LIETUVOS RESPUBLIKOS SPECIALIUJU TYRIMU TARNYBOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS SPECIALIUJU TYRIMU TARNYBOS DIREKTORIAUS
2009 M. RUGSEJO 21 D. JSAKYMO NR. 2-232 ,,DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS
SPECIALIUJU TYRIMU TARNYBOS DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO*
PAKEITIMO

2019 m. geguzés 30 d. Nr. 2-99
Vilnius

1. Pakeiciu Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos darbo reglamenta,
patvirtintag Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos direktoriaus 2009 m. rugs¢jo 21 d.
jsakymu Nr. 2-232 D¢l Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos darbo reglamento
patvirtinimo*, ir iSdéstau jj nauja redakcija (pridedama).

2. P avedupaskelbti §j jsakyma:

2.1. Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos (toliau — STT) Administravimo
valdybos Bendrajam skyriui — Teisés akty registre.

2.2. STT Komunikacijos skyriui — STT interneto svetainéje.

3. Nustatau, kad Sio jsakymo 1 punktas jsigalioja 2019 m. liepos 1 d.

Direktorius Zydriinas Bartkus



PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos specialiyjy

tyrimy tarnybos direktoriaus

2009 m. rugséjo 21 d. jsakymu Nr. 2-232
(Lietuvos Respublikos specialiyjy
tyrimy tarnybos direktoriaus

2019 m. geguzés 30 d. jsakymo Nr. 2-99
redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS SPECIALIUJU TYRIMU TARNYBOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos darbo reglamentas (toliau —
Reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos (toliau — STT) vidaus darbo
tvarka.

2. STT savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, kitais teisés aktais ir Siuo Reglamentu.

3. STT veikla grindziama jstatymo virSenybés, teisétumo, zmogaus teisiy ir laisviy
gerbimo, asmeny lygybés jstatymui, vieSumo ir konfidencialumo, asmeninés pareigiiny iniciatyvos
ir tarnybinés drausmés derinimo principais.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

4. STT gali sudaryti valdybos, skyriai, poskyriai ir kiti padaliniai (toliau — STT
struktiiriniai padaliniai). STT struktiirinius padalinius steigia, pertvarko, panaikina, struktiiriniy
padaliniy, nesanciy kituose struktiiriniuose padaliniuose, nuostatus, pareigybiy sgrasa, pareigiiny ir
darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina STT direktorius. STT struktiiriniai padaliniai steigiami,
pertvarkomi, panaikinami STT direktoriaus jsakymais.

5. STT struktiiriniai padaliniai savo darba organizuoja vadovaudamiesi STT direktoriaus
isakymu patvirtintais STT struktiriniy padaliniy nuostatais. STT struktiiriniy padaliniy, esanciy
kituose struktiiriniuose padaliniuose, uzdaviniai, funkcijos, teisés aprasomi STT struktiirinio
padalinio, kuriame yra STT struktiirinis padalinys, nuostatuose.

6. STT personalg sudaro valstybés pareigtinai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis
(toliau — STT darbuotojai).

7. Kai STT direktoriaus néra (jo laikinojo nedarbingumo, tarnybinés komandiruotés,
atostogy metu ar kitais atvejais, kai STT direktoriaus néra ir (ar) jis negali eiti savo pareigy, taip pat
kai STT direktorius néra paskirtas (toliau — nesant), jo pareigas laikinai eina STT direktoriaus
pirmasis pavaduotojas ar kitas STT direktoriaus jgaliotas jo pavaduotojas.

8. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento institucijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybeje, kitose valstybés ar savivaldybés institucijose, jstaigose, kituose
subjektuose STT atstovauja STT direktorius arba pagal kompetencija — STT direktoriaus pirmasis
pavaduotojas, pavaduotojai (STT direktoriaus pirmasis pavaduotojas ir pavaduotojai toliau gali bati
vadinama STT direktoriaus pavaduotojai, o STT direktorius ir STT direktoriaus pavaduotojai —
vadovybé), o STT direktoriaus ar jo pavaduotojy pavedimu — STT darbuotojai.



111 SKYRIUS
PASITARIMAI PAS STT DIREKTORIU

9. Pasitarimai pas STT direktoriy yra STT direktoriaus organizuojami posédziai, kuriuose
aptariami STT veiklos klausimai.

10. Pasitarimuose pas STT direktoriy, atsizvelgiant j pasitarimo tema, dalyvauja STT
direktoriaus pavaduotojai, Kiti STT darbuotojai ir kviestiniai asmenys.

11. Pasitarimai pas STT direktoriy rengiami STT direktoriaus iniciatyva, jo nurodytu laiku
ir periodiSkumu.

12. Medziaga pasitarimams pas STT direktoriy teikia ir STT direktoriaus priimty
sprendimy jgyvendinimg pagal kompetencija organizuoja STT direktoriaus pavaduotojai, STT
direktoriaus nurodyti STT darbuotojai.

13. Pasitarimy pas STT direktoriy metu STT direktoriaus pavedimu gali buti rasomi
pasitarimy protokolai.

IV SKYRIUS
KOMISIJU, DARBO GRUPIU SUDARYMAS IR JU VEIKLA

14. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Seimo nutarimy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty nuostatas, taip pat tam tikriems STT
direktoriaus pavedimams vykdyti, jvairiems klausimams spresti ir pasitilymams STT direktoriui
teikti STT direktoriaus jsakymu i§ STT darbuotojy, kity institucijy ar jstaigy paskirty asmeny gali
bati sudaromos komisijos, darbo grupés, kiti subjektai (toliau — komisijos).

15. Komisijos savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais ir Siuo Reglamentu.

16. Rengiant jsakymg dél komisijos sudarymo, gali biiti patvirtintas komisijos darbo
reglamentas, kuriuo komisija vadovaujasi savo veikloje. Jei komisijai atskiras darbo reglamentas
nenustatomas, komisija vadovaujasi Siame Reglamente iSdéstytomis komisijos veiklos nuostatomis.

17. Komisijos sudaromos i§ komisijos pirmininko, STT direktoriaus sprendimu ir i§ jo
pavaduotojo, nariy ir sekretoriaus. Komisijos pirmininkas, jo pavaduotojas yra komisijos nariai, o
sekretorius gali buti komisijos narys tik tuo atveju, jei taip nurodyta jsakyme dél komisijos
sudarymo.

18. Komisijos pirmininkas, jo nesant — pirmininko pavaduotojas arba komisijos pirmininko
jgaliotas komisijos narys, jgyvendindamas komisijai pavestas uzduotis:

18.1. organizuoja komisijos darbg ir atsako uz komisijai iSkelty uzduoc¢iy vykdyma;

18.2. organizuoja komisijos posédziy protokolavimg ir pasiraso protokolus;

18.3. STT direktoriaus ar jo pavaduotojo nurodytu biidu ir periodiSkumu atsiskaito STT
direktoriui ar jo pavaduotojui, kuruojan¢iam STT padalinj, kuriame dirba komisijos pirmininkas, uz
komisijos atlikta darba;

18.4. turi teis¢ reikalauti i§ STT struktiiriniy padaliniy komisijos veiklai butiny dokumenty;

18.5. gali pasitelkti STT darbuotojus, siekdamas konsultuoti komisijos narius;

18.6. pagal poreikj kvie€ia dalyvauti komisijos posédyje STT darbuotojus, kompetentingus
komisijoje svarstomais klausimais;

18.7. turi ir kity teisiy ir pareigy, nurodyty STT direktoriaus jsakymuose.

19. STT direktoriaus jsakyme dél komisijos sudarymo nustatomas komisijos sudarymo
tikslas, uzduotys, jy vykdymo terminai.

20. Kiekvienas komisijos narys, atlikdamas funkcijas komisijoje, privalo:

20.1. dalyvauti komisijos posédziuose, o dél svarbiy priezasCiy negalédamas dalyvauti
posédyje pranesti komisijos pirmininkui ir nurodyti nedalyvavimo priezastj;

20.2. teikti darbo komisijai informacija, reikalinga jos funkcijoms atlikti;

20.3. kokybiskai ir laiku atlikti komisijos pirmininko pavedimus;



20.4. aktyviai dalyvauti komisijos veikloje ir siekti komisijai nustatyty tiksly.

21. Kiekvienas komisijos narys, atlikdamas funkcijas komisijoje, turi teisg:

21.1. dalyvauti ir balsuoti komisijos posédziuose;

21.2. susipazinti su komisijos veiklos dokumentais;

21.3. susipazinti su jvykusiy posédziy protokolais ir teikti dél jy pastabas;

21.4. teikti komisijai pasitlymus ir papildomg medziaga, susijusig su komisijai nustatyty
uzduociy vykdymu;

21.5. pareiksti atskiraja nuomone.

22. Komisijos sekretorius:

22.1. rengia dokumentus ir pateikia juos svarstyti posédyje;

22.2. suraSo posédziy protokolus;

22.3. primena komisijos nariams apie duoty pavedimy vykdymo terminus ir (ar)
registruotame komisijos posé€dzio protokole per darbo su dokumentais ir uzduociy tvarkymo
sistemg ,,Doclogix“ (toliau — ,,Doclogix*) suformuoja rezoliucijos projektus atitinkamy STT
struktiiriniy padaliniy vadovams organizuoti komisijos sprendimy vykdymg ir (ar) parengia rasty
projektus deél protokolo sprendimy vykdymo organizavimo atitinkamy STT struktiiriniy padaliniy
vadovams;

22.4. renka ir apibendrina informacija, susijusig su komisijai nustatyty uzduo¢iy vykdymu, ir
teikia informacijg komisijos pirmininkui;

22.5. informuoja komisijos narius apie posédzio data, laikg ir vieta;

22.6. vykdo kitus komisijos pirmininko pavedimus, susijusius su komisijai nustatyty
uzduociy vykdymu.

23. Komisijy veikla grindziama kolegialiu klausimy svarstymu, teisétumo principu,
asmenine nariy atsakomybe uz komisijos kompetencijai priskirty klausimy sprendima.

24. Komisijy veiklos forma yra posédziai, kurie rengiami pagal poreikj. Posédziui
pirmininkauja komisijos pirmininkas, jo nesant — komisijos pirmininko pavaduotojas ar jgaliotas
komisijos narys.

25. Posédis yra teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip du trecdaliai komisijos nariy.
Priimti sprendimai yra teiséti, kai uz juos balsuoja ne maziau kaip pusé¢ posédyje dalyvavusiy
komisijos nariy. Visi komisijos nariai turi lygias balso teises, balsams pasidalijus po lygiai,
lemiamas yra komisijos pirmininko balsas. Balsuojama atvirai. Jeigu kokiu nors klausimu
nuomonés nesutampa, komisijos narys gali pareiksti atskirgjg nuomone.

26. Komisijos posédziai komisijos pirmininko sprendimu yra protokoluojami. Protokole
nurodoma posédzio data, protokolo numeris, dalyvave komisijos nariai ir kviestieji posédzio
dalyviai, svarstyti klausimai, komisijos pirmininko pavedimai, balsavimo rezultatai, priimti
sprendimai, pasiiilymai ir komisijos nariy atskirosios nuomoneés.

Prie§ pasiraSant posédzio protokola (iSskyrus islaptinta posédzio protokola), jis
elektroniniu pastu iSsiunc¢iamas arba pateikiamas per ,,Doclogix‘ derinti visiems komisijos nariams,
kurie per 2 darbo dienas gali pateikti pastabas dél protokolo.

27. Komisijos posédzio protokolas ne véeliau kaip per 5 darbo dienas nuo komisijos
posédzio dienos turi biiti pasiraSytas posédzio pirmininko ir posédzio sekretoriaus, per ,,Doclogix‘
(i8skyrus islaptinta posédzio protokola) uzregistruotas ir pateiktas susipazinti komisijos nariams,
STT direktoriui ar jo pavaduotojams, kitiems pagal kompetencija STT darbuotojams. Prie suderinto
ir pasirasyto protokolo pridedami ir (ar) susiejami svarstyti dokumentai, duomenys.

28. Komisijos nariai asmeniSkai atsako uz komisijos pirmininko nurodymy, kurie
fiksuojami protokolo nutariamojoje dalyje, tinkamg vykdyma. Komisijos nariai komisijos
pirmininko pavedimus vykdo nelaukdami, kol bus suraSytas ir uzZregistruotas posédzio protokolas.

29. Su komisijos funkcijomis susijusiy klausimy svarstymas gali biiti organizuojamas
nesirenkant j posédzius, o derinant per ,,Doclogix“ ar susiraSin¢jant elektroniniu pastu.

Organizuojant klausimo svarstymg per ,,Doclogix‘ ar elektroniniu pastu, komisijos nariams
pateikiama svarstoma (nagrinéjama) medziaga. Komisijos nariai per 5 darbo dienas nuo dokumenty
gavimo dienos ar laikydamiesi kity nurodyty terminy pareiskia savo nuomong (pasiiilymus)



nagriné¢jamu klausimu. Teikiamuose dokumentuose gali biiti nustatytas kitas nuomonés (pasitilymy)
pateikimo laikas. Elektroninis posédzio protokolas pasiraSomas ir uZzregistruojamas ,,Doclogix*
Reglamento 27 punkto nustatyta tvarka.

30. Komisijy veiklos dokumentai (posédziy protokolai, susiras§inéjimo medziaga, jvairls
projektai, pazymos ir t. t.) saugomi ir tvarkomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

31. Komisijos veikla baigiama jvykdzius komisijai nustatytas uzduotis.

32. Komisijai STT direktoriaus nustatytas terminas uzduot; atlikti gali biiti pratestas. Tokiu
atveju komisijos pirmininkas STT direktoriui pateikia motyvuotg prasyma, kuriame informuoja apie
komisijos nuveikta darbg ir iSdésto priezastis, dél kuriy negali laiku jvykdyti nustatyty uzduociy.

V SKYRIUS
STT DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

33. STT dokumentai rengiami vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117, ir Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
patvirtinimo*.

34. STT, vykdydama savo veikla, rengia elektroninius dokumentus, i§skyrus tuos atvejus
(STT vadovybés, struktiiriniy padaliniy vadovy sprendimu, teisés akty nustatyti atvejai), kai biitina
parengti popierinj dokumento originalg.

35. STT elektroniniai dokumentai vizuojami elektroniniu parasu, tvirtinami ir pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu paraSu per ,,Doclogix®. Elektroniniy dokumenty rezoliucijos, vizavimo ir
tvirtinimo procediiros fiksuojamos per ,,Doclogix®, funkcijy srityje pasirenkant reikiamg proceso
funkcija. Atlikti jraSai prilyginami raSytinés formos jraSui.

36. STT darbuotojai vizuodami dokumentus pritaria jiems be pastaby arba su pastabomis ir
apie jas informuoja dokumento rengéja. Tais atvejais, kai reikia 1§ esmés tikslinti dokumenta,
vizavimo procedira gali biiti atmetama ir nurodoma atmetimo priezastis.

37. STT dokumenty vizy reikSmés:

37.1. Dokumento rengéjas (toliau — rengéjas) vizuodamas patvirtina, kad dokumentas
parengtas ir pateiktas vizuoti Reglamento nustatyta tvarka, dokumente néra gramatiniy, loginiy,
formos ar kito pobiidzio klaidy bei kad dokumento turinys atitinka rengéjui nustatyta pavedima.

37.2. Rengéjo tiesioginis vadovas (rengéjo struktiirinio padalinio vadovas, jo nesant —
padalinio vadovo pavaduotojas ar jo funkcijas atliekantis darbuotojas, kitas asmuo, kuriam rengéjas
tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas) (toliau — tiesioginis vadovas) vizuodamas pritaria dokumento
turiniui bei patvirtina dokumento turinio atitiktj pavedimui.

37.3. STT valdyby vadovai ir jy pavaduotojai vizuodami pritaria dokumento turiniui ir
patvirtina, kad dokumento turinys atitinka STT valdybos uzdavinius ir atitinkamos STT veiklos
srities prioritetus.

37.4. STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo srit] vizuodami pritaria
dokumento turiniui ir patvirtina, kad dokumento turinys atitinka STT uzdavinius ir veiklos
prioritetus.

37.5. Kity struktiiriniy padaliniy vadovai, jy nesant — jy pavaduotojai ar jy funkcijas
atliekantys darbuotojai (toliau — kity struktiiriniy padaliniy vadovai) vizuodami pritaria dokumentui
pagal priskirta kompetencija.

37.6. STT Administravimo valdybos Teisés skyriaus (toliau — Teisés skyrius) virSininkas,
jo nesant — STT direktoriaus jgaliotas Teisés skyriaus darbuotojas, vizuodamas patvirtina, kad
dokumento turinys atitinka teisés terminijos ir teisés technikos reikalavimus, kad dokumento
turinyje aprasyti sprendimai, sitilymai yra teiséti, néra teisés akty neatitinkan¢iy nuostaty.



37.7. STT Administravimo valdybos Bendrojo skyriaus (toliau — Bendrasis skyrius)
darbuotojas, pagal pareigybés apraSymga atsakingas, kad STT rengiami dokumentai bty rasomi
taisyklinga lietuviy kalba (toliau — kalbos tvarkytojas), vizuodamas patvirtina, kad dokumento kalba
atitinka bendrinés lietuviy kalbos normas.

37.8. Pirkimy iniciatorius vizuodamas viesojo ar kito pirkimo sutarties projekta patvirtina,
kad sutarties projekto nuostatos atitinka pirkimo uzduoties salygas ir vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus (susijusius su technine specifikacija, pirkimo sutarties
salygomis ir pirkimo ne per CPO pagrindimu, motyvais dé¢l tiekejy).

38. STT direktorius pasiraSo jsakymus. Isakymai rengiami STT direktoriaus jsakymo
blanke.

39. STT direktoriaus jsakymus ir jsakymais tvirtinamus organizacinius dokumentus
vizuoja:

39.1. rengéjas;

39.2. rengéjo tiesioginis vadovas;

39.3. STT wvaldybos, jei struktiirinis padalinys yra STT valdyboje, virSininkas, jo nesant —
valdybos virSininko pavaduotojas ar STT direktoriaus jgaliotas STT darbuotojas (toliau — STT
valdybos vir§ininkas);

39.4. kalbos tvarkytojas;

39.5. Teisés skyriaus virSininkas, jo nesant — STT direktoriaus jgaliotas Teisés skyriaus
darbuotojas, vizuodamas STT direktoriaus jsakymus ir jsakymais tvirtinamus organizacinius
dokumentus, taip pat vertina, ar jie turi buti skelbiami Teisés akty registre. Jei minéti teisés aktai
turi biiti skelbiami Teisés akty registre, prie vizos popieriniame dokumente arba elektroninio
dokumento ,,Doclogix* pagrindiné¢je uzduociy istorijoje raSoma rezoliucija ,,Biitina skelbti Teisés
akty registre® ir §ia nuostata papildomas jsakymas;

39.6. STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo sritj;

39.7. kity strukturiniy padaliniy vadovai, kai dokumento turinys susijes su $iy struktiiriniy
padaliniy atlieckamomis funkcijomis.

39.8. STT Administravimo valdybos vir§ininko pavaduotojas, jo nesant — STT
Administravimo valdybos virSininkas, kai dokumentus parengia STT Administravimo valdybos
Bendrojo, Pirkimy ir Informaciniy technologijy skyriy darbuotojai.

40. STT direktoriaus individualius jsakymus personalo administravimo klausimais vizuoja:

40.1. rengéjas;

40.2. rengéjo tiesioginis vadovas;

40.3. STT valdybos, jei struktiirinis padalinys yra STT valdyboje, virSininkas;

40.4. kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu);

40.5. STT Personalo skyriaus (toliau — Personalo skyriaus) virSininkas, jo nesant — jo
funkcijas atliekantis darbuotojas;

40.6. STT Biudzeto ir finansy skyriaus (toliau — BiudZeto ir finansy skyrius) vir§ininkas, jo
nesant — BiudZeto ir finansy skyriaus vyriausiasis specialistas, kuriam STT direktoriaus jsakymu
pavesta laikinai atlikti BiudZeto ir finansy skyriaus vir§ininko pareigas, i$skyrus jsakymus dél stazo
nustatymo;

40.7. STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo srit;.

41. STT direktorius, iSskyrus jstatymy ir Sio reglamento nustatytus atvejus, pasiraso
dokumentus, siunciamus Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimo nariams,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nariams, Lietuvos Respublikos Konstituciniam Teismui,
Lietuvos AuksCiausiajam Teismui, Lietuvos Respublikos teismams, generaliniam prokurorui,
merams, kitoms valstybés ar savivaldybiy institucijoms ar jstaigoms, kitiems subjektams, taip pat
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, kuriuose bitinas jstaigos vadovo parasas, kitus
jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy jstaigos vadovui priskirtus pasiraSyti
dokumentus, taip pat gali pasiraSyti dokumentus, kuriuos pagal Sio Reglamento nuostatas gali
pasirasyti STT direktoriaus pavaduotojai.



42. Pries STT direktoriui pasirasant dokumentus, iSskyrus nurodytus 39 punkte, juos
vizuoja (kai rengiamas elektroninis dokumentas — ,,Doclogix*, jei rengiamas popierinis dokumentas
— vizuojamas antrasis egzempliorius, o jei popierinio dokumento originalas néra siunciamas pastu,
tai vizos gali biti dedamos kitoje dokumento puséje):

42.1. rengéjas;

42.2 rengejo tiesioginis vadovas;

42.3. STT valdybos, jei struktirinis padalinys yra STT valdyboje, virSininkas, iSskyrus
STT Administravimo valdybos Bendrojo, Pirkimy ir Informaciniy technologijy skyriy darbuotojy
parengtus dokumentus, kuriuos vizuoja STT Administravimo valdybos virSininko pavaduotojas.
Siuo atveju STT Administravimo valdybos vir§ininkas vizuoja tik STT Administravimo valdybos
vir§ininko pavaduotojo sitilymu arba nesant STT Administravimo valdybos virS§ininko pavaduotojo;

42.4. kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu);

42.5. STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo sritj;

42.6. kity strukturiniy padaliniy vadovai, kai dokumento turinys susijes su $iy struktiiriniy
padaliniy atliekamomis funkcijomis.

43. Kai dokumentuose aptariami finansiniai klausimai, bitina Biudzeto ir finansy skyriaus
vir§ininko viza, jo nesant — BiudZeto ir finansy skyriaus vyriausiojo specialisto, kuriam STT direktoriaus
1sakymu pavesta laikinai atlikti BiudZeto ir finansy skyriaus vir§ininko pareigas.

44, Korupcijos prevencijos valdybos parengtus teisés akty ir jy projekty antikorupcinius
vertinimus ir kitus dokumentus (iSskyrus korupcijos rizikos analizés iSvadas), susijusius su
korupcijos prevencijos priemonémis, vizuoja:

44.1. rengéjas;

44.2. renggjo tiesioginis vadovas;

44.3. kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu);

44.4. STT Korupcijos prevencijos valdybos virSininkas;

44.5. STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo sritj;

44.6. STT darbuotojai, su kuriais suderinti dokumentus paveda STT direktorius ar jo
pavaduotojai.

Korupcijos rizikos analizés i§vados vizuojamos ir pasiraSomos STT pareigiiny atlieckamo
iSvady d¢l korupcijos pasireiskimo tikimybiy vertinimo ir korupcijos rizikos analizés atlikimo
tvarkos apraSo, patvirtinto STT direktoriaus 2013 m. kovo 29 d. jsakymu Nr. 2-102, nustatyta
tvarka.

45. STT direktoriaus pavaduotojai pagal kompetencija pasiraso potvarkius, iSskyrus atvejus,
kai jie yra jgalioti STT direktoriaus vardu pasirasSyti STT direktoriaus jsakymus. Potvarkiai rengiami
STT direktoriaus pirmojo pavaduotojo ar STT direktoriaus pavaduotojo potvarkio blanke.

46. STT direktoriaus pavaduotojy:

46.1. potvarkius ir potvarkiais tvirtinamus organizacinius dokumentus vizuoja:

46.1.1. rengé¢jas;

46.1.2. renggejo tiesioginis vadovas;

46.1.3. STT valdybos, jei struktiirinis padalinys yra STT valdyboje, virSininkas, i§skyrus
STT Administravimo valdybos Bendrojo, Pirkimy ir Informaciniy technologijy skyriy darbuotojy
parengtus dokumentus, kuriuos vizuoja STT Administravimo valdybos virSininko pavaduotojas.
Siuo atveju STT Administravimo valdybos vir§ininkas vizuoja tik STT Administravimo valdybos
vir§ininko pavaduotojo sitilymu arba nesant STT Administravimo valdybos vir§ininko pavaduotojo;

46.1.4. kalbos tvarkytojas (rengéjo prasymu);

46.1.5. kity struktiiriniy padaliniy vadovai, kai dokumento turinys susijes su ty struktiriniy
padaliniy vykdomomis funkcijomis;

46.1.6. Teisés skyriaus virSininkas, jo nesant —STT direktoriaus jgaliotas Teisés skyriaus
darbuotojas (STT direktoriaus pavaduotojo pavedimu).

46.2. Individualius potvarkius personalo administravimo klausimais vizuoja S§io
Reglamento 40 punkte nurodyti STT darbuotojai.

47. STT direktoriaus pavaduotojai pagal kompetencija pasiraso:



47.1. sutartis ir susitarimus (jei yra STT direktoriaus atskiru jsakymu suteikti jgaliojimai);

47.2. garantinius rastus;

47.3. dokumentus, siun¢iamus Lietuvos Respublikos Seimui atskaitingy institucijy
vadovams, Lietuvos Respublikos Prezidento patar¢jams, Lietuvos Respublikos Prezidento
kanceliarijai, Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijai ir priimamajam, Vyriausybés kanceliarijai,
Ministro Pirmininko pataréjams, ministerijoms, kai atsakoma j viceministry, kancleriy pasirasytus
raStus, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, mery
pavaduotojams;

47 4. rastus dél teisés akty projekty teikimo ar derinimo;

47.5. kitus dokumentus pagal jiems nustatytas administravimo sritis ar suteiktus
igaliojimus.

48. Pries STT direktoriaus pavaduotojams pasiraSant 47.1-47.2 punktuose nurodytus
dokumentus, vieng pasiraSomos sutarties ar susitarimo, garantinio rasto egzemplioriy vizuoja:

48.1. rengéjas;

48.2. renggjo tiesioginis vadovas;

48.3. pirkimg inicijaves STT darbuotojas (pirkimo iniciatorius);

48.4. kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu);

48.5. Teisés skyriaus vir§ininkas, jo nesant — STT direktoriaus jgaliotas Teisés skyriaus
darbuotojas (isskyrus garantinius rastus);

48.6. STT Administravimo valdybos vir§ininko pavaduotojas;

48.7. STT Administravimo valdybos virSininkas tais atvejais, jeigu sutartj, susitarima
pareng¢ Teisés skyriaus darbuotojas arba numatomos sudaryti pirkimo sutarties verté virSija 3
000,00 Eur (be pridétinés vertés mokescio);

48.8. Biudzeto ir finansy skyriaus virSininkas, jo nesant — jo funkcijas atliekantis STT
darbuotojas;

48.9. kity struktiiriniy padaliniy vadovai, kai sutarties turinys susij¢s su $iy struktiriniy
padaliniy vykdomomis funkcijomis.

49. Pries STT direktoriaus pavaduotojams pasiraSant 47.3-47.5 punktuose nurodytus
dokumentus (kai rengiamas elektroninis dokumentas — ,.Doclogix, kai rengiamas popierinis
dokumentas — vizuojamas antrasis egzempliorius, o jei popierinio dokumento originalas néra
siunc¢iamas pastu, tai vizos gali biiti dedamos kitoje dokumento puséje), vizuoja:

49.1. rengéjas;

49.2. rengéjo tiesioginis vadovas;

49.3. STT valdybos, jei struktiirinis padalinys yra STT valdyboje, virSininkas, iSskyrus
STT Administravimo valdybos Bendrojo, Pirkimy ir Informaciniy technologijy skyriy darbuotojy
parengtus dokumentus, kuriuos vizuoja STT Administravimo valdybos virSininko pavaduotojas.
Siuo atveju STT Administravimo valdybos vir§ininkas vizuoja tik STT Administravimo valdybos
vir§ininko pavaduotojo siilymu arba nesant STT Administravimo valdybos vir§ininko pavaduotojo;

49.4. kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu);

49.5. kity struktiiriniy padaliniy vadovai, kai dokumento turinys susij¢s su $iy struktiiriniy
padaliniy atliekamomis funkcijomis.

49.6. Teises skyriaus virSininkas, jo nesant — jgaliotas Teisés skyriaus darbuotojas, jei
dokumentas yra dél teisés akty projekty teikimo ar derinimo.

50. STT Vilniaus, Kauno, Klaipédos, Panevézio ir Siauliy valdyby (toliau — teritoriniai
padaliniai) virSininkai pasiraSo dokumentus, rengiamus teritoriniy padaliniy herbiniuose blankuose,
pagal kompetencijg ir teritorinj priklausomuma, taip pat dokumentus, skirtus Sio Reglamento 41,
47.3 punktuose nurodytiems subjektams, jei Sie subjektai tiesiogiai kreipiasi ] teritorinj padalinj.
Teritoriniy padaliniy darbuotojai pagal kompetencija parengtus ikiteisminiam tyrimui ar
kriminalinés Zvalgybos tyrimui atlikti reikalingus dokumentus rengia ir pasiraSo teritoriniy
padaliniy herbiniuose blankuose. Teritoriniy padaliniy virSininky pasiraSomus dokumentus vizuoja:

50.1. rengéjas;

50.2. rengéjo tiesioginis vadovas;



50.3. kalbos tvarkytojas (jei teritorinio padalinio dokumentas yra skirtas $io Reglamento
41, 47.3 punkte nurodytiems subjektams);

50.4. kiti teritoriniy padaliniy vir§ininky nurodyti STT darbuotojai.

51. STT Administravimo valdybos virSininkas pasiraSo dokumentus, kuriais asmuo rastu
informuojamas apie priémima arba atsisakymg priimti pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus §io
Reglamento 123 ir 126 punkty nustatyta tvarka.

52. Pirkimy organizatoriaus parengtus raStus suinteresuotiems vie$ojo pirkimo dalyviams
ar kandidatams:

52.1. D¢l informacijos apie pirkimo procediiry rezultatus pagal Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo (toliau — VPI) 58 straipsnj, taip pat rastus dél pirkimo dokumenty ar
duomeny patikslinimo, papildymo ar paaiSkinimo pagal VP] 45 straipsnio 3 dalj ir rastus dél
nejprastai mazos kainos pagrindimo (toliau — su pirkimu susij¢ dokumentai), kai:

52.1.1. numatomos sudaryti sutarties suma nevir§ija 3 000,00 Eur (be pridétinés vertés
mokescio), su pirkimu susijusius dokumentus vizuoja rengéjas, jo tiesioginis vadovas, pasiraso STT
Administravimo valdybos Pirkimy skyriaus vir§ininkas, jo nesant — STT Administravimo valdybos
virSininko pavaduotojas, prie§ tai ,,.Doclogix® suderinus raSto projekta (jei pasiraSo STT
Administravimo valdybos virSininko pavaduotojas, derinama su STT Administravimo valdybos
virSininku);

52.1.2. numatomos sudaryti sutarties verté vir§ija 3 000,00 Eur (be pridétinés vertés
mokescio), bet nevirsija 14 500,00 Eur (be pridétinés vertés mokescio), su pirkimu susijusius
dokumentus vizuoja rengg¢jas, jo tiesioginis vadovas, pasiraSo STT Administravimo valdybos
virSininko pavaduotojas, jo nesant — STT Administravimo valdybos vir§ininkas;

52.1.3. numatomos sudaryti sutarties verté¢ vir§ija 14 500,00 Eur (be pridétinés vertés
mokescio), su pirkimu susijusius dokumentus vizuoja rengéjas, jo tiesioginis vadovas, pasiraso STT
direktoriaus pavaduotojai pagal jiems nustatytas administravimo sritis.

52.2. Dél jvairiy paklausimy, kurie turi jtakos pirkimo sglygy patikslinimui, papildymui ar
paaiskinimui, raStus vizuoja rengéjas, jo tiesioginis vadovas, pasiraSo STT direktoriaus
pavaduotojas, jo nesant — STT direktoriaus pirmasis pavaduotojas.

53. Rastus suinteresuotiems kandidatams ir suinteresuotiems dalyviams dél pirkimo
procediiry, kai pirkimg vykdo STT jgaliota komisija, pasiraso tos komisijos pirmininkas, jo nesant —
komisijos pirmininko pavaduotojas, i$skyrus 52 punkte nurodytus atvejus.

54. Kitoms jstaigoms siun¢iamus STT Vidaus audito skyriaus dokumentus vizuoja
rengéjas, kalbos tvarkytojas (rengéjo praSymu), pasiraso STT Vidaus audito skyriaus virSininkas.

55. Kity STT strukturiniy padaliniy, t. y. nenurodyty Sio reglamento 50 punkte, vadovai ar
jgalioti darbuotojai (iSskyrus atvejus, kai jie jgaliojami pasirasyti STT vardu) pagal kompetencijg
pasiraSo informacinio pobtidzio dokumentus, adresuotus kitiems STT struktiiriniams padaliniams,
i8skyrus pagal kompetencija parengtus ikiteisminiam tyrimui ar kriminalinés Zvalgybos tyrimui
atlikti reikalingus dokumentus, kuriuos rengia ir pasiraSo STT struktirinio padalinio, nesancio
kitame struktiiriniame padalinyje, blanke.

56. STT darbuotojai pasiraSo STT parengtus dokumentus teisés akty nustatyta tvarka ir
atvejais arba esant atskiram STT direktoriaus jgaliojimui.

57. Prie STT vadovybei ar kitiems jgaliotiems STT darbuotojams teikiamy pasiraSyti popieriniy
dokumenty turi biiti pridéta su teikiamu pasiraSyti dokumentu susijusi (rengéjo turima) medziaga.
Teikiami pasirasyti elektroniniai dokumentai susiejami su aktualiais dokumentais per ,,Doclogix*
(pateikiamos nuorodos ] susijusius dokumentus).

58. STT darbuotojo rastas, praSymas ar kitas dokumentas, skirtas STT direktoriui ar STT
direktoriaus pavaduotojams, turi biiti suderintas su jo tiesioginiu vadovu ir STT strukttrinio
padalinio, kuriame yra STT darbuotojo struktiirinis padalinys, vadovu, o tais atvejais, kai rasto,
praSymo ar kito dokumento turinys susijes su kito struktirinio padalinio funkcijomis ar
darbuotojais, taip pat turi biiti suderintas ir su Sio struktiirinio padalinio vadovu ir STT struktiirinio
padalinio, kuriame yra §is struktiirinis padalinys, vadovu.



VI SKYRIUS
TEISEKUROS INICIATYVOS, ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU
RENGIMAS IR DERINIMAS

Teisékiros iniciatyvos, jstatymuy ir kity teisés akty projekty rengimas ir teikimas derinti,
konsultavimasis su visuomene

59. STT, jgyvendindama Lietuvos Respublikos nacionalinés kovos su korupcija programos
igyvendinimo priemones pagal STT kompetencija, vykdydama Lietuvos Respublikos Seimo
pavedimus, atsizvelgdama j Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministro
Pirmininko pavedimu — Vyriausybés kanclerio) pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia
suinteresuotoms valstybés ar savivaldybés institucijoms, jstaigoms, asociacijoms, kitiems
subjektams derinti Lietuvos Respublikos jstatymy projektus, Lietuvos Respublikos Seimo nutarimy
ir Lietuvos Respublikos Prezidento dekrety projektus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy
projektus (toliau — teisés akty projektai).

60. Esminés STT teiséktros iniciatyvos planuojamos ir pareiskiamos STT strateginiame
veiklos plane STT direktoriaus nustatyta tvarka.

61. STT teisékiiros iniciatyvas rengéjas skelbia Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos
teisés akty informacinéje sistemoje (toliau— Teisés akty informaciné sistema), o STT
Komunikacijos skyrius — STT interneto svetainéje.

62. Dél teisékiiros iniciatyvy gali biiti konsultuojamasi su visuomene. Apie konsultavimosi
pradzig, pabaigg ir konsultavimosi rezultatus (gautus pasiiilymus ir jy jvertinimg) skelbiama Teisés
akty informacingje sistemoje ir STT interneto svetaingje.

63. Teisés akty projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés. Informacija apie
sudarytas darbo grupes teisés akty projektams rengti, jy sudétj, pavesta parengti teisés akto projekta
skelbiama Teisés akty informacinéje sistemoje ir STT interneto svetaingje.

64. STT direktorius, STT direktoriaus pavaduotojai gali pavesti STT struktiiriniams
padaliniams rengti teisés akty projektus pagal kompetencijg.

65. STT rengiami teisés akty projektai ir teisés akty projekty lydimieji dokumentai turi
atitikti teisés akty rengimo, jy formos, struktiiros, turinio ir kalbos reikalavimus, nustatytus Lietuvos
Respublikos teisékiiros pagrindy jstatyme (toliau — Teis¢kiiros pagrindy jstatymas), Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013
m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298, ir Dokumenty rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117.

66. Kai rengiamas STT vidaus teisés akto projektas atitinka bent vieng i§ Lietuvos
Respublikos korupcijos prevencijos istatymo 8 straipsnio 1 dalyje nurodyty pozymiy, atlickamas
naujo vidaus teisés akto ar vidaus teisés akto pakeitimo projekto antikorupcinis vertinimas,
vadovaujantis Teis¢s akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr. 243, nuostatomis. Vidaus teisés akty ar
ju pakeitimy projekty vertinimas atlickamas uzpildant antikorupcinio vertinimo pazymg (Teisés
akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy priedas). Vidaus teisés akto ar jo pakeitimo
projekto rengéjas negali biiti jo vertintojas.

67. Rengiamy naujy vidaus teisés akty ar jy pakeitimy projekty vertinimg STT atlieka
Teises skyrius, iSskyrus atvejus, kai rengiami teisés akty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt]
sudarancios informacijos, ar jy pakeitimy projektai. Tokiais atvejais uz antikorupcinio teisés akto
projekto vertinimo organizavimg atsako teisés akto projekto rengéjo tiesioginis vadovas.

68. Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms valstybés ar savivaldybés institucijoms,
istaigoms, asociacijoms ir kitiems subjektams teikiami derinti ir derinami atsizvelgiant i Teisékiiros
pagrindy jstatymo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr.728, (toliau — Vyriausybés darbo
reglamentas) nuostatas.
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69. Teises akto projektas Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymo nustatytais
atvejais pateikiamas susipazinti visuomenei, apie konsultavimosi pradzig ir pabaigg paskelbus
Teises akty informacinéje sistemoje ir STT interneto svetaingje.

70. Dél pateikty derinti teisés akty projekty gautus pasitilymus, kurie pateikti ne Teisés
akty informacinéje sistemoje, bei visy gauty pasitlymy jvertinimg teisés akto projekto rengéjas
paskelbia Teisés akty informacinéje sistemoje. Tais atvejais, kai dél teisés akto projekto
konsultuojamasi su visuomene, kartu paskelbiama informacija apie konsultavimosi su visuomene
rezultatus.

Valstybés ar savivaldybés instituciju, istaigu, asociaciju,
kity jgalioty subjekty pateikty teisés akty projekty derinimas

71. STT pagal kompetencijg teikia iSvadg del jai valstybés ar savivaldybés institucijy,
Istaigy, asociacijy, kity jgalioty subjekty pateikty derinti ar su STT kompetencija susijusiy viesai
paskelbty teisés akty projekty.

72. Dél atsiysty STT derinti valstybés ar savivaldybés institucijy, istaigy, asociacijy, kity
1galioty subjekty teisés akty projekty iSvadas, parengtas ir suderintas Reglamento nustatyta tvarka,
pasiraso STT direktorius arba STT direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo sritj.

Teisés akty projekty teikimas

73. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Prezidentui, Lietuvos Respublikos Seimo
Nacionalinio saugumo ir gynybos komitetui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei, suinteresuotoms
Lietuvos Respublikos ministerijoms priimti ar pateikti priimti teikiami atsizvelgiant j Teisékaros
pagrindy jstatymo ir Vyriausybés darbo reglamento nuostatas.

74. Siunc¢iamy derinti, teikiamy priimti ar pateikimui priimti teisés akty projektus vizuoja:

74.1. teisés akto projekto tiesioginis rengéjas;

74.2. teisés akto projekto rengéjo tiesioginis vadovas;

74.3. Teisés skyriaus virSininkas (jei teisés akto projektg rengia STT direktoriaus sudaryta
darbo grupé, tokiu atveju teisés akto projekta vizuoja darbo grupés vadovas ir Teisés skyriaus
virSininkas), jo nesant — STT direktoriaus jgaliotas Teisés skyriaus darbuotojas,

74.4. STT direktorius arba jo pavedimu — STT direktoriaus pavaduotojas.

75. Parengty ir siun¢iamy derinti arba teikiamy priimti ar pateikti priimti norminiy teisés
akty projektai skelbiami STT interneto svetain¢je Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480, nustatyta tvarka ir Teisés akty
informacingje sistemoje.

Tarptautiniy sutarciy ir susitarimy rengimas ir sudarymas

76. Tarptautinés sutartys ir susitarimai rengiami ir sudaromi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos tarptautiniy sutarciy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy rengimo ir
sudarymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d.
nutarimu Nr. 1179.

VII SKYRIUS
STT VEIKLOS IR BIUDZETO PLANAVIMAS, ATASKAITU RENGIMAS,
STEBESENA IR KONTROLE

77. STT veiklos ir biudzeto planavimo tvarkg nustato STT direktorius. STT veiklos
ataskaity rengimo tvarka nustatyta STT veiklos rezultaty apskaitos ir ataskaity rengimo taisyklése,



11

patvirtintose STT direktoriaus 2008 m. sausio 23 d. jsakymu Nr. 2-28, o STT finansiniy ataskaity
rengimo tvarka — Lietuvos Respublikos finansy ministro.

78. STT veiklos stebéseng ir kontrolg nuolat vykdo STT direktorius, STT direktoriaus
pavaduotojai pagal administravimo sritis ir STT struktiiriniy padaliniy vadovai. STT skirty
asignavimy panaudojimo kontrole vykdo STT direktorius ir Biudzeto ir finansy skyriaus
vir§ininkas.

79. STT veiklos stebésena pagal savo kompetencijg taip pat vykdo ir nustatyta tvarka bei
terminais vadovybe informuoja STT Vidaus audito ir Planavimo skyriai.

VIl SKYRIUS
STT DOKUMENTU TVARKYMAS

80. STT dokumenty tvarkymg organizuoja ir atlicka Bendrasis skyrius, o teritoriniuose
padaliniuose — uz dokumenty tvarkymg atsakingi STT darbuotojai, vadovaudamiesi Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118, ir STT direktoriaus jsakymy nustatyta tvarka. Dokumenty tvarkyma pagal
kompetencijg taip pat vykdo tiesioginiai jy rengéjai.

81. STT parengti dokumentai tvarkomi ir registruojami per ,,Doclogix®, vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, bei Darbo su dokumentais ir uzduociy tvarkymo sistemoje
,Doclogix* tvarkos apraso, patvirtinto STT direktoriaus 2011 m. kovo 17 d. jsakymu Nr. 2-106,
(toliau — ,,Doclogix‘ tvarkos apraSas) nustatyta tvarka, STT direktoriaus jsakymu patvirtintuose
dokumenty registruose pagal dokumenty rusis ir saugojimo terminus.

82. Islaptinti dokumentai su slaptumo zymomis ,VisiSkai slaptai®, ,Slaptai‘,
,Konfidencialiai, ,,Riboto naudojimo* (toliau — jslaptinti dokumentai) tvarkomi ir registruojami,
vadovaujantis [slaptintos informacijos administravimo ir iSslaptinimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjacio 13 d. nutarimu Nr. 820, ir STT direktoriaus
jsakymais, reglamentuojanciais jslaptintos informacijos administravimg ir apsaugg. [slaptinti
dokumentai saugomi laikantis teisés akty, reglamentuojanciy jslaptinty dokumenty administravima
ir jslaptintos informacijos apsaugg, reikalavimy.

83. STT direktoriaus jsakymai, STT direktoriaus pavaduotojy potvarkiai Bendrajame
skyriuje registruojami ne véliau kaip kita po pasiraSymo darbo dieng. Jsakymai ir potvarkiai
numeruojami i§ eilés nuo mety pradzios iki pabaigos dokumenty registruose. Pirmieji popieriniy
jsakymy, potvarkiy egzemplioriai saugomi Bendrajame skyriuje.

84. STT pasirasyti ir uZregistruoti jsakymai, potvarkiai ,,Doclogix* skelbiami ,,Doclogix*
tvarkos apraso, patvirtinto STT direktoriaus 2011 m. kovo 17 d. jsakymu Nr. 2-106, nustatyta
tvarka.

85. Jeigu rengiamas popierinis jsakymas, potvarkis, rengéjas Bendrajam skyriui kartu su
nejslaptinto uZregistruoto jsakymo ar potvarkio popierine versija pateikia el. paStu
dokumentai@stt.It jsakymo ar potvarkio projekto ,,Microsoft Word“ elektroning forma, kurig
Bendrasis skyrius paskelbia ,,Doclogix“. Bendrasis skyrius ne véliau kaip per 15 darbo dieny po
teisés akto, kuriuo keiCiamas ar papildomas $is teisés aktas, paskelbimo parengia STT norminiy
teisés akty suvestines redakcijas ir pateikia jas ,,Doclogix*“ byloje ,,Suvestinés teisés akty
redakcijos®.

86. STT direktoriaus pasiraSyti norminiai teisés aktai skelbiami Teisés akty registre, jei tai
yra nurodyta paciame jsakyme arba Teisés skyriaus virSininko, jo nesant — STT direktoriaus jgalioto
Teisés skyriaus darbuotojo vizoje, ir jsigalioja kita dieng po jy paskelbimo, jeigu paciuose teisés
aktuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data. STT direktoriaus pasirasyti teisés aktai, paskelbti
Teisés akty registre, skelbiami ir STT interneto svetaingje.

87. Su jsakymais, potvarkiais ir jais patvirtintais dokumentais STT darbuotojus
supazindina STT struktiiriniy padaliniy vadovai arba Bendrasis skyrius (jei tai nurodyta jsakyme ar
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potvarkyje) per ,,Doclogix®, i§skyrus atvejus, kai paciuose jsakymuose, potvarkiuose ar jsakymy ir
potvarkiy paskyrose nurodyta kitokia STT darbuotojy supazindinimo su jsakymais ar potvarkiais
tvarka.

88. Jei biitina, popieriniy jsakymy, potvarkiy ir jsakymais ar potvarkiais patvirtinty
dokumenty kopijas daro Bendrasis skyrius ir ne véliau kaip kitg darbo dieng pateikia adresatams pagal
rengéjo paskyra. Prireikus rengéjas papildo paskyra, o Bendrasis skyrius padaugina papildomus
isakymy, potvarkiy ir jais patvirtinty dokumenty egzempliorius ir, jei reikia, patvirtings juos, pateikia
adresatams.

89. STT parengti dokumentai registruojami ne veliau kaip kitag darbo dieng, kai jie
pasirasomi ar patvirtinami.

90. STT gauti (Bendrajame skyriuje ir teritoriniuose padaliniuose) rastai, prasSymai,
skundai, pareiSkimai, praneSimai, kita informacija ar informacijos laikmenos (toliau — dokumentai),
i8skyrus dokumentus, nurodytus Reglamento 93 punkte, turi buti registruojami ir tvarkomi
vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118, bei ,,Doclogix* tvarkos apraSu.

91. Gautus dokumentus Bendrasis skyrius, o teritoriniuose padaliniuose uz dokumenty
valdymga atsakingi STT darbuotojai uzregistruoja atitinkamuose dokumenty registruose ,,Doclogix‘.
Gauti dokumentai, iSskyrus dokumentus, nurodytus Sio Reglamento 101 punkte, perduodami ir
paskirstomi per ,,Doclogix®.

92. Gautus dokumentus STT direktoriui ir STT direktoriaus pavaduotojams, o 96 punkte
nurodytus dokumentus — STT Administravimo valdybos vir§ininkui (jo nesant — STT
Administravimo valdybos virSininko pavaduotojui), STT direktoriaus nurodytiems STT
darbuotojams pagal kompetencijg perduoda Siuos dokumentus registruojantys Bendrojo skyriaus
darbuotojai per ,,Doclogix‘ kurdami rezoliucijos projektus.

Minétus dokumentus gave STT teritoriniai padaliniai kaip jmanoma grei¢iau persiuncia
juos registruoti Bendrajam skyriui.

93. Neregistruojami  gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, STT
darbuotojams asmeniSkai skirta (nesusijusi su tarnybiniy funkcijy atlikimu) informacija, laikrasc¢iai
ir STT Administravimo valdybos vir§ininko, jo nesant — STT Administravimo valdybos vir§ininko
pavaduotojo, sprendimu kita korespondencija, informacija, gauta el. paStu: pranesk@stt.lt;
stt@stt.It, nesusijusi su STT funkcijy vykdymu, atsakomybe ir rizika, kylancia dél jos nejraSymo
apskaitg ar jos nevykdymo.

94. Elektroniniy rysiy tinklais gautos popieriniy dokumenty kopijos registruojamos bendra
tvarka. Jei véliau atsiunciamas minéto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir tuo
paciu numeriu kaip anksciau elektroniniy rysiy tinklais gauto dokumento kopija.

95. UZregistruotus dokumentus Bendrasis skyrius ne véliau kaip kita darbo dieng per
,Doclogix*“ perduoda STT direktoriui, jo pavaduotojams (pagal administravimo sritj), 96 punkte
nurodytus dokumentus — STT Administravimo valdybos virSininkui (jo nesant — STT
Administravimo valdybos virSininko pavaduotojui), o teritoriniuose padaliniuose uz dokumenty
administravimg atsakingi STT darbuotojai dokumentus perduoda $iy padaliniy virSininkams.

96. STT Administravimo valdybos vir§ininkui (jo nesant — STT Administravimo valdybos
vir§ininko pavaduotojui) perduodami dokumentai, gauti STT el. paStu: pranesk@stt.lIt; stt@stt.lt.
STT Administravimo valdybos virSininkas (jo nesant — STT Administravimo valdybos virSininko
pavaduotojas) gautus dokumentus pagal kompetencija paskirsto STT Administravimo valdybos
darbuotojams per ,,.Doclogix®, o jei gautas dokumentas yra nesusij¢s su STT Administravimo
valdybos kompetencija, — nedelsdamas perduoda STT direktoriui arba jo pavaduotojams pagal
kompetencija suformuodamas rezoliucijos projekta.

97. STT direktorius, jo pavaduotojai, STT Administravimo valdybos virSininkas, STT
Administravimo valdybos virSininko pavaduotojas, teritoriniy padaliniy virSininkai susipaZjsta su
dokumentais ir patvirtina rezoliucijos projektus ir (ar) sudaro rezoliucijas, paskirdami vykdytojus,
uzduotis ir jy vykdymo terminus.
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98. Rezoliucijoje nurodomas pavedimas, atsakingas STT darbuotojas arba tiesioginis
vykdytojas, prireikus — vykdymo terminas, jei reikalinga — antrasis vykdytojas, taip pat pagal
poreiki nurodomas asmuo, kurio administravimo sritis susijusi, ir jam suformuluojama uzduotis
»Susipazinti“. Antrasis vykdytojas, gaves nurodymg ar praSyma, tiesioginiam vykdytojui nuomone
ir turimg reikalingg medziagg pateikia per 3 darbo dienas arba iki tiesioginio vykdytojo nurodyto
termino.

99. Konkre¢iam STT struktiiriniam padaliniui ar darbuotojui adresuotus dokumentus
Bendrasis skyrius per ,,Doclogix* perduoda tiesiogiai Siems padaliniams ar darbuotojams, apie tai
pazyméjes atitinkamame dokumenty registre arba dokumento registracijos korteléje. Jei dokumento
tiesioginis gavéjas pageidauja — perduodamas dokumento originalas.

100. Jeigu paskirtam vykdytojui reikalingas gauto popierinio dokumento originalas, apie
perdavimg pazymima atitinkamame dokumenty registre arba dokumento registracijos korteléje, kuri
prireikus iSspausdinama ir jsegama vietoj dokumento j dokumentacijos plano byla. Jeigu paskirti
keli vykdytojai, dokumento originalas atiduodamas pirmajam vykdytojui.

101. Kiekvienas gautas ir nustatyta tvarka uzregistruotas skundas, pareiSkimas ir
praneSimas apie nusikalstamg veikg (Sio dokumento originalas) nedelsiant perduodamas pagal
kompetencijg STT pareigiinui, jgaliotam pradéti ikiteisminj tyrimg.

102. STT darbuotojai laiko tik tuos popierinius dokumentus, kuriy uzduotys nejvykdytos
arba kuriy bylas pagal STT dokumentacijos plang jie jgalioti tvarkyti. Vienas STT darbuotojas gali
perduoti dokumentg kitam darbuotojui tik paZymeéjus apie tai atitinkamame dokumenty registre.

103. Darbuotojas, praradgs dokumenta, nedelsdamas informuoja STT vadovybe rastu,
kuris turi baiti vizuotas jo tiesioginio vadovo. Siame raste nurodomos dokumento praradimo
aplinkybeés.

104. Uz dokumento praradima gali biiti tatkomos tarnybinés nuobaudos.

105. Siunc¢iami STT vardu parengti dokumentai rengiami STT blanke su Lietuvos
valstybés herbu ir pasiraSomi STT direktoriaus, STT direktoriaus pavaduotojy ar jgalioty STT
darbuotojy.

106. Popieriniy siun¢iamy dokumenty pasiraSyti pateikiama tiek egzemplioriy, kiek jy
pasirasyty bus siunciama, ir §io Reglamento nustatyta tvarka vizuotas egzempliorius (iSskyrus, kai
vizuojama kitoje dokumento puséje). Jei dokumentas siunCiamas pagal adresaty sarasg ar
apibendrintai nurodytiems adresatams, gali bati pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius, o
adresatams siunciamos patvirtintos jo kopijos ar patvirtinti nuorasai. Elektroniniy dokumenty
rengiamas vienintelis egzempliorius.

107. Parengti dokumentai turi atitikti teisés terminijos reikalavimus ir bendrinés lietuviy
kalbos normas. Jei siunCiamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas pasirasyti kartu su
dokumentu (ar jo kopija), 1 kurj atsakoma, arba su juo susiejamas ,,.Doclogix*. PasiraSytus
dokumentus Bendrasis skyrius, teritoriniuose padaliniuose uz dokumenty administravimg atsakingi
STT darbuotojai uzregistruoja ir iSsiuncia adresatams. Rengéjo nuoZilra ir nurodzius dokumente,
parengtas ir pasiraSytas dokumentas adresatui siunciamas tik elektroniniy rysiy tinklais.

108. Rengeéjo nurodyti nejslaptinti popieriniai dokumentai i§ STT siun¢iami registruotu ar
pirmenybiniu pastu. Kiti nejslaptinti popieriniai dokumentai siun¢iami neregistruotu pastu. STT
parengti elektroniniai dokumentai siunciami elektroniniy dokumenty pristatymo sistema
www.epristatymas.It, kuri atitinka registruota pasta, arba elektroniniu pastu, kaip nurodoma
elektroninio dokumento adresate.

109. Ne pagal kompetencijg ar teritorinj priklausomumg gauti dokumentai per 5 darbo
dienas persiunciami kompetentingai valstybés ar savivaldybés jstaigai, institucijai, kitiems
subjektams ar STT struktiiriniam padaliniui pagal teritoring tyrimo vieta.

IX SKYRIUS
PAVEDIMALI IR JGALIOJIMAI
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110. Pavedimai STT darbuotojams duodami STT direktoriaus jsakymais, STT direktoriaus
pavaduotojy potvarkiais, STT vadovybés ir STT struktiiriniy padaliniy virSininky rezoliucijomis,
naudojant ,,Doclogix*, kitokia rasytine ar zodine forma.

111. Pavedimus duoti turi teise:

111.1. STT direktorius — pavaduotojams, struktiiriniy padaliniy vadovams ir kitiems STT
darbuotojams.

111.2. STT direktoriaus pavaduotojai — pagal nustatytas administravimo sritis struktiiriniy
padaliniy vadovams ir STT darbuotojams. Nesant STT direktoriaus pirmojo pavaduotojo, uz ji
pavedimus turi teise¢ duoti STT direktoriaus pavaduotojas, kuriam tai paveda STT direktorius, 0
nesant STT direktoriaus pavaduotojo (pavaduotojy), uz ji (juos) pavedimus turi teis¢ duoti STT
direktoriaus pirmasis pavaduotojas.

111.3. STT strukttiriniy padaliniy vir§ininkai — savo vadovaujamo padalinio darbuotojams.

112. Pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti teisés akto projekta, kuriems pavedimo
terminas turi biiti nurodomas) turi biti jvykdyti per 10 darbo dieny, jeigu kitas vykdymo terminas
nenurodytas pavedime, nenustatytas teisés aktuose arba nenurodytas Zodziu. Pavedimo vykdymo
terminas skai¢iuojamas nuo dokumento registracijos STT datos, jei dokumentas neregistruojamas —
nuo jo suraSymo dienos arba nuo Zodinio pavedimo gavimo dienos, jeigu teis€s aktai nenustato
kitaip. Pateikus teisés akto projekta derinti struktiiriniams padaliniams ir negavus per nustatytg
terming pastaby ir pasitilymy, laikoma, kad yra pritarta pateiktam teisés akto projektui.

113. Isvados, pastabos, pasiiilymai dél gauty derinti teisés akty projekty suinteresuotoms
valstybés ar savivaldybés institucijoms, jstaigoms, kitiems subjektams teikiami atsizvelgiant j
Vyriausybés darbo reglamente nustatytg tvarkg ir terminus.

114. Uz pavedimy jvykdyma nustatytu laiku atsako vykdytojai ir jy tiesioginiai struktiiriniy
padaliniy vadovai.

115. Dokumentas gali turéti keletg rezoliucijy, kurios gali papildyti ir sukonkretinti
pirmaja, jeigu tai nepriestarauja jos turiniui.

116. Jeigu pavedimo jvykdyti negalima per nustatyta terming dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi buti praneSta pavedimg davusiam asmeniui ir jis gali pratesti pavedimo
vykdymo terming.

117. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame iSkelti klausimai arba |
juos atsakyta i§ esmés ir informuotas pavedimy vykdymo terminus kontroliuojantis asmuo.

118. Ivykdes pavedima, vykdytojas popierinius dokumentus perduoda Bendrajam skyriui,
o teritoriniuose padaliniuose — uz dokumenty tvarkyma atsakingiems darbuotojams.

119. Uz netinkamg ar pavéluota pavedimy vykdymag gali biti taikomos tarnybinés
nuobaudos.

120. Pavedimy vykdymo terminus pagal kompetencija kontroliuoja juos dave STT
darbuotojai, kiti STT direktoriaus jgalioti STT darbuotojai.

121. STT direktorius gali rastu jgalioti STT darbuotojus atstovauti STT interesams
teismuose, gincy komisijose, santykiuose su kitais juridiniais ar fiziniais asmenimis, STT vardu
pasiraSyti tam tikrus dokumentus STT blanke, priimti ar perduoti daiktus. STT direktoriaus
rasytiniai jgaliojimai jforminami STT direktoriaus jsakymu arba STT blanke ir patvirtinami STT
antspaudu.

X SKYRIUS
ASMENU PRANESIMU, PRASYMU, PAREISKIMU IR SKUNDU PATEIKIMAS IR
NAGRINEJIMAS

122. Asmeny skundai, pareiSkimai, praneSimai ar praSymai pateikiami ir nagrinéjami pagal
Asmeny, kurie kreipiasi i Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybg, pareiSkimy nagrinéjimo

tvarkos aprasa, patvirtintag STT direktoriaus 2018 m. geguzés 21 d. jsakymu Nr. 2-86.

XI SKYRIUS
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ASMENU PRIEMIMAS PAS STT DIREKTORIU IR JO PAVADUOTOJUS

123. Asmenys (ne STT darbuotojai) pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus gali bati
priimami su STT jgyvendinamais uzdaviniais ir vykdomomis funkcijomis susijusiems klausimams
aptarti pagal kompetencija. Asmenys, ketinantys pateikti ar pateik¢ pranesima, skundg, praSyma,
pareiskimg apie korupcija ar veikas, turin¢ias korupcinio pobtdzio nusikalstamos veikos pozymiy,
pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus priimami iSimtiniais atvejais ir kai asmens keliamiems
klausimams i$spresti nepakanka kitiems STT pareiglinams suteikty jgaliojimy. STT direktorius ar jo
pavaduotojai asmenis priima savo darbo vietoje.

124. Asmeny priémimas pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus vyksta STT direktoriaus i§
anksto nustatytomis ir STT interneto svetainéje paskelbtomis dienomis.

125. Asmens priémimo pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus trukmé nustatoma
atsizvelgiant | klausimo pobiidj ir STT direktoriaus ar jo pavaduotojy uZimtuma, paprastai asmeniui
skiriant iki 20 minuciy laiko.

126. Asmenys, norintys uzsirasyti j priémimg pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus, turi i§
anksto uzsiregistruoti STT interneto svetain¢je nurodytu telefonu, elektroniniu pastu
registracija@stt.1t ar atvyke 1 STT adresu: A. JakSto g. 6, Vilnius. Asmuo apie priemimg pas STT
direktoriy ar jo pavaduotojus yra informuojamas zodziu ar asmens pageidavimu rastu S$io
Reglamento 51 punkte nustatyta tvarka ne véliau kaip pries vieng darbo dieng.

127. Asmenis, norincius biiti priimtus pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus, registruoja
STT darbuotojai, atsakingi uz asmeny, norinciy biti priimty pas STT vadovybe, registravima.

128. Priémimo pas STT direktoriy ar jo pavaduotojus metu pateikiamus praneSimus,
skundus, praSymus, pareiSkimus apie korupcija ar veikas, turin¢ias korupcinio pobiidzio
nusikalstamos veikos ar STT pareigino tarnybinio nusiZzengimo poZymiy, i§ asmeny priima ir juos
nagrin€ja tam jgalioti STT pareigiinai.

X1l SKYRIUS
ANTSPAUDAI IR JU NAUDOJIMAS

129. STT ir jos teritoriniai padaliniai turi antspaudus su Lietuvos valstybés herbu. STT
herbinis antspaudas saugomas Bendrajame skyriuje, o teritoriniy padaliniy — pas Siy padaliniy
virSininky jgaliotus STT darbuotojus. Antspaudai su Lietuvos valstybés herbu naudojami STT
direktoriaus 2010 m. birzelio 21 d. jsakymo Nr. 2-200, kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

130. STT struktiiriniai padaliniai gali turéti antspaudg be Lietuvos valstybés herbo. Jis
dedamas ant struktiiriniuose padaliniuose parengty dokumenty antryjy egzemplioriy, dokumenty
kopijy, iSrasy, kity vidaus administravimo dokumenty, i§skyrus atvejus, nurodytus STT direktoriaus
2010 m. birzelio 21 d. jsakyme Nr. 2-200. Antspaudai be Lietuvos valstybés herbo saugomi pas
STT strukturiniy padaliniy vir§ininkus arba pas STT darbuotojus, kuriems Siuos antspaudus saugoti
paveda jy struktiiriniy padaliniy vir§ininkai.

X1 SKYRIUS
ATOSTOGU IR POILSIO DIENU SUTEIKIMO TVARKA

131. Kasmetinés ir tikslinés atostogos STT darbuotojams suteikiamos vadovaujantis STT
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas) ir kitais teisés aktais.

132. Kasmetinés atostogos STT darbuotojams suteikiamos uZz iSdirbta laika pagal
kasmetiniy atostogy suteikimo eile. Teis¢ pasinaudoti kasmetiniy atostogy dalimi atsiranda, kai
darbuotojas jgauna teise i bent vienos darbo dienos trukmés atostogas. UZ pirmuosius darbo metus
visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos po SeSiy meénesiy nepertraukiamojo darbo STT.
Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé¢ nustatoma pagal mety pradzioje sudaromus STT struktiiriniy
padaliniy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus (toliau — atostogy grafikas), kuriuos tvirtina STT
direktoriaus pavaduotojas potvarkiu, iSskyrus STT direktoriaus pavaduotojy atostogy grafika, kuri
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tvirtina STT direktorius jsakymu. Kasmetinés atostogos gali buti suteikiamos dalimis. Viena i§ STT
pareiginams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamy kasmetiniy atostogy
daliy negali buti trumpesn¢ kaip 10 darbo dieny.

133. STT struktiriniy padaliniy vadovai, jverting darbuotojy prasymus, strukttrinio
padalinio darbuotojy atostogy grafika kasmet iki vasario 15 d. pateikia derinti Personalo skyriui,
kuris atitinkamo struktiirinio padalinio darbuotojy atostogy grafika iki kovo 1 d. pateikia tvirtinti
STT direktoriaus pavaduotojui.

134. Kasmetinés atostogos STT darbuotojams suteikiamos atostogy grafike numatytu
laikotarpiu STT direktoriaus pavaduotojo potvarkiu du kartus per ménesj be atskiro STT darbuotojo
praSymo. STT darbuotojui pateikus motyvuota praS§ymga, suderintg su jo tiesioginiu struktirinio
padalinio vadovu, kasmetinés atostogos gali biiti suteiktos atostogy grafike nenumatytu laikotarpiu
ar jj keiciant ] kitg laikotarp]. Dél svarbiy priezas¢iy kasmetinés atostogos STT darbuotojui gali biiti
suteiktos atskiru STT direktoriaus pavaduotojo potvarkiu. Tie STT darbuotojai, kuriems atostogos
atostogy grafike numatytos suteikti:

134.1. iki atitinkamo ménesio 15 d. jskaitytinai, taCiau atostogauti jie planuoja kitu laiku
arba atostogos grafike néra numatytos, praSymga suteikti (nesuteikti) tg ménesj kasmetines atostogas
turi pateikti iki prie§ §j atitinkamg ménesj einan¢io ménesio 15 d.,

134.2. nuo atitinkamo ménesio 16 d. iki jo pabaigos, taciau atostogauti jie planuoja kitu
laiku arba atostogos grafike néra numatytos, praSyma suteikti (nesuteikti) nuo atitinkamo meénesio
16 d. kasmetines atostogas turi pateikti iki pries §j atitinkamg ménesj einan¢io ménesio paskutinés
darbo dienos.

135. Pareigiinai dél tarnybinio butinumo, remiantis tiesioginio struktiirinio padalinio
vadovo motyvuotu rastu, gali biiti atSaukiami i§ kasmetiniy atostogy STT direktoriaus pavaduotojo
potvarkiu.

PraneSime turi buti nurodytos tarnybinio biitinumo priezastys ir aplinkybés, kodél reikia
atSaukti pareigiing 1§ kasmetiniy atostogy, kokias iSlaidas dél atSaukimo patirs (nepatirs) Sis
pareigiinas. Apie priimtg sprendimg atSaukti i§ kasmetiniy atostogy tiesioginis vadovas turi
informuoti pareiging telefonu, SMS, el. pastu ar kitu galimu bidu.

STT direktoriaus pavaduotojai dél tarnybinio biitinumo 1§ kasmetiniy atostogy atSaukiami
STT direktoriaus jsakymu.

STT darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, i§ kasmetiniy atostogy gali biiti atSaukiami
STT direktoriaus pavaduotojo potvarkiu tik STT darbuotojo sutikimu.

136. Tikslinés atostogos STT darbuotojams suteikiamos STT direktoriaus jsakymu.

137. STT darbuotojams, norintiems pasinaudoti papildomomis lengvatomis, numatytomis
Darbo kodekso 138 straipsnyje, STT direktoriaus pavaduotojo potvarkiu kiekvieng mety ketvirt]
suteikiamos papildomos poilsio dienos (arba sutrumpinamas darbo laikas). Prasymus dél papildomy
poilsio dieny suteikimo (arba darbo laiko sutrumpinimo) STT darbuotojai privalo pateikti ne véliau
kaip pries 5 darbo dienas iki atitinkamo kalendoriniy mety ketvircio pradzios.

138. Jeigu komandiruotés metu kelioné i nurodytg vieta vyko po darbo dienos valandy,
poilsio ar Svenciy dieng, STT darbuotojas turi teis¢ i tokios pacios trukmés poilsi pirma darbo dieng
po kelionés arba S§is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko. | komandiruotés laikg
iskaitomas visas laikas, kurj pareigtinas ar darbuotojas sugaista keliaudamas (vykimas j oro uostg ir
i§ oro uosto, laukimo laikas prie§ skrydj (dvi valandos), skrydzio laikas, laukimo laikas tarp
skrydZiy, registruoto bagazo atsiemimo po skrydzio laukimo laikas (viena valanda), vykimo i§ oro
uosto ] vieSbut] ar darbdavio nurodyta vietg ir i§ viesbucio ar darbdavio nurodytos vietos i oro uostg
kitoje vietov¢je laikas. Norédamas pasinaudoti teise i tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo
dieng po kelionés (Darbo kodekso 107 straipsnio 4 dalis), asmuo turi apie tai informuoti Personalo
skyriy ir tiesioginj vadova prie§ iSvykdamas | komandiruote. STT darbuotojas privalo, grizes i§
komandiruotés per 3 darbo dienas, bet ne veliau kaip paskuting einamojo ménesio darbo diena,
pateikti Personalo skyriui kelionés laikg (iSskyrus laukimo laika pries skrydi ir registruoto bagazo
atsiémimo po skrydzio laukimo laika) pagrindZian¢ius dokumentus (kelionés bilietus ir pan.).

Uz aStuonias valandas poilsio laiko, kuris pridedamas prie kasmetiniy atostogy (Darbo
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kodekso 107 straipsnio 4 dalis), STT darbuotojui STT direktoriaus pavaduotojo potvarkiu
suteikiama viena poilsio diena.

139. STT darbuotojo praSymu prie kasmetiniy atostogy laiko pridedamas darbo poilsio ar
Svenc¢iy dienomis laikas, nakties ar virSvalandinio darbo laikas, apskaiCiuotas pagal STT jstatymo
56 straipsnio 6 dalj ar Darbo kodekso 144 straipsnio 5 dalj, ir STT direktoriaus pavaduotojo
potvarkiu uz aStuonias valandas Sio laiko suteikiama viena atostogy diena.

XIV. DARBO LAIKO APSKAITA
140. STT darbuotojy darbo laiko apskaita vykdoma STT direktoriaus nustatyta tvarka.
XV. STT DARBUOTOJU DARBO APMOKEJIMAS

141. STT pareiginams mokamas STT jstatyme ir Darbo kodekse nustatytas darbo
uzmokestis. STT darbuotojams mokamas Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo jstatyme, Darbo kodekse ir Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy
tarnybos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo tvarkos apraSe,
patvirtintame STT direktoriaus 2017 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. 2-46, nustatytas darbo
uzmokestis. Darbo uZzmokestis mokamas STT direktoriaus nustatyta tvarka ir terminais.

142. STT jstatymo 64 straipsnio, Darbo kodekso 119 straipsnio nustatyta tvarka tiesioginio
vadovo priimamas sprendimas pavesti dirbti ilgiau nei nustatyta savaités darbo laiko norma turi biiti
suderintas su STT vadovybe. D¢l priimamo sprendimo suderinimo kreipiamasi j Personalo ir
BiudZeto ir finansy skyrius.

143. STT darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart;, priedai, priemokos ir
apmokéjimas uz darbg poilsio ir Sven¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darbg ir budéjima
skiriami ir mokami Darbo kodekso nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS STT DARBUOTOJAMS

144, Atleidziamas i§ pareigy STT darbuotojas privalo ne véliau kaip atleidimo dieng
grazinti pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms atlikti gautus daiktus ir priemones turto
perdavimo—priémimo aktu:

144.1. tarnybinj ginklg ir specialigsias priemones, signalizacijos ir jéjimo kontrolés raktus —
STT Saugumo skyriaus atsakingiems darbuotojams;

144.2. kriminalinei Zvalgybai skirta turta — STT Tyrimy koordinavimo valdybos ar
teritoriniy padaliniy atsakingiems darbuotojams;

144.3. darbuotojy ir pareigliny tarnybinius pazZyméjimus, pareigiiny tarnybinius Zenklus —
Personalo skyriaus atsakingam darbuotojui;

144.4. pinigus ir finansinius jsiskolinimus — Biudzeto ir finansy skyriaus atsakingam
darbuotojui;

144.5. kabinety raktus — Bendrojo skyriaus darbuotojui, atsakingam uZ rakty iSdavima, o
seify ir saugykly raktus — tiesioginiam vadovui rakty perdavimo—priémimo aktais;

144.6. dokumentus, knygas, mobiliojo rysio telefonus ir mobiliojo rySio telefony SIM
korteles, antspaudus, spaudus ir kitg nejslaptinta STT turta — Bendrojo skyriaus ar teritoriniy
padaliniy atsakingiems darbuotojams;

144.7. islaptinta turta — STT direktoriaus jgaliotiems darbuotojams.

145. Sio Reglamento 144.1-144.7 punktuose nurodyti STT darbuotojai ir atleidziamo i
pareigy STT darbuotojo tiesioginis vadovas yra atsakingi uz atitinkamy dokumenty, turto, pinigy
priémimg i§ atleidziamo i§ pareigy darbuotojo.

146. Atleidziamam i$ pareigy darbuotojui Sio Reglamento 144.1-144.7 punktuose nurodyti
asmenys (ar nurodyty STT struktiiriniy padaliniy vadovai) kartu su jo tiesioginiu vadovu pateikia
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grazintiny dokumenty ir turto sarasa. Jei atleidziamas i§ pareigy darbuotojas negrazina dokumenty
ar turto, vertybiy nustatytu terminu, Reglamento 144.1-144.7 punktuose nurodyty STT struktiiriniy
padaliniy vadovai kartu su darbuotojo tiesioginiu vadovu apie tai privalo informuoti STT vadovybe.

147. STT Administravimo valdybos Informaciniy technologijy skyrius panaikina atleisto
STT darbuotojo prieigg prie STT informacinés sistemos duomeny.

148. STT Saugumo skyrius teisés akty nustatyta tvarka parengia dokumentus dél
atleidziamo i$ pareigy darbuotojo leidimo dirbti su jslaptinta informacija panaikinimo.

149. Keiciantis STT darbuotojams, visi turimi dokumentai perduodami teisés akty
nustatyta tvarka perdavimo—priémimo aktu.

150. Jei darbuotojas paskiriamas j pareigas, atleidziamas i§ pareigy ar keiiasi uz turto
apskaitg atsakingas asmuo, atlickama inventorizacija ir turtas perduodamas pagal atskirg perdavimo
ir priemimo dokumentg.

151. STT struktiiriniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy
darbuotojams duotos uzduotys ir pavedimai $1y darbuotojy atostogy, laikinojo nedarbingumo, esant
batinumui — ir tarnybinés komandiruotés metu biity perduoti vykdyti kitam STT darbuotojui ir kad
blity prieinama visa uzduotims atlikti reikiama informacija, esanti darbuotojo darbo vietos
elektroninése laikmenose ar laikoma seife. Atsarginiai STT darbuotojy kabinety ir seify raktai
saugomi STT direktoriaus nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
ARCHYVU TVARKYMAS

152. STT archyvy tvarkyma organizuoja Bendrasis skyrius. STT archyvus tvarko Bendrojo
skyriaus darbuotojai, atsakingi uz STT archyvy tvarkymg. Archyviniai dokumentai tvarkomi,
naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Perduodamy dokumenty j STT archyvus aktus tvirtina Bendrojo skyriaus
vir§ininkas.

XVIII SKYRIUS
STT DARBUOTOJU SKATINIMAS

153. STT darbuotojai skatinami vadovaujantis STT jstatymo ir Darbo kodekso
nuostatomis.

XIX SKYRIUS )
STT DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

154. Tarnybinés nuobaudos STT pareigtinams skiriamos vadovaujantis STT jstatymo ir
Tarnybiniy nusiZzengimy tyrimo ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo Lietuvos Respublikos specialiyjy
tyrimy tarnybos pareigiinams tvarkos apraso, patvirtinto STT direktoriaus 2011 m. birzelio 28 d.
jsakymu Nr. 2-215 (toliau — Isakymas Nr. 2-215), nuostatomis. STT darbuotojams darbo pareigy
pazeidimy nustatymo procediros atliekamos vadovaujantis Darbo kodekso ir Informacijos apie
pazeidimus Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnyboje tikrinimo tvarkos apraso, patvirtinto
Isakymu Nr. 2-215, nuostatomis.

XX SKYRIUS
STT TURTO TVARKYMAS

155. STT patikéjimo ir kitomis teisémis valdomas turtas tvarkomas Lietuvos Respublikos
valstybes ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymo, STT direktoriaus
2015 m. rugpjiicio 7 d. isakymo Nr. 26-87 ,,D¢l Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos
turto tvarkymo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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XXI SKYRIUS 5
STT DARBUOTOJU PRANESIMAI

156. STT darbuotojai, neatvyke i darba dé¢l laikinojo nedarbingumo (ligos, traumos,
sergancio Seimos nario slaugos ir t. t.), ta pacig dieng privalo pranesti apie tai savo tiesioginiam
vadovui, o jis apie darbuotojo neatvykimg j darbg nedelsdamas privalo el. pastu informuoti Personalo
skyriy ir Biudzeto ir finansy skyriy. STT struktiiriniy padaliniy vadovai, neatvyke j darba dél laikinojo
nedarbingumo, tg pacia dieng telefonu, SMS ar el. pastu informuoja Personalo skyriy ir Biudzeto ir
finansy skyriy.

157. STT darbuotojai privalo ne véliau kaip per 7 darbo dienas el. pastu pateikti Personalo
skyriui pasikeitusig informacijg apie faktinés gyvenamosios vietos adresg, telefono numerj, el. pasto
adresa, Seimyning¢ padeét], vaikus (jvaikius).




