiant) perduoda Komisijos pirmininkui.
Komisijos pirmininkas paskiria dokumentus vykdyti arba susipazinti (jeigu dokumentai yra
informacinio pobiidzio) Komisijos administracijos direktoriui ir perduoda susipazinti Komisijos
pirmininko pavaduotojui pagal Komisijos pirmininko pavestas veiklos sritis.

89. Komisijos pirmininko pavaduotojas, Komisijos administracijos direktorius susipazjsta su
perduotu dokumentu ir savo pavedimu dokumentg atitinkamai perduoda vykdyti arba susipazinti (jeigu
dokumentas yra informacinio pobiidzio) Komisijos administracijos padalinio vadovui arba Komisijos
administracijos darbuotojui, nepriklausan¢iam Komisijos administracijos padaliniams.

90. Komisijos administracijos padalinio vadovas, gaves perduota vykdyti dokumenta,
nusprendzia vykdyti pats arba savo pavedimu paskiria vykdyti konkrec¢iam vadovaujamo Komisijos
administracijos padalinio darbuotojui.

91. Paskiriant dokumenta vykdyti arba susipaZinti, dokumento laisvame plote tarp dokumento
sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto, nelieCiant kity rekvizity uZraSoma rezoliucija.
Rezoliucijoje raSoma su dokumentu susijusio pavedimo vykdytojo vardas (vardo raidé) ir pavardé ar
Komisijos administracijos padalinio pavadinimas, pavedimo turinys, jvykdymo terminas (jeigu
reikia), pavedimg davusio asmens paraSas ir data arba rezoliucija formuojama DVS uZzduociy
kortel¢je.

92. Susipazinimo faktas su perduotu susipazinti dokumento turiniu fiksuojamas DVS



uzduociy korteléje pazymint Atlikta arba pagal kompetencija pateikiant nuomone, pasitilymg ar pan.
del dokumento vykdymo.

93. Pavedimo vykdytojas, gaves perduota vykdyti dokumenta, iSnagrin¢ja jo turinj ir
sprendzia klausima dél dokumento, kuriuo bus jforminamas vykdomas pavedimas, formos (pvz.,
Komisijos rastas, kuriame bus teikiamas Komisijos atsakymas j paklausima; Komisijos rastas, kuriuo
dokumentas persiunCiamas pagal kompetencijg kitai institucijai; Komisijos raStas, kuriame
formuluojamas paklausimas kitai jstaigai pagal jos kompetencija; teisés akto projektas; kitokio
pobudzio dokumentas, kuris tiesiogiai susietas su vykdomu pavedimu, ir pan.).

ANTRASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS IR DERINIMAS

94. Siunciami dokumentai jforminami Komisijos siun¢iamo dokumento (raSto) blanke.
Uzsienio kalba rengiami dokumentai (rasStai) déstomi Komisijos rasto blanke, skirtame siysti j kitas
valstybes.

95. Parengti ir siuntimui pateikti Komisijos dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo
taisykles.

96. Komisijos administracijos darbuotojas parengia dokumento projekta Word formatu, jj
perkelia j savo rengiamy dokumenty kortele DVS dokumenty rengimo paskyroje ir per DVS pateikia
jiderinti (vizuoti) Sio reglamento nustatyta tvarka.

97. Komisijos administracijos darbuotojas, gaves DVS praneSimag apie pateikta vizuoti
dokumento projekts, susipazjsta su juo ir vizuoja DVS vizy korteléje pazymédamas Tvirtinti arba
Atmesti. Prie§ vizuodamas dokumento projekta, Komisijos administracijos darbuotojas, esant
bitinybei, gali jj pataisyti DVS derinti pateiktame dokumento projekto tekste ir tada vizuoti, arba
nevizuoti pazymédamas Atmesti ir DVS vizy kortelé¢je nurodyti dokumento projekto trakumus,
pastabas, pasiiilymus, komentarus ir kitg informacija, dél kurios dokumento projektas negali biiti
vizuotas.

98. Komisijos administracijos darbuotojas, kuriam dokumentas pateiktas vizuoti, privalo tai
padaryti per 1 (vieng) darbo dieng, iSskyrus didelés apimties (daugiau kaip 10 lapy) dokumentus.
Jeigu administracijos darbuotojas turi atskirgja nuomong dél vizuojamo dokumento, vir§ vizos jis
privalo uzraSyti ,,Pastabos pridedamos®, o pastabas suraSyti atskirame lape ir jj pridéti prie
dokumento arba vizuodamas DVS vizy korteléje nurodyti savo pastabas.

99. Dokumento projekto rengéjas, gaves DVS praneSima apie atmestg dokumento projekta, ji
pataiso pagal pateiktas pastabas ir pakartotinai teikia vizuoti reglamento 96 punkte nustatyta tvarka.

100. Vizuodamas dokumenta, Komisijos administracijos darbuotojas patvirtina, kad yra
susipazings su dokumentu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija uz
dokumento turinj. Uz visy pagal reglamenta reikiamy vizy dél dokumento projekto surinkimg atsako
dokumento renge¢jas.

101. Rengiamy Komisijos raSty antruosius egzempliorius turi vizuoti raSto rengéjas, jo
tiesioginis vadovas ir, jeigu rastas susijes su kito Komisijos administracijos padalinio veikla, Sio
Komisijos administracijos padalinio vadovas, jeigu su Komisijos administracijos darbuotojo,
nepriklausan¢io Komisijos administracijos padaliniams, kompetencija — Sio Komisijos
administracijos darbuotojo.

102. Komisijos administracijos darbuotojas, gaves DVS praneSima apie suderintg (vizuota)
dokumento projekta, atspausdina DVS suformuota dokumento projekto DVS vizy kortelg ir parengia
du dokumento projekto egzempliorius, kuriy vienas bus teikiamas pasiraSyti $io reglamento nustatyta
tvarka, o kitas (su vizomis) liks Komisijoje, bei per DVS Dokumenty rengimo paskyra pateikia jj
registruoti Komisijos administracijos darbuotojui, atsakingam uz dokumenty valdyma.



103. Parengtus dokumenty projektus Komisijos pirmininkui pasirasyti pateikia Komisijos
administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdymg. Uz dokumenty, kuriuos Sio
reglamento nustatyta tvarka pasiraSo Komisijos primininko pavaduotojas, Komisijos administracijos
direktorius, pateikima pasirasyti yra atsakingas dokumento rengéjas.

104. Siun¢iama korespondencija registruojama DVS. Komisijos administracijos darbuotojas,
atsakingas uz dokumenty valdyma, registruoja siunciamg dokumenta DVS dokumento apskaitos
korteléje, prideda dokumento teksta, nurodo siuntimo datg, numerj, pavadinimg, duomenis apie
rengeja, gaveéja, byla, kurioje saugomas dokumentas, kitg informacijg ir susieja siunciama dokumentg
su gautu dokumentu (jvykdytu pavedimu).

105. Pasirasyto ir uzregistruoto dokumento originalas iSsiuniamas adresatui, o antrasis
egzempliorius (kopija) su vizomis arba DVS Vizy kortele kartu su dokumento, j kurj atsakoma,
originalu saugomas pagal Komisijos dokumentacijos plang, kol bus atiduotas ; Komisijos archyva.

106. Jeigu dokumentas siun¢iamas tik faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy
galiniais jrenginiais, pasiraSyti teikiamame dokumente Salia rengéjo nuorodos ar specialioje Zymoje
nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas. Siuo atveju pasirasytas dokumento originalas saugomas
pagal Komisijos dokumentacijos plana.

107. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, tikrina, ar
siun¢iama korespondencija tinkamai jforminta, ir uZtikrina, kad DVS dokumento apskaitos korteleje
buty dokumento skaitmeniné (skenuota) kopija PDF formatu, Word formato dokumentas ar
elektroninis dokumentas. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma,
turi teise grazinti dokumento rengéjui registruoti pateikta dokumenta, jei jis neatitinka Dokumenty
rengimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

108. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma, dokumentus
paprastai siuncia pastu, o jeigu gavéjas arba dokumentg renges Komisijos administracijos darbuotojas
yra nurodgs kitaip,— elektroniniu pastu (siunc¢iami dokumentai, kuriy saugojimo terminas ne ilgesnis
nei deSimt mety), faksu arba kitomis rySio priemonémis. Teis€saugos ir teis€tvarkos institucijoms ir
teismams, taip pat prireikus ir kitais atvejais dokumentai siun¢iami registruotgja pasto siunta.

109. PasiraSyti Komisijos pirmininko jsakymy originalai registruojami DVS jsakymy
registruose jy pasiraSymo dieng. [sakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendraja numeracijg nuo
einamyjy mety pradzios iki pabaigos.

110. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz jsakymy rengima, registruodamas
Komisijos pirmininko jsakymus uztikrina, kad DVS dokumento apskaitos korteléje biity dokumento
skaitmeniné (skenuota) kopija PDF formatu ar Word formato dokumentas.

111. Komisijos pirmininko jsakymy originalai pagal Komisijos dokumentacijos plang
saugomi Komisijos administracijos darbuotojo, atsakingo uz jsakymy rengimg.

112. Komisijos administracijos padaliniy parengti ir jy vadovy pasiraSyti dokumentai
(patikrinimo aktai, stebésenos aktai, faktiniy aplinkybiy konstatavimo aktai ir pan.) registruojami
DVS. Juos registruojantys Komisijos administracijos padaliniai uztikrina, kad DVS dokumento
apskaitos korteléje blity dokumento skaitmeniné (skenuota) kopija PDF formatu ar Word formato
dokumentas.

113. Sutartys, sudarytos Komisijos vardu, registruojamos DVS sutarCiy registre. Jas
registruoja Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz Komisijos dokumenty valdymag.
Sutar¢iy originalai saugomi pagal Komisijos dokumentacijos plana.

114. Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uz Komisijos sprendimy registravima,
ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo Komisijos sprendimo jsigaliojimo dienos iSsiuncia tkio
subjektams, kuriy atzvilgiu arba su kuriy vykdoma veikla yra susij¢s Komisijos priimtas sprendimas,
informacinio pobtidzio rastus, pridédamas priimto Komisijos sprendimo teisés akty nustatyta tvarka
patvirtintg kopija.



115. Komisijoje organizuojamy darbo grupiy posédziy protokolai suraSomi per 5 (penkias)
darbo dienas nuo posédzio dienos, pasiraSomi darbo grupés pirmininko ir sekretoriaus ar kito
Komisijos pirmininko paskirto asmens, atsakingo uz darbo grupés posédzio protokolavima.

116. Komisijos posédziy, pasitarimy, Komisijos darbo grupiy posédziy protokolai
registruojami DVS ir saugomi Komisijos administracijos darbuotojo, atsakingo uz dokumenty
valdyma.

117. SusiraSinéjimo su valstybés institucijomis, jmonémis, jstaigomis ir organizacijomis
dokumentai saugomi pagal Komisijos dokumentacijos plang, kol bus atiduoti j Komisijos archyva.

VI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

118. Uz visuomenes informavima apie Komisijos veiklg ir Komisijos jvaizdzio formavimag
atsakingas Komisijos administracijos Visuomenes informavimo skyrius.

119. Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyrius, prireikus gaves reikalingg
informacijg 1§ kity Komisijos administracijos padaliniy vadovy ir (ar) darbuotojy, teikia informacijg
ziniasklaidai ir visuomenei, komentuoja su Komisijos kompetencija susijusius klausimus,
informuoja apie Komisijos vadovy susitikimus, pasitarimus, svarbius Komisijos sprendimus, kitus
su Komisijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia praneSimus ziniasklaidai Komisijos
veiklos aktualiais klausimais. Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyrius taip pat
analizuoja ir apibendrina su Komisijos veikla susijusig Ziniasklaidoje skelbiamg informacijg.

120. Parengti praneSimai ziniasklaidai turi buiti suderinti su atitinkamos srities Komisijos
administracijos darbuotojais. Su Komisijos pirmininku praneSimai ziniasklaidai derinami tais atvejais,
kai praneSimo klausimas virSija atitinkamo Komisijos administracijos darbuotojo kompetencija,
apima daugiau nei vieng Komisijos veiklos srit], yra susijes su politiniais sprendimais ar turi
visuomening reikSme.

121. Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyrius Komisijos pirmininko
pavedimu operatyviai reaguoja j Ziniasklaidoje pasirodziusig tikrovés neatitinkan¢ig informacija
apie Komisijos veiklg ir, suderings su juo, pateikia Ziniasklaidai oficialia Komisijos pozicija dél jos.

122. VieSgja informacija ziniasklaidai Komisijos administracijos darbuotojai turi teis¢ teikti
tik sudering su Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyriaus vadovu ir (ar)
Komisijos administracijos direktoriumi. Komisijos administracijos darbuotojai apie i§ ziniasklaidos
gautus paklausimus privalo nedelsdami informuoti Komisijos administracijos Visuomenés
informavimo skyriaus vadova ir (ar) Komisijos administracijos direktoriy.

123. Informacijg apie svarbius Komisijos sprendimus, kitus su Komisijos veikla susijusius
klausimus Komisijos administracijos padaliniai Komisijos administracijos Visuomenés informavimo
skyriui turi pateikti kuo anksCiau. Apie priimtus svarbius Komisijos sprendimus Komisijos
administracijos Visuomenés informavimo skyrius turi informuoti visuomen¢ paskelbdamas
praneSimg ziniasklaidai iSkart po atitinkamo Komisijos sprendimo pri¢émimo.

124. Komisijos administracijos darbuotojai Komisijos administracijos Visuomenés
informavimo skyriui turi suteikti i§samig ir visapusiska informacija su jy kompetencija susijusiais
klausimais.

125. Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyriaus parengti praneSimai
ziniasklaidai ir kita informacija Ziniasklaidai ir visuomenei privalo atspindéti oficialia Komisijos
pozicija.

126. Informacija pagal asmeny praSymus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.



127. Komisijos administracijos Visuomenés informavimo skyrius koordinuoja informacijos
pateikima Komisijos interneto svetainéje, Komisijos INTRANETE, socialiniuose tinkluose.

128. Uz Komisijos interneto svetaingje ir Komisijos INTRANETE skelbiama informacija,
susijusig su atitinkamo Komisijos administracijos padalinio veikla, jos atnaujinimg ir pasalinima laiku
atsakingas ja rengusio ir teikusio skelbti Komisijos administracijos padalinio vadovas.

VIl SKYRIUS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

129. Komisijoje gauti asmeny prasSymai, skundai ir praneSimai nagrin€¢jami vadovaujantis
Asmeny praSymy, skundy ir praneSimy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo Komisijoje tvarkos apraSu,
patvirtintu Komisijos 2015 m. rugséjo 9 d. sprendimu Nr. KS-166 ,,Dél Asmeny praSymy, skundy ir
praneSimy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo Komisijoje apraso patvirtinimo*.

130. Nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir praneSimus apie vieSojo administravimo
subjekto veiksmais, neveikimu ar administraciniais sprendimais galimai padaryta asmens, nurodyto
skunde ar praneSime, teisiy ir teiséty interesy pazeidima, $io reglamento 129 punkte nurodyty teisés
akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu priimti
kiti teisés aktai.

131. Komisijoje gautus asmeny praSymus, skundus ir pranesimus DVS registruoja Komisijos
administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

VI SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

132. Komisijos administracijos darbuotojy vykimas j tarnybines komandiruotes j uzsienj ir
Lietuvos Respublikos teritorijoje organizuojamas ir Komisijos pirmininko jsakymy projektai dél jy
rengiami, vizuojami ir pasiraSomi vadovaujantis Siuo reglamentu, Tarnybiniy komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢él Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéejimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo*, ir Komisijos pirmininko jsakymu
nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

133. Atostogos Komisijos administracijos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

134. Kasmetinés atostogos Komisijos administracijos darbuotojams suteikiamos pagal mety
pradzioje sudaroma Komisijos pirmininko jsakymu tvirtinamg atostogy suteikimo eile (grafika), kuri
Komisijos administracijos darbuotojo prasymu gali biiti tikslinama.

135. Komisijos administracijos padaliniy vadovai ir Komisijos administracijos darbuotojai,
nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, kasmet iki kovo 1 d. Komisijos
administracijos direktoriaus pavaduotojui elektroniniu paStu pateikia informacija apie savo ir
vadovaujamo padalinio darbuotojy planuojamy atostogy laika.

136. Komisijos administracijos direktoriaus pavaduotojas kasmet iki kovo 15 d. sudaro
Komisijos administracijos darbuotojy atostogy suteikimo eilés (grafiko) projekta, ji suderina su
Komisijos administracijos direktoriumi ir pateikia tvirtinti Komisijos pirmininkui.

137. Komisijos administracijos darbuotojai su Komisijos pirmininko jsakymu patvirtinta



Komisijos administracijos darbuotojy atostogy suteikimo eile (grafiku) supazindinami per DVS.

138. Komisijos administracijos darbuotojas, dél svarbiy priezas¢iy negalintis atostogy
suteikimo eiléje (grafike) nurodytu laiku eiti atostogy, ne véliau kaip pries 10 (deSimt) darbo dieny
iki planuojamy atostogy pradzios turi teis¢ pateikti rastiSka prasyma, suderintg (vizuotg) su savo
tiesioginiu vadowvu, ir gauti Komisijos pirmininko sutikimg pakeisti atostogy laika.

139. Komisijos administracijos darbuotojams kasmetinés atostogos, nenumatytos Komisijos
administracijos darbuotojy atostogy suteikimo eil¢je (grafike), suteikiamos pagal Komisijos
administracijos darbuotojo prasymg, kuris turi biiti vizuotas jo tiesioginio vadovo ir Komisijos
administracijos direktoriaus pavaduotojo.

140. Nemokamos atostogos Komisijos administracijos darbuotojams suteikiamos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

141. Komisijos administracijos darbuotojams atostogy suteikimas jforminamas Komisijos
pirmininko jsakymu.

142. Komisijos administracijos padaliniy vadovai asmeniskai uztikrina, kad jy vadovaujamy
Komisijos administracijos padaliniy darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti
vykdyti kitiems Komisijos administracijos darbuotojams. Suinteresuoti asmenys, besikreipiantys
elektroniniu pastu ; Komisijos administracijos darbuotoja, kurio laikinai néra ilgiau kaip 3 (tris)
darbo dienas, apie tai turi biiti informuojami automatiSkai nustatant elektroninio pasto funkcijg out
of office ir nurodant asmenyj, j kurj prireikus galima kreiptis.

X SKYRIUS
KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

143. Komisijos administracijos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanéiy
teisés akty ir Komisijos pirmininko jsakymu nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS )
KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

144, Komisijos administracijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiami
drausminén, o uz Komisijai padaryta materialing zalg — materialinén atsakomybén Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUI, JO PAVADUOTOJUI, KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS PADALINIU
VADOVAMS, KITIEMS KOMISIJOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJAMS

145. Keiciantis Komisijos administracijos direktoriui, jo pavaduotojui, Komisijos
administracijos padalinio vadovui, Komisijos administracijos darbuotojui, reikalai perduodami
naujam jo funkcijas periman¢iam Komisijos administracijos direktoriui, jo pavaduotojui, Komisijos
administracijos padalinio vadovui, Komisijos administracijos darbuotojui.

Jeigu néra paskirto naujo jo funkcijas perimancio Komisijos administracijos direktoriaus, jo
pavaduotojo, Komisijos administracijos padalinio vadovo, Komisijos administracijos darbuotojo,
Komisijos pirmininko pavedimu paprastai Komisijos administracijos direktoriaus reikalai
perduodami Komisijos administracijos direktoriaus pavaduotojui, Komisijos administracijos
direktoriaus pavaduotojo — Komisijos administracijos direktoriui arba vienam i§ Komisijos
administracijos padaliniy vadovy, Komisijos administracijos padalinio vadovo reikalai — Komisijos



administracijos padalinio darbuotojui, Komisijos administracijos darbuotojo — atitinkamo Komisijos
administracijos padalinio vadovui arba Komisijos administracijos direktoriui, tam tikrais atvejais —
Komisijos administracijos darbuotojui, kuriam pavedama eiti buvusio Komisijos administracijos
darbuotojo pareigas.

146. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Komisijos administracijos darbuotojai
privalo perduoti:

146.1. nebaigtus vykdyti pavedimus ir su jais susijusius dokumentus, nebaigtus spresti
klausimus, turimas bylas, informacing ir normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz Komisijos lésas,
antspaudus ir spaudus, kita turtg, uz kurj Komisijos administracijos darbuotojas yra materialiai
atsakingas, tiesioginiam savo vadovui arba Komisijos pirmininko pavedimu kitam Komisijos
administracijos darbuotojui;

146.2. kompiutering jrangg — Komisijos administracijos IT administratoriui;

146.3. j¢jimo | Komisijos patalpas ir kabineto raktus, jvaziavimo j Komisijai priskirtas
parkavimo vietas pultelius, leidimus — Komisijos administracijos direktoriui;

146.4. visa informacijg, susijusig su specialiy informaciniy istekliy naudojimo galimybémis:
slaptazodzius, Zodzius — raktus ir kitus sutartinius Zenklus, leidZianCius prieiti prie specialiy
informaciniy baziy — Komisijos administracijos padalinio vadovui, Komisijos administracijos
darbuotojai, nepriklausantys Komisijos administracijos padaliniams, — Komisijos administracijos
direktoriui.

147. Apie Komisijos administracijos darbuotojo atleidimg i§ pareigy arba perkélimg j kitas
pareigas informuojamas Komisijos administracijos IT administratorius, kad buty apribotos
(pakeistos) Komisijos administracijos darbuotojo prieigos prie bendryjy Komisijos pagrindinés
kompiuteriy jrangos ir tinklo iStekliy teisés.

148. Materialiai atsakingi Komisijos administracijos darbuotojai materialines vertybes
perduoda teisés akty nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
KOMISIJOS ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

149. Komisija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

150. Komisijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Komisijos administracijos
direktorius. Saugoti Komisijos antspaudg Komisijos pirmininkas gali jgalioti kita Komisijos
administracijos darbuotoja. Siuo atveju uZ antspaudo naudojima atsako Komisijos primininko
jgaliotas Komisijos administracijos darbuotojas.

151. Komisijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

152. Komisijos archyva tvarko Komisijos administracijos darbuotojas, atsakingas uZz
dokumenty valdyma, teisés akty nustatyta tvarka.

153. UZ dokumenty tvarkyma ir saugojima Komisijos administracijos padaliniuose ir jy
parengimg perduoti archyvui atsakingi Komisijos administracijos padaliniy vadovai.

154. Nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylos saugomos Komisijos administracijos
padaliniuose pagal Komisijos dokumentacijos plang ir, praéjus metams po jy uzbaigimo,
perduodamos j Komisijos archyva.

XV SKYRIUS



TARNYBINIO TRANSPORTO IR TARNYBINIU MOBILIOJO RYSIO TELEFONU
NAUDOJIMAS

155. Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1998 m. lapkri¢io 17 d. nutarimu Nr. 1341 ,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése
istaigose* ir Komisijos pirmininko jsakymu nustatyta tvarka.

156. Tarnybiniai mobiliojo rySio telefonai naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,D¢l i§laidy judriojo rySio paslaugoms limity ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy
telefony* ir jj keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais galios* ir Komisijos pirmininko jsakymu
nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. KS-110, 2016-06-06, paskelbta TAR 2016-06-10, i. k. 2016-16033

Pakeitimai:

1.

Lietuvos radijo ir televizijos komisija, Sprendimas

Nr. KS-110, 2016-06-06, paskelbta TAR 2016-06-10, i. k. 2016-16033

Dél Lietuvos radijo ir televizijos komisijos 2013 m. geguzés 15 d. sprendimo Nr. KS-65 ,,Dél Lietuvos radijo ir televizijos
komisijos administracijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=325b45a02ecb11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=325b45a02ecb11e69cf5d89a5fdd27cc

