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Isakymas paskelbtas: Zin. 2012, Nr. 30-1432, i. k. 11220LPISAK00000V-7

LOSIMU PRIEZIOROS TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU
MINISTERIJOS DIREKTORIAUS
JSAKYMAS

DEL LOSIMU PRIEZIUROS TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS
FINANSU MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2012 m. kovo 5d. Nr. V-7
Vilnius

Vadovaudamasis LoSimy prieziliros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos finansy ministro 2012 m. vasario 21 d.
jsakymu Nr. 1K-062 ,, D¢l LoSimy priezitiros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos nuostaty patvirtinimo* (Zin., 2012, Nr. 24-1106), 13 ir 16.7 punktais:

1. Tvirtinu LoSimy priezitiros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
darbo reglamentg (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiais galios:

2.1. Valstybinés loSimy priezitiros komisijos 2004 m. birzelio 17 d. nutarimg Nr. N-198
D¢l Valstybinés losSimy prieziiiros komisijos darbo reglamento patvirtinimo*;

2.2. Valstybinés loSimy priezitiros komisijos 2008 m. balandzio 25 d. nutarimg Nr. N-
108 ,,Dé¢l Valstybinés loSimy priezitiros komisijos 2004 m. birzelio 17 d. nutarimo ,,Dél
Valstybinés loSimy prieziiros komisijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo*.

LOSIMO JRENGINIU TECHNINES KONTROLES IR
REGISTRO SKYRIAUS VEDEIJAS,
ATLIEKANTIS DIREKTORIAUS FUNKCIJAS DANIELIUS STASYS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.7B90EC8913F9
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.271DDC972A7F

PATVIRTINTA

LoSimy prieziiiros tarnybos prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos
direktoriaus

2012 m. kovo 5 d. jsakymu Nr. V-7

(2014 m. balandzio 16 d. jsakymo Nr. V-26
redakcija)

LOSIMU PRIEZIUROS TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU
MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. LoSimy prieziiros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo
reglamentas (toliau — reglamentas) nustato LoSimy priezitiros tarnybos prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos (toliau — Priezitiros tarnyba) darbo tvarka.

2. Priezitros tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos azartiniy
loSimy jstatymu, Lietuvos Respublikos loterijy jstatymu, Lietuvos Respublikos korupcijos
prevencijos jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais loSimy ir loterijy veiklos
organizavima, PrieZiliros tarnybos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2012 m. vasario 21 d. jsakymu Nr. 1K-062 ,.Dél Losimy priezitros tarnybos prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos nuostaty patvirtinimo®) (toliau — Prieziliros
tarnybos nuostatai), Siuo reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Priezitros tarnyba savo veiklg grindzia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés,
objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir
kitais vieSojo administravimo principais.

I1. PRIEZIUROS TARNYBOS STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Prieziuros tarnybai vadovauja direktorius, kuris atsakingas, kad biity jgyvendinami
Prieziiiros tarnybos veiklos tikslai ir atlieckamos nustatytos funkcijos. Direktorius koordinuoja
ir kontroliuoja Priezitros tarnybos padaliniy veiklg.

5. Direktorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos Respublikos finansy ministrui
(toliau — finansy ministras).

6. Direktoriui laikinai nesant, jo funkcijas atlieka direktoriaus siilymu finansy ministro
paskirtas Priezitros tarnybos padalinio vadovas, kuris turi teis¢ atlikti visas Priezitiros
tarnybos nuostaty 16 punkte nustatytas funkcijas.

7. Valstybés institucijose, jstaigose, jmonése, organizacijose, tarptautinése organizacijose
Priezitiros tarnybai atstovauja direktorius arba direktoriaus jgaliotas PrieZiliros tarnybos
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, teisés akty nustatyta tvarka dirbantis pagal darbo sutartj
(toliau — darbuotojas).

8. Direktorius, sprgsdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus, priima jsakymus.
Prireikus direktorius ir kity institucijy ir / ar jstaigy vadovai gali priimti bendrus jsakymus.

9. Direktoriaus jsakymai jforminami direktoriaus jsakymo blanke.

10. Priezitiros tarnybos padaliniams (skyriams, poskyriams, grupéms) (toliau — padaliniai)
vadovauja padaliniy vadovai. Uzdaviniams ir funkcijoms, kurie nepriskirti atskiriems
Prieziliros tarnybos padaliniams, jgyvendinti gali buti steigiama pareigybé (-¢€s),
nepriklausanti (-¢ios) padaliniui. Siuo atveju darbuotojo tiesioginis pavaldumas direktoriui
nurodomas darbuotojo pareigybés aprasyme.



11. Priezitros tarnybos padaliniai uztikrina Priezitiros tarnybos nuostatuose, jstatymuose ir
kituose teisés aktuose Prieziliros tarnybai nustatyty tiksly ir priskirty funkcijy jgyvendinima,
organizuoja direktoriaus sprendimy, pavedimy vykdyma ir jy kontrole.

12. Priezitros tarnybos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus
patvirtintais padaliniy nuostatais, padaliniy vadovai, kiti darbuotojai — pareigybiy apraSymais.

13. Prieziiiros tarnybos padaliniy vadovai ar juos pavaduojantys asmenys atsako uz
padaliniams pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo padalinyje
organizavima, darbo drausme, taip pat uz direktoriaus pavedimy vykdyma.

PriezZiiiros tarnybos darbo planavimas ir veiklos ataskaitos

14. Priezitiros tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis metiniu veiklos planu, kurj
tvirtina finansy ministras, ir Priezitiros tarnybos padaliniy pusmeciy veiklos planais.

15. Priezitiros tarnybos padaliniai savo darbg organizuoja pagal pusmeciy veiklos planus, o
uz veiklos vykdymga atsiskaito kas ketvirt], pateikdami pirmojo ketvir¢io, pusmecio, trijy
ketvir€iy ir meting padalinio veiklos ataskaitas, parengtas §io reglamento 19 ir 20 punkty
nustatyta tvarka.

16. Kiekvieno padalinio vadovas ne véliau kaip likus 10 (desimciai) darbo dieny iki kito
pusmecio pradzios parengia savo vadovaujamo padalinio pusmecio veiklos plang ir jj suderina
su direktoriumi.

17. Su direktoriumi suderinti padaliniy pusmecio veiklos planai pateikiami padaliniui,
atsakingam uz Prieziliros tarnybos veiklos planavima, kuris parengia bendra Priezitiros
tarnybos padaliniy pusmecio veiklos plang ir jj pateikia tvirtinti direktoriui ne véliau kaip
likus 5 (penkioms) darbo dienoms iki kito pusmecio pradzios.

18. Direktorius bendrus Priezitiros tarnybos padaliniy pusmecio veiklos planus tvirtina
jsakymu.

19. Kiekvienas padalinio vadovas ne veliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo
kiekvieno ketvirio pradzios parengia atitinkamg Sio reglamento 15 punkte nurodytg savo
vadovaujamo padalinio veiklos vykdymo ataskaitg.

20. Padalinio veiklos vykdymo ataskaitoje pagal padalinio kompetencija pateikiama
informacija apie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos (toliau — Finansy ministerija)
strateginiame plane nustatyty priemoniy ir vertinimo kriterijy vykdyma, Prieziiiros tarnybos
metiniame veiklos plane nustatyty veiksmy vykdyma ir Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo 36’ straipsnio 2 dalyje nurodyta informacija, ataskaitoje taip pat
pateikiama informacija apie padalinio veiklos pusmecio plano veiksmy vykdyma, padalinio
veiklos problematika ir kita su veiklos rezultatais susijusi aktuali informacija.

21. Suderinta su direktoriumi atitinkamo laikotarpio padalinio veiklos ataskaita yra
pateikiama padaliniui, atsakingam uz Priezitiros tarnybos veiklos planavima, kuris ne véliau
kaip iki kiekvieno ketvir¢io 15 (penkioliktos) dienos arba kity mety 15 (penkioliktos) dienos
parengia bendrg Prieziliros tarnybos atitinkamo laikotarpio veiklos ataskaitg ir pateikia ja
tvirtinti, o meting veiklos ataskaitg — pasiraSyti direktoriui.

22. Finansy ministro patvirtintas metinis veiklos planas, bendri PrieZiliros tarnybos
padaliniy pusmecio veiklos planai ir metiné Prieziliros tarnybos veiklos vykdymo ataskaita
yra skelbiami Priezitiros tarnybos interneto svetainéje.

PriezZitiros tarnybos pasitarimai

23. Klausimai, susij¢ su Prieziliros tarnybos funkcijomis (licencijavimo, loSimo jrenginiy
registro, tikrinimy ir kiti klausimai), pristatomi ir aptariami kiekviena ketvirtadien;j direktoriaus
organizuojamuose Prieziliros tarnybos pasitarimuose, Kkuriuose dalyvauja direktorius,
padaliniy vadovai ar juos pavaduojantys asmenys, padaliniy vadovy pavaduotojai, esant
reikalui — Kiti direktoriaus pakviesti darbuotojai.



24. Sio reglamento 30 punkte nurodyti klausimai aptariami kiekvieng pirmadienj
direktoriaus organizuojamuose Priezitiros tarnybos pasitarimuose.

25. Nesant svarstytiny klausimy, nurodyty $io reglamento 23 ir 24 punktuose, nurodyti
pasitarimai gali biiti nerengiami.

26. Esant butinybei direktorius gali organizuoti neeilinius Priezitiros tarnybos pasitarimus
kitomis savaités dienomis.

27. Pasitarime turi teis¢ dalyvauti ar prireikus | juos kvieCiami ir loSimus ar didzigsias
loterijas organizuojan¢iy bendroviy atstovai ar asmenys, su kuriais susij¢ svarstomi klausimai.

28. Pasitarimuose svarstyti klausimus teikia ir juos pristato direktorius, padaliniy vadovai, juos
pavaduojantys asmenys ar Kiti darbuotojai.

29. Pasitarimy metu padaliniy vadoval, juos pavaduojantys asmenys ar Kiti direktoriaus
pakviesti darbuotojai pristato parengtus Prieziliros tarnybos direktoriaus jsakymus ir aptaria
klausimus, susijusius su padaliniy parengtais ar rengiamais rasty ar kity dokumenty projektais,
Priezitiros tarnyboje nagrinéjamais prasymais, skundais, Priezitiros tarnybos atliekamais
tikrinimais ar tyrimais. Taip pat aptariami klausimai dél teisés aktuose nustatyty poveikio
priemoniy lo§imy ir loterijy organizatoriams taikymo, teisés akty aiskinimo ir taikymo bei Kiti
su Priezitiros tarnybos veiklos organizavimu susij¢ klausimai.

30. Pasitarimy metu padaliniy vadovai ar juos pavaduojantys asmenys informuoja
direktoriy apie jy vadovaujamy padaliniy uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, planuojamus
darbus, svarbius susitikimus, konferencijas, seminarus, dalyvavimg kity institucijy ar jstaigy
sudaromy komisijy (darbo grupiy) veikloje, komandiruotes, pateikia kitg svarbig informacija.
Direktorius taip pat supazindina su svarbia PrieZiliros tarnybai arba jos padaliniams
informacija.

31. Kiekvieno pasitarimo metu pasitarimo eiga gali biiti fiksuojama garsg jrasanciomis
priemonémis — daromas garso jraSas, kuris negali biiti vieSinamas ir yra naudojamas tik
sprendimy ir pasisakymy patikslinimo ir suderinimo su protokolu tikslais bei Kitais su
konkreciu pasitarimu ar klausimu susijusiais tikslais. Garso jrasas po protokolo suraSymo
iStrinamas.

32. Pasitarimai yra protokoluojami. Protokole nurodoma pasitarimo data, dalyviy vardai,
pavardés, pareigos, svarstomi klausimai, priimti sprendimai.

33. Pasitarimai vyksta pagal darbotvarkes. Darbotvarkés projektas kartu su pasitarimo
metu svarstytiny klausimy medziaga pateikiamas direktoriui tvirtinti ne véliau kaip pries 1
(vieng) darbo dieng iki pasitarimo. Patvirtinta pasitarimo darbotvarké ne veéliau kaip pries 1
(vieng) darbo dieng iki numatomo pasitarimo paskelbiama Priezitros tarnybos interneto
svetainéje.

34. Neeiliniy pasitarimy darbotvarkés projektas pateikiamas direktoriui tvirtinti pagal
galimybe 1 (vieng) dieng prie§ pasitarimg arba tg pacig dieng ir paskelbiamas PrieZiliros
tarnybos interneto svetainéje.

35. Pasitarimo protokolas surasomas ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas po pasitarimo.
Protokolas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo sura§ymo dienos suderinamas su visais
pasitarime dalyvavusiais darbuotojais, kurie vizuoja suderinta protokola. Suderintas
protokolas teikiamas PrieZitiros tarnybos direktoriui pasirasyti.

36. Pasitarimy darbotvarkés ir protokolai saugomi teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

PriezZitiros tarnybos darbo organizavimas

37. Padaliniy vadovai turi uZtikrinti jy vadovaujamo padalinio darbo testinuma, kai dél
komandiruotés, atostogy, renginio (posédzio, susirinkimo ir kt.) ar kity pateisinamy prieZasciy
uz Prieziliros tarnybos riby iSvyksta jie patys ar jy vadovaujamame padalinyje dirbantys
darbuotojai. Siuo atveju padalinio vadovas jj pavaduosiandiam asmeniui turi perduoti
nebaigtus vykdyti pavedimus, nebaigtus spresti klausimus, su jais susijusius dokumentus.
Padalinio vadova jo nebuvimo PrieZiliros tarnyboje dél Siame punkte numatyty priezasciy



laikotarpiu pagal kompetencija pavaduoja to padalinio darbuotojas arba kitas direktoriaus
isakymu paskirtas darbuotojas.

38. Direktorius, neatvykes 1 darba dél ligos (taip pat ir susirggs atostogy metu) ir i§
sveikatos prieziiiros jstaigos gaves informacija apie jam suteiktg elektroninj nedarbingumo
pazyméjimg, apie tai nedelsdamas, t. y. pirmaja ligos dieng, informuoja uz personalo
tvarkymg atsakingg Priezitiros tarnybos darbuotoja ar §io darbuotojo padalinio vadovg ir
nurodo Prieziiiros tarnybos padalinio vadova, kuriam jo nedarbingumo laikotarpiu turéty buti
pavesta vykdyti Priezitiros tarnybos direktoriaus funkcijas.

39. Uz personalo tvarkyma atsakingas darbuotojas arba jo padalinio vadovas ta pacig dieng
siuncia rastu praneS§ima Finansy ministerijai apie direktoriaus neatvykima j darba dél ligos ir
apie direktoriaus sililyma pavesti nurodytam Prieziliros tarnybos padalinio vadovui vykdyti
Prieziiiros tarnybos direktoriaus funkcijas jo nedarbingumo laikotarpiu. Uz personalo
tvarkymg atsakingas darbuotojas arba jo padalinio vadovas, gaves informacija apie
direktoriaus nedarbingumg, vadovaudamasis gauta informacija apie jstaigos vadovo
nedarbinguma, tai pazymi Ziniarastyje arba apie jstaigos vadovo nedarbingumg nedelsdamas
informuoja Ziniarastj pildantj darbuotoja. Ziniarastj pildantis darbuotojas Ziniarastj pildo
vadovaudamasis gauta informacija.

40. Priezitiros tarnybai nustatyty tiksly ar pavesty funkcijy vykdymui gali bati sudaromos
komisijos, koordinavimo, darbo grupés (toliau — funkciniai padaliniai). Funkciniai padaliniai
sudaromi ir jy vadovai paskiriami direktoriaus jsakymu i$ atitinkamy padaliniy darbuotojy.

41. Funkciniy padaliniy vadovai gali organizuoti padaliniy vadovy ir darbuotojy
pasitarimus jiems teisés akty nustatyty ar direktoriaus pavesty uzduociy vykdymo klausimais,
taip pat raStu, jskaitant elektroninj pastg, praSyti kity darbuotojy pateikti informacijg ar
nuomong, kurios reikia uzduociai jvykdyti. Funkcinio padalinio vadovui paprasius, padaliniy
vadovai ir darbuotojai privalo teikti reikiamg medziagg, informacija ar nuomone, susijusig su
nagrin¢jamais klausimais ar rengiamais dokumentais.

42. Funkcinio padalinio vadovas yra atsakingas uz pavesty uzduoCiy tinkamg jvykdyma,
Saukia pasitarimus, jiems pirmininkauja, funkcinio padalinio nariams paskirsto uzduotis,
nustato jy atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas nustatytam tikslui
jgyvendinti, vadovaudamasis §io reglamento nuostatomis.

43. Padaliniy vadovai privalo sudaryti tinkamas sglygas jiems pavaldiems darbuotojams
dalyvauti funkciniy padaliniy veikloje. Dalyvavimas funkcinio padalinio veikloje néra
pagrindas nustatytais terminais nevykdyti tiesioginio vadovo pavedimy ar pareigybés
aprasSyme nustatyty funkcijy.

44, Prieziuros tarnybos direktoriui pavedus padaliniy vadovai ir kiti darbuotojai gali teisés
akty nustatyta tvarka atstovauti Prieziiiros tarnybg teismuose, valstybés, savivaldybés ir kitose
institucijose bei jstaigose Lietuvoje ir uzsienio Salyse. Atstovavimo teismuose teisé nustatoma
vadovaujantis atstovavimo institutui nustatytais reikalavimais ir draudimais, jtvirtintais
procesiniuose teisés aktuose.

I11. GAUTU RASTU PERDAVIMAS

45. Prieziliros tarnybos gautus rastus ir kitus dokumentus (toliau — rastai) registruoja uz
raSty registravimag atsakingas darbuotojas (toliau — raStvedys). Tik uZregistruoti rastai laikomi
oficialiai gautais.

46. Gautus rastus, spaudu patvirtings dokumento gavima, rastvedys registruoja dokumenty
valdymo sistemoje, kur fiksuojama dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas ir Kita
informacija. UZregistravus dokumentg jis perduodamas direktoriui susipaZinti ir spresti dél jo
vykdymo.

47. 18 Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininko, Seimo
komitety pirmininky, Ministro Pirmininko, Vyriausybés kanclerio, ministry gauti rastai
direktoriui pateikiami susipazinti nedelsiant.



48. Neregistruojami gauti reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio pobudzio laiskai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo | dokumenty valdymo sistema.

49. Padaliniai ar darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy, istaigy, organizacijy, bendroviy,
piliec¢iy ir kity asmeny gave raStus, adresuotus direktoriui, padalinio vadovui ar Priezitiros
tarnybai, privalo nedelsdami pateikti juos registruoti rastvedziui.

50. Direktorius ant visy gauty ir uzregistruoty rasty pirmo lapo uzraSo rezoliucija: nurodo
padalinio, kompetentingo nagrinéti dokumentg, vadovo ar kompetentingo, atitinkamas
funkcijas atliekancio darbuotojo, tiesiogiai atsakingo uz dokumente nurodytg veiklos sritj,
pirmaja vardo raide ir pavarde, pavedimo turinj, datg ir pasiraso. Direktorius dokumentus su
savo rezoliucijomis grazina rastvedziui.

51. Direktoriui raste nurodzius vykdytojus, raStvedys dokumenty valdymo sistemoje
pazymi direktoriaus nurodytus vykdytojus ir uZztikrina, kad dokumenty valdymo sistemoje
biity pridéta dokumento skaitmeniné (skenuota) kopija.

52. Dokumentas tiesioginiam vykdytojui turi baiti perduotas ne véliau kaip per 1 (vieng)
darbo dieng nuo rezoliucijos pazymejimo. Jei uzduoties vykdymas yra kito padalinio ar
darbuotojo kompetencija, ja gaves rezoliucijoje nurodytas vykdytojas nedelsdamas, bet ne
veliau kaip kita darbo dieng, privalo pazyméti ant rasto ir jj grazinti rastvedziui bei
informuoti, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.

53. Jei rezoliucijoje nurodytas padalinio vadovas, jis raStg nagrinéja pats arba perduoda
raStg nagrinéti tiesiogiai jam pavaldiems darbuotojams (uzrasoma rezoliucija — pavaldaus
darbuotojo pirmoji vardo raid¢ ir pavardé, pavedimo turinys, data bei pasiraSoma).

54. Jei rezoliucijoje nurodytas atitinkamas funkcijas atliekantis darbuotojas, sis darbuotojas
raStg nagrinéja pats.

55. Jeigu pavedimg iSnagrinéti rasta gavo keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui
atiduodamas rasto originalas, kiti vykdytojai susipazjsta su dokumenty valdymo sistemoje
pridéta dokumento skaitmenine (skenuota) kopija, o raSty priedai jiems pateikiami
elektroniniu pasStu. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir rengia reikiamag
medziagg. Kiti pavedimg vykdantys vykdytojai yra taip pat atsakingi uz pavedimo jvykdyma
nustatytu laiku ir privalo pateikti visg reikiamg medziagg ir atitinkamus pasitilymus pirmajam
vykdytojui (ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo pavedimo gavimo).

56. Rastvedys, vadovaudamasis §io reglamento nuostatomis, registruoja j info@lpt.lt
atsiystus dokumentus.

57. Darbuotojas gaves dokumentg ir / ar paklausimg j savo elektroninj pastg tiesiogiai, §j
dokumentg ir / ar paklausimg persiuncia rastvedziui, kuris tokj elektroninj laiska atspausdina,
uzregistruoja dokumenty valdymo sistemoje ir perduoda direktoriui.

58. Vykdytojas, parenges atsakyma i dokumentg ir / ar paklausima, raStvedziui perduoda
atsakymg, prie kurio pridedamas ir dokumentas ir / ar paklausimas, i kurj buvo atsakyta.
Rastvedys atsakymg su pridétu dokumentu ir / ar paklausimu, i kurj buvo atsakyta,
jregistruoja dokumenty valdymo sistemoje.

IV. PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

59. Direktorius turi teis¢ duoti pavedimus padaliniy vadovams ar bet kuriam darbuotojui.
Direktoriaus pavedimas duodamas jsakymu, rezoliucijomis arba kita rasytine ar Zodine forma.

60. Darbuotojas, gaves direktoriaus pavedima, privalo nedelsdamas, pries pradédamas
vykdyti pavedima, apie pavedimo gavimg informuoti padalinio, kuriame jis dirba, vadova.

61. Padalinio vadovas turi teis¢ duoti pavedimus jo vadovaujamo padalinio darbuotojams.
Padalinio vadovo pavedimas duodamas rasytine ar zodine forma.

62. Padalinio vadovas uztikrina, kad jo vadovaujamam padaliniui skirti direktoriaus
pavedimai buty tinkamai ir laiku jvykdyti.

63. Padalinio vadovai informuoja rastvedj apie pavedimy terminus ir jy vykdymo eiga.



64. Pavedimas turi buti jvykdytas teisés aktuose ar pavedime nurodytais terminais.

65. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezasciy,
vykdytojas nedelsdamas, bet ne véliau kaip likus 3 (trims) darbo dienoms, apie tai turi rastu
pranesti pavedimg davusiam asmeniui, nurodydamas nejvykdymo priezastis ir naujg jvykdymo
terming. Pavedima daves asmuo priima sprendimg dél pavedimo vykdymo termino pratesimo
ir tai pazymi rezoliucijoje. Priémus sprendimg pratesti pavedimo vykdymo termina,
nustatomas naujas terminas pavedimui jvykdyti.

66. Rastvedys nedelsdamas informuoja direktoriy apie véluojamus vykdyti pavedimus.

67. Pavedimas jvykdytu laikomas tuomet, kai iSspresti visi jame pateikti klausimai arba |
juos atsakyta i§ esmés. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, visa medziaga grazinama
tobulinti vykdytojui, tac¢iau pavedimo jvykdymo terminas nepratesiamas (reikalui esant, gali
biiti nurodytas naujas terminas pavedimui jvykdyti).

68. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi jame nurodyti vykdytojai. Kai pavedimas duotas
keliems vykdytojams, iSvadas atsakingam vykdytojui kiti rezoliucijoje nurodyti vykdytojai
pagal kompetencijg elektroniniu paStu arba raStu privalo pateikti likus ne maziau kaip 5
(penkioms) darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos. Gaves iSvadas, rasytinj
atsakymg parengia atsakingas vykdytojas. Uz i§vady pateikimg laiku atsakingi rezoliucijoje
nurodyty padaliniy vadovai ar kiti joje nurodyti darbuotojai. Padaliniy vadovai gali papraSyti
kity padaliniy, kuriems nepavesta vykdyti pavedimo, pateikti savo nuomon¢ tam tikru
pavedime nurodytu klausimu. Dél tokio praSymo pateikimo pavedimo jvykdymo terminas
nepratgsiamas.

V. JSAKYMU IR SIUNCIAMU RASTU PASIRASYMAS

69. Direktorius arba jj Prieziliros tarnybos nuostaty nustatyta tvarka pavaduojantis asmuo
teisés akty nustatyta tvarka pasiraso jsakymus, siunciamus raStus ir kitus dokumentus —
sutartis ir susitarimus, procesinius dokumentus ir kita.

70. Jsakymuose nurodyti atsakingi darbuotojai ir kiti darbuotojai, su kuriy veikla susije
jsakymai ir / ar siun¢iami rastai, su jais supazindinami pasiraSytinai.

71. Teikiami pasiraSyti dokumentai turi bati parengti laikantis Lietuvos Respublikos
jstatymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos jstatymo, Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, ir
Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*, nustatyty reikalavimy.

72. Jeigu rengiamas bendras Priezitiros tarnybos ir kity institucijy ir / ar jstaigy vadovy
isakymas, jo originalo egzemplioriy rengiama tiek, kiek vadovy pasiraso jsakyma.

73. Jeigu rengiamas jsakymas, susijes su Lietuvos Respublikos azartiniy loSimy jstatyme,
Lietuvos Respublikos loterijy jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatytomis PrieZitiros
tarnybos teisémis ir funkcijomis, rengiamas vienas tokio jsakymo egzempliorius. Direktoriaus
pasiraSytas ir uZzregistruotas jsakymo egzempliorius asmenims, su kuriy teisémis ar
pareigomis susijes priimtas jsakymas, faksu ar elektroniniu pastu siunciamas Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka ir terminais.

74. Nesiunciamy pastu individualiy jsakymy vidaus administravimo klausimais rengiamas
vienas egzempliorius.

75. Priezidiros tarnyboje rengiami raStai teikiami dviem egzemplioriais, jei siun¢iama
pastu, arba vienu egzemplioriumi — jei siun¢iama elektroniniu pastu ir / ar faksu. Teikiant
vieng egzemplioriy dokumentai vizuojami kitoje lapo puséje.

76. Isakyma renggs darbuotojas vizuoja paskutinj jsakymo ir paskutinj jo kiekvieno priedo
lapa. Direktoriui teikiamy pasiraSyti siun¢iamy rasty ir jy priedy antruosius egzempliorius turi
vizuoti dokumentg renggs darbuotojas, dokumenta rengusio padalinio vadovas ir, jeigu



dokumentas susijgs su kito Prieziliros tarnybos padalinio veikla, — Sio padalinio vadovas ir
darbuotojas, dalyvaves rengiant minétag dokumenta.

77. Direktoriui teikiamus pasirasyti jsakymus, sutartis, procesinius dokumentus,
jgaliojimus ir $iy dokumenty priedus turi vizuoti dokumento rengéjas, dokumenta rengusio
padalinio vadovas, padalinio, atsakingo uz nurodyty dokumenty teisétuma, darbuotojas, su
kuriuo buvo derinamas dokumentas, ir $io padalinio vadovas.
mokéjimu, komandiruotémis ir kitais mokéjimais, apskaita bei finansavimu, turi bati
vizuojami uz finansus ir apskaitg atsakingo arba jj pavaduojancio asmens. Sutartys taip pat
turi biiti vizuotos su sutarties objektu susijusio padalinio vadovo ar jj pavaduojancio asmens.

79. Uz vizy surinkima atsakingas padalinio vadovas arba darbuotojas, kuris buvo paskirtas
atsakingu vykdytoju arba reng¢ rasta.

80. Prie teikiamy pasiraSyti dokumenty turi bati pridéta su teikiamu pasirasyti dokumentu
susijusi ir rengejo turima medziaga, kuri véliau perduodama rastvedziui.

81. Padalinio vadovas arba darbuotojas jam pateiktus vizuoti jsakymus ar rastus privalo
vizuoti per 2 (dvi) darbo dienas. Didelés apimties dokumentai (daugiau nei 10 lapy) vizuojami
per 4 (keturias) darbo dienas. [sakymai, kuriais kei¢iamas arba papildomas leidimas
organizuoti azartinius loSimus, arba kiti skubiis dokumentai turi biiti vizuojami per 1 (vieng)
darbo dieng.

82. Vizuodami jsakymo, siun¢iamy rasty, sutar¢iy, procesiniy ir kity dokumenty projektus
ir Jjy priedus, darbuotojai patvirtina, kad jie yra susipaZing¢ su teisés akto projektu, jam pritaria
ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

83. Jeigu vizuojantis darbuotojas turi pastaby ir pasitilymy arba parengtas dokumentas
(rastas), jsakymas ar jo priedas neatitinka galiojanciy teisé€s akty, nuoroda apie pastabas arba
atskirgja nuomone¢ dél dokumento (raSto) raSoma vir§ vizos — ,,Pastabos pridedamos®.
Pastabos suraSomos atskirame lape ir pridedamos prie dokumento. Jei pastaby néra tiek daug,
kad bty tikslinga déstyti atskirame lape, jas galima nurodyti vizuojamame dokumente virs$
Vizos.

84. Prieziiiros tarnybos jsakymo ar raSto antrieji egzemplioriai su vizomis saugomi
atitinkamoje byloje.

85. Dokumentai direktoriui pasirasyti pateikiami du kartus per dieng: 9.00 val. ir 14.00 val.

VI. DIREKTORIAUS ISAKYMU SKELBIMAS

86. Prieziuros tarnybos direktoriaus jsakymai registruojami tg pacig dieng, kai juos
pasiraso direktorius.

87. Priezitros tarnybos direktoriaus norminiy teisés akty projektai skelbiami Priezitiros
tarnybos interneto svetainéje, vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybes ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l bendryjy reikalavimy valstybés
ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo patvirtinimo®, nustatyta
tvarka.

88. Prieziliros tarnybos direktoriaus norminiai jsakymai skelbiami Teisés akty registre ir
isigalioja kitg dieng po jy paskelbimo, jeigu paciuose jsakymuose nenustatoma vélesné jy
isigaliojimo data. Sie jsakymai skelbiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teis¢kiiros
pagrindy jstatymu.

89. Padalinio, atsakingo uz jsakymy teisétumga, vadovas vizuodamas jsakyma, esant teisés
aktuose nustatytam pagrindui, vir§ vizos nurodo ,,Skelbti Teisés akty registre®.

90. Per 3 (tris) dienas nuo oficialaus paskelbimo Teisés akty registre Priezitiros tarnybos
direktoriaus jsakymai skelbiami Priezitiros tarnybos interneto svetainéje direktoriaus nustatyta
tvarka.



VII. NORMINIU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, DERINIMAS IR ISVADU
DEL JU TEIKIMAS

91. Priezitros tarnyba jstatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais rengia Priezitiros
tarnybos direktoriaus jsakymus ar kity teisés akty projektus.

92. Teisés akto projekta rengia padalinys (-iai) pagal kompetencija (pagal rengiamo teisés
akto projekto reguliavimo sritj) ar direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé.

93. Padalinio vadovas, vykdydamas direktoriaus pavedima parengti teisés akto projekta,
paskiria atsakingg (-us) uz konkretaus teisés akto projekto parengimag darbuotojg (-us) ir
nustato terming, iki kada parengtas teis¢s akto projektas privalo buti pateiktas.

94. Jei direktoriaus pavedimu sudaroma darbo grupé teisés akto projektui parengti,
pavedime nustatomi darbo grupés nariai ir vadovas, terminas, iki kada turi biiti parengtas teisés
akto projektas, projekto derinimo ir pateikimo tvarka. Darbo grupés vadovas Saukia darbo
grupés susitikimus, jiems pirmininkauja, darbo grupés nariams paskirsto uzduotis, nustato jy
atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas bendram tikslui jgyvendinti, ir yra
atsakingas uz darbo grupei pavesty uzduociy tinkamg jvykdyma. Darbo grupés vadovui
paprasius, PrieZiliros tarnybos darbuotojai privalo teikti reikiamg medZiagg ir informacija,
susijusig su darbo grupés nagrinéjamais klausimais ar rengiamais dokumentais.

95. Projektai, parengti laikantis teisés akty nustatyty reikalavimy, pirmiausiai pateikiami
derinti Sio darbuotojo padalinio vadovui, paskui padaliniui (-iams), kurio (-iy) veikla susijusi su
rengiamo projekto nuostatomis, o suderinus su minimu (-ais) asmeniu (-imis) — padalinio, kuris
atsakingas uz jsakymy teisétumo uztikrinimg, vadovui, kuris pats jvertina arba paveda kitam
padalinio darbuotojui jvertinti, ar projektai atitinka galiojancCiy teisés akty reikalavimus, ir
persiuncia juos rengéjui su savo pastabomis, pasitilymais ir / ar pataisymais.

96. Priezitros tarnybos padaliniai savo pastabas pateiktiems derinti projektams elektroniniu
pastu ar rastu privalo pateikti per 5 (penkias) darbo dienas nuo projekto gavimo dienos, jeigu
rengejo arba darbo grupés vadovo nenurodytas kitas protingas derinimo terminas, kuris negali biiti
trumpesnis nei 1 (viena) darbo diena.

97. Projekto rengéjas pataisytus projekty variantus teikia pakartotinai derinti visiems
padaliniams, su kuriais projektas buvo derintas $io reglamento 96 punkte nustatyta tvarka, taip,
kad juose biity matyti visi atlikti keitimai ir teiktos pastabos.

98. Prieziiiros tarnybos padaliniai savo pastabas ir pasiiilymus $io reglamento 97 punkte
nustatyta tvarka pakartotinai pateiktiems derinti projektams rengéjui elektroniniu pastu ar
raStu pateikia per 3 (tris) darbo dienas nuo projekto gavimo dienos, jeigu rengéjo arba darbo
grupés vadovo nenurodytas kitas protingas derinimo terminas, kuris negali biiti trumpesnis nei 1
(viena) darbo diena.

99. Prieziliros tarnybos padaliniams dél projekty daugiau neturint pastaby, teisés akto
projekto reng¢jas teikia galutinius paties (ir jo padalinio vadovo, jei rengéjas buvo ne padalinio
vadovas) pavizuotus projektus vizuoti visiems darbuotojams, su kuriais projektai buvo derinti, ir
Siy darbuotojy padaliniy vadovams.

100. Padalinio vadovas arba darbuotojas, kuriam projektai pateikti vizuoti, privalo tai
padaryti ne veliau kaip per 1 (viena) darbo dieng. Jei darbuotojas projektams turi pastaby, jis
privalo juos vizuoti su pastaba §io reglamento nustatyta tvarka.

101. Teisés akto projekto rengejas, surinkgs vizas §io reglamento nustatyta tvarka, teikia
projektus direktoriui vizuoti ar pasirasyti.

102. Direktoriui pagristai nepritarus pateiktiems projektams, projektai, atsizvelgiant |
direktoriaus pateiktas pastabas, redaguojami, i naujo derinami Siame reglamente nustatyta
tvarka ir teikiami direktoriui vizuoti ar pakartotinai pasirasyti.

103. Projektai skelbiami viesai Lietuvos Respublikos teisingumo ministro nustatyta tvarka.

VIIl. INFORMACIJOS TEIKIMAS



104. Informacija apie Priezitros tarnybos darbg Ziniasklaidai rengia direktoriaus paskirtas
atsakingas darbuotojas. Priezitiros tarnybos padaliniy vadovai ir darbuotojai gali teikti
informacija ziniasklaidai, komentuoti savo vardu su Priezitiros tarnybos kompetencija
susijusius klausimus tik gave Prieziiiros tarnybos direktoriaus leidima.

105. Oficiali Priezitros tarnybos pozicija turi biiti suformuojama raStu arba dél jos
sutariama zodziu, dalyvaujant direktoriui ir uz atitinkama klausimg atsakingy padaliniy
vadovams, prireikus ir kitiems darbuotojams.

106. Oficiali Priezitiros tarnybos informacija skelbiama Prieziliros tarnybos interneto
svetainéje direktoriaus nustatyta tvarka.

107. Priezitiros tarnybos darbuotojai, atsakydami j paklausimus elektroniniais laiskais, taip
pat rasydami elektroninius laiSkus kitiems darbuotojams, tretiesiems asmenims ar
institucijoms, naudoja suvienodintus ir direktoriaus patvirtintus Priezitiros tarnybos rekvizitus.

108. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama remiantis Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu ir kitais teisés aktais.

109. Interesantai Prieziliros tarnyboje priimami Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Konsultacijos suinteresuotiems
asmenims Prieziliros tarnyboje teikiamos Konsultacijy teikimo LoSimy prieziiiros tarnyboje
prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos taisykliy, patvirtinty Prieziliros tarnybos
direktoriaus jsakymu, nustatyta tvarka.

IX. REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

110. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitg darbg darbuotojas privalo:

110.1. perduoti padalinio vadovui dokumentus (jeigu nebaigti vykdyti pavedimai), turimas
bylas, informacing ir normin¢g medziaga, uz Prieziliros tarnybos IéSas jgytas knygas,
antspaudus ir spaudus, kabineto ir seifo raktus; perdavimas fiksuojamas priémimo —
perdavimo aktu;

110.2. perduoti materialiai atsakingam darbuotojui visg jam priskirta kompiuterinés
jrangos komplekta, slaptazodzius, visas kompiuterines programas ir katalogus, kurie buvo
sukurti darbo tikslais, naudojant PrieZitiros tarnybos kompiutering jrangg, iSaiSkinti duomeny
struktiirg ir pateikti kita informacija.

111. Jei atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitag darba darbuotojas yra materialiai
atsakingas asmuo, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos naujam darbuotojui,
kuriam pavesta eiti Sias pareigas, arba padalinio vadovui pagal atskirg akta, kurj suraso
direktoriaus sudaryta komisija dalyvaujant materialiai atsakingam asmeniui.

112. Padalinio vadovas paskiria darbuotojg (-us), atsakinga (-us) uz perduoty reikaly
tvarkyma.

X. ANTSPAUDO IR SPAUDU NAUDOJIMAS

113. Priezitiros tarnyba turi antspauda.

114. Priezidros tarnybos antspauda saugo ir uZ jo naudojima atsako direktorius arba
Lietuvos Respublikos finansy ministro jgaliotas Priezitiros tarnybos darbuotojas.

115. Priezidiros tarnybos darbuotojai gali turéti spaudus, kuriuose nurodomas skyrius,
kuriame jie dirba, darbuotojo pareigos, vardas ir pavardé.

XI. TARNYBINIO TRANSPORTO IR TARNYBINIU MOBILIUJU TELEFONU
NAUDOJIMAS

116. Prieziiros tarnybos tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1998 m. lapkricio 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy



isigijimo, nuomos ir naudojimo biudzetinése jstaigose* ir Prieziiiros tarnybos direktoriaus
jsakymais nustatyta tvarka.

117. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,Dél iSlaidy judriojo rySio paslaugoms
limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,D¢l
tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir ji keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais galios® ir
Priezitros tarnybos direktoriaus jsakymais nustatyta tvarka.

X11. RASTU PERDAVIMAS ARCHYVUI

118. Priezitiros tarnybos saugomy rasty perdavimo | archyva tvarka nustato Prieziliros
tarnybos direktorius.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
119. Priezitiros tarnybos darbo organizavimas gali buti kei¢iamas Lietuvos Respublikos

valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

Pakeitimai:

1.

Losimy priezitiros tarnyba prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, Jsakymas

Nr. V-21, 2013-05-20, Zin., 2013, Nr. 56-2823 (2013-05-30), i. k. 11320LPISAK0000V-21

Dél Losimy priezitiros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos direktoriaus 2012 m. kovo 5 d.
jsakymo Nr. V-7 "Dé¢l LoSimy priezitros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo
reglamento patvirtinimo" pakeitimo

2.

Losimy priezitiros tarnyba prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, Jsakymas

Nr. V-26, 2014-04-16, paskelbta TAR 2014-04-22, i. k. 2014-04621

Dél Losimy priezitiros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos direktoriaus 2012 m. kovo 5 d.
jsakymo Nr. V-7 D¢l LoSimy priezidros tarnybos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo
reglamento patvirtinimo* pakeitimo
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