PATVIRTINTA
Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo
tarnybos prie Socialinés apsaugos

ir darbo ministerijos direktoriaus
2017 m. liepos 18 d. jsakymu Nr. BV-52

VALSTYBES VAIKO TEISIU APSAUGOS IR JVAIKINIMO TARNYBOS PRIE
SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyba (toliau — Tarnyba) yra jstaiga prie
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos.

2. Tarnybos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Tarnybos veiklos principus,
vidaus administravimo tvarka, darbuotojy kompetencija, Tarnybos kompetencijai priklausanciy
klausimy nagrinéjimo veiksmy atlikimo ir sprendimy priémimo Tarnyboje tvarkg ir procediras.

3. Tarnyba savo veiklg grindZia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir Kkitais vieSojo
administravimo principais.

4. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Tarnybos nuostatais, taip pat Siuo Reglamentu ir kitais
teisés aktais.

5. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés institucijose bei jstaigose, taip pat
santykiuose su kitais subjektais Tarnybai atstovauja direktorius arba pagal kompetencija kitas jo
jgaliotas Tarnybos valstybés tarnautojas (toliau — valstybés tarnautojas), ar darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas).

6. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami savo tarnybines pareigas, turi vadovautis
pagarbos Zmogui ir valstybei, teisingumo, nesavanaudiSkumo, padorumo, neSaliSkumo,
atsakomybés, vieSumo bei pavyzdingumo principais.

7. Siame Reglamente neaptartus klausimus sprendZia Tarnybos direktorius.

II. BENDRIEJI TARNYBOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Bendroji Tarnybos struktiira

8. Tarnybos struktira formuojama atsiZvelgiant ] Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo nuostatas, jstatymy ir kity teisés akty Tarnybai nustatytus uzdavinius ir
funkcijas, metinius veiklos planus ir Tarnybai patvirtinta didZiausig leisting valstybés tarnautojy ir
darbuotojy pareigybiy skai¢iy. Tarnybos struktiirg tvirtina Socialinés apsaugos ir darbo ministras.

9. Tarnybos struktura sudaro Tarnybos direktorius (toliau — Direktorius), Direktoriaus
pavaduotojai, vieSyjy rysiy vyriausiasis specialistas bei Sie Tarnybos struktiiriniai padaliniai (toliau
vadinama struktiiriniais padaliniais):

9.1. Finansy ir buhalterinés apskaitos skyrius;

9.2. Veiklos planavimo ir stebésenos skyrius;

9.3. Teisinés pagalbos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyrius;

9.4. Jvaikinimo skyrius;

9.5. Bendryjy reikaly skyrius;

9.6. Pagalbos vaikams skyrius.



10. Tarnybai vadovauja Direktorius, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka j pareigas skiria ir i$ jy atleidZia Socialinés apsaugos ir darbo ministras.

11. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Socialinés apsaugos ir darbo ministrui.

12. Direktorius organizuoja Tarnybos darba, kad biity igyvendinami Tarnybos veiklos tikslai
ir metiniai veiklos planai bei atliekamos Tarnybai nustatytos funkcijos, koordinuoja ir kontroliuoja
Tarnybos struktiiriniy padaliniy veikla, jeigu Siy funkcijy nepaveda Direktoriaus pavaduotojams ir
jei teisés aktai nenumato kitaip.

13. Direktoriaus pavaduotojai koordinuoja ir kontroliuoja Tarnybos struktiiriniy padaliniy
veikla, ir atlieka kitas funkcijas pagal Direktoriaus patvirtintg pareigybés aprasyma.

14. Tarnybos struktiiriniam padaliniui vadovauja Tarnybos struktiirinio padalinio vedé¢jas.
Struktiirinio padalinio vedéjui nesant, ji pavaduoja valstybés tarnautojas, kuriam tokios funkcijos
nustatytos pareigybés apraSyme. Struktiirinio padalinio vedéjas yra atsakingas uZ struktiiriniam
padaliniui pavesty funkcijy vykdyma, darbo organizavima, taip pat Direktoriaus ar Direktoriaus
pavaduotojy pavedimy vykdymg. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai atsakingi uz jiems
pavesty uzduocCiy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

15. Direktoriaus pavaduotojai, Bendryjy reikaly ir Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriy
vede¢jai, vieSyjy rySiy vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldis ir atsiskaito Direktoriui.

16. Veiklos planavimo ir stebésenos ir Pagalbos vaikams skyriy vedéjai yra pavaldis ir
atsiskaito vienam i§ Direktoriaus pavaduotojy, Teisinés pagalbos ir tarptautinio bendradarbiavimo
skyriaus ir Jvaikinimo skyriy vedé¢jai yra pavaldds ir atsiskaito kitam Direktoriaus pavaduotojui.

17. Tarnybos struktiiriniy padaliniy valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai
pavaldis ir atsiskaito struktiiriniy padaliniy vedéjams.

18. Tarnybos struktiiriniai padaliniai darba organizuoja, vadovaudamiesi Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintais Tarnybos nuostatais, Socialinés apsaugos ir darbo
ministro jsakymais, Direktoriaus patvirtintais strukttriniy padaliniy nuostatais, Siuo Reglamentu,
valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy
pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 ,,Dél Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo
metodikos patvirtinimo*.

19. Tarnybos struktiiriniy padaliniy nuostatus ir valstybés tarnautojy, ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus pagal kompetencija sudering su Direktoriaus
pavaduotojais, rengia struktiiriniy padaliniy vedéjai ir pateikia Bendryjy reikaly skyriui, kuris juos
teikia tvirtinti Direktoriui.

Tarnybos direktoriaus jsakymai

20. Direktorius pagal savo kompetencija leidZia jsakymus ir jsakymais patvirtintus teises
aktus, duoda nurodymus, uzduotis ir kontroliuoja jy vykdyma. Direktoriaus jsakymai jforminami
direktoriaus jsakymo blanke.

21. Direktorius leidZia jsakymus dél:

21.1 Tarnybos pareigybiy saraso, valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy aprasymuy;

21.2. Tarnybos darbo tvarkos taisykliy, struktiiriniy padaliniy nuostaty patvirtinimo;

21.3. Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy priémimo | pareigas ir atleidimo i$
pareigy, atostogy suteikimo, komandiruo¢iy, nuobaudy skyrimo, jy skatinimo;

21.4. komisijy (darbo grupiy) sudarymo, papildomy uzduociy, pavedimy skyrimo;

21.5. kity Lietuvos Respublikos teisés akty, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos jam suteikty funkcijy ir pavesty uZduociy vykdymao.

22. Direktoriui nesant, jsakymus pasiraSo Direktoriy pavaduojantis Direktoriaus
pavaduotojas. Direktoriaus jsakymai rengiami, derinami ir vizuojami Sio Reglamento nustatyta
tvarka.



Tarnybos veiklos organizavimas

23. Tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
patvirtintais Tarnybos nuostatais, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos patvirtintais mety
veiklos planais, kitais strateginio planavimo dokumentais, Siuo Reglamentu ir kitais Direktoriaus
jsakymais.

24. Tarnybos metiniy plany rengimg ir jgyvendinimg pagal kompetencija organizuoja ir
koordinuoja Direktoriaus pavaduotojai.

25. Tarnybos struktiiriniy padaliniy vedé¢jai, rengia ir teikia derinti metinius planus
Direktoriaus pavaduotojy nustatyta tvarka.

26. Suderintg metin] Tarnybos veiklos plang tvirtina Socialinés apsaugos ir darbo ministras.

27. Tarnyboje rengiamos I ketvirc¢io, I pusmecio, 9-iy ménesiy ir mety veiklos ataskaitos.

28. Tarnybos I ketvir¢io, I pusmecio, 9-iy ménesiy ir mety veiklos ataskaity pagal
struktiiriniy padaliniy ved¢jy pateikta informacija rengimg pagal kompetencijag koordinuoja
Direktoriaus pavaduotojai, kontroliuoja Direktorius.

29. Atitinkamo laikotarpio veiklos ataskaitas Tarnybos struktiriniy padaliniy vedé¢jai
pateikia Direktoriaus pavaduotojams ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny pasibaigus
laikotarpiui, uz kurj teikiama ataskaita.

30. Direktoriaus pavaduotojai pagal kompetencijg ne véliau kaip per 15 kalendoriniy dieny
pasibaigus laikotarpiui, uz kurj rengiama ataskaita, apibendrina pateiktas veiklos ataskaitas ir
pateikia Direktoriui.

31. Tarnybos veiklos ataskaita kas ketvirt]j teikiama Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijai. Mety veiklos ataskaita skelbiama Tarnybos internetinéje svetainéje ne véliau kaip iki
kovo 15 d.

32. Direktorius pagal poreikj, bet ne reciau kaip du kartus per metus, organizuoja Tarnybos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy susirinkimus, kuriy metu aptariami darbo rezultatai, planai, darbo
organizavimo, kokybeés ir kiti klausimai.

33. Einamieji Tarnybos veiklos klausimai aptariami pagal poreikj organizuojamuose
Tarnybos pasitarimuose, kuriuose dalyvauja Direktorius, Direktoriaus pavaduotojai, struktiriniy
padaliniy vedéjai ir kiti Direktoriaus pakviesti valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Organizuojami
pasitarimai gali biiti protokoluojami.

34. Direktoriaus pavaduotojai, struktiriniy padaliniy vedéjai turi teis¢ organizuoti
struktiiriniy padaliniy vedéjy ir kity valstybés tarnautojy bei darbuotojy pasitarimus Direktoriaus
pavesty uzduociy vykdymo klausimais, taip pat praSyti pagal kompetencija pateikti informacijg ar
nuomong, reikalingg atitinkamo strukturinio padalinio darbuotojo uzduociai jvykdyti.

35. Tarnybos valstybés tarnautojai, norintys dirbti kitg darba, turi gauti rastiSkg Direktoriaus
leidimg Siam darbui. Valstybés tarnautojy praSymai leisti dirbti kitg darbg pateikiami Direktoriui ir
nagrin¢jami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. liepos 24 d. nutarimo Nr. 741 ,D¢l
valstybés tarnautojy praSymy leisti dirbti kitg darbg nagrinéjimo ir sprendimy dél leidimo valstybés
tarnautojams dirbti kitg darbg priémimo ir atSaukimo taisykliy patvirtinimo** nustatyta tvarka.

36. Naujai priimty darbuotojy adaptacija Tarnyboje vykdoma pagal Valstybés vaiko teisiy
apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos adaptavimo
programg (1 priedas).

Tarnybos dokumenty valdymo organizavimas
37. Tarnybos veiklos dokumentai tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos
Vyriausiojo Archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 patvirtintomis Dokumenty valdymo
ir apskaitos taisyklémis, kity teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.
38. Tarnyboje parengti ir su jos veikla susij¢ gauti dokumentai Sio Reglamento nustatyta
tvarka registruojami Tarnybos dokumenty valdymo sistemoje.
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39. Tarnybai adresuoti dokumentai priimami, riiSiuojami ir registruojami Bendryjy reikaly
skyriuje. Neregistruojami gauti sveikinimai, reklaminiai bukletai.

40. Korespondencija su Zyma ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai®, ,,Konfidenciali“ arba ,,Riboto
naudojimo* registruojama ir siun¢iama, saugoma ir jy apskaita tvarkoma vadovaujantis valstybes ir
tarnybos paslapCiy apsaugg reguliuojanciais jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis taisyklémis, Lietuvos
Respublikos saugumo departamento generalinio direktoriaus jsakymais ir kitais teisé€s aktais.

41. Tarnybos valstybés tarnautojai ar darbuotojai tiesiogiai i§ kity institucijy, istaigy,
organizacijy, pilie¢iy ir kity asmeny gave dokumentus, adresuotus Direktoriui, Direktoriaus
pavaduotojams, struktiiriniy padaliniy vedéjams, Tarnybai, privalo ne véliau kaip kita darbo dieng
juos pateikti registruoti Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiajam specialistui, atsakingam uZz
dokumenty valdymg. Tarnybai atsiysti elektroniniu pastu ar faksu dokumentai, jeigu juose yra
nurodyti siunt¢jo vardas, pavarde, adresas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakyma, telefonas (jeigu
siuntéjas jj turi), registruojami bendra tvarka.

42. Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uZz dokumenty valdyma,
atpléSia visus gautus vokus, iSskyrus su Zyma ,,asmeniskai““ ir adresuotus konkursams — vieSyjy
pirkimy ir i valstybés tarnautojy pareigas (jie perduodami adresatui neatplésti). Jeigu dokumenta,
gautg voke su Zyma ,,asmeniSkai®, adresatas nusprendZia uzregistruoti, jj kartu su voku grazina
Bendryjy reikaly skyriaus specialistui, atsakingam uZ dokumenty valdyma.

43. Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma,
patikrina, ar gauta korespondencija atsiysta nurodytu adresu, ar vokuose yra visi atsiystuose
dokumentuose nurodyti jy priedai. Jei voke tritkksta dokumenty arba jy priedy, per tris darbo dienas
surasSo triukstamy dokumenty akta ir i§siunc¢ia informacijg siuntéjui. Kai Tarnybos adresu gaunamas
laiskas, adresuotas ne Tarnybai, Bendryjy reikaly vyriausiasis specialistas, atsakingas uZ dokumenty
valdyma, per tris darbo dienas laiSka graZina siuntéjui.

44. Registruojant dokumentg nurodoma dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas,
siunt¢jas. UZregistravus dokumentg, jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas. Registracijos
spaude jraSoma dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

45. UZregistruoti dokumentai perduodami susipaZzinti ir spresti dél jy vykdymo Direktoriui,
Direktoriaus pavaduotojams ar kitam atsakingam asmeniui.

46. Direktorius, Direktoriaus pavaduotojai, susipaZing su dokumentu, jo pirmojo lapo
virSuje uZraSo rezoliucijg, nurodydami Tarnybos struktiirinj padalinio vadova (-us), atsakingg (-us)
uz pavedimo vykdymga. Tarnybos struktiirinio padalinio vadovas, skirdamas dokumentg vykdyti
rezoliucija raSo dokumento laisvame plote, tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento
teksto, neliesdamas kity rekvizity. Rezoliucijoje nurodoma dokumento vykdytojo vardas ir pavarde,
uzduoties turinys, jvykdymo terminas, uzduotj davusio asmens parasas, data.

47. Rezoliucijoje taip pat gali buti nurodoma, kiek dieny iki nustatyto termino pabaigos
valstybés tarnautojas ar darbuotojas pateikia atsakymo projekta struktirinio padalinio ved¢&jui ir per
kiek ji pateikia Direktoriui ar Direktoriaus pavaduotojams.

48. Direktorius ar Direktoriaus pavaduotojai dokumentus su savo rezoliucijomis graZina
Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiajam specialistui, atsakingam uZ dokumenty valdyma. Bendryjy
reikaly vyriausiasis specialistas, atsakingas uz dokumenty valdymg, rezoliucijas perduoda
dokumenta rezoliucijoje nurodytam vykdytojui (jei rezoliucijoje nurodyti keli vykdytojai, tai
pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui jteikiamas dokumento originalas, o kitiems —
dokumento kopijos).

49. Jei dokumento rezoliucijoje nurodytos uZduoties vykdymas yra kito Tarnybos
struktiirinio padalinio ar valstybés tarnautojo ar darbuotojo kompetencija, ja gaves rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas, tai turi pazyméti ant dokumento ir nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo
dieng, grazinti dokumentg rezoliucijos davéjui, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.



50. Pasirasytus dokumentus registruoja ir siuncia adresatams, Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas, atsakingas uZz dokumenty valdymga. PasiraSyti dokumentai turi biti
uzregistruoti ir iSsiysti ne véliau kaip kitg darbo dieng po jy pasiraSymo.

51. Dokumento originalas siunciamas adresatui, o antrasis egzempliorius su vizomis ir
vyriausiojo specialisto, atsakingo uz dokumenty valdyma, uzdétu antspaudu (,,Rastiné”’) saugomas
dokumento reng¢jo skyriuje pagal patvirtintg Dokumentacijos plana.

52. Direktoriaus jsakymo rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas). Direktoriaus
isakymo originalas vizuojamas Sio reglamento nustatyta tvarka. Direktoriaus jsakymy originalai
personalo valdymo klausimais registruojami jy pasiraSymo dieng ir saugomi Bendryjy reikaly
skyrius.

53. Antspauduotos jsakymy kopijos ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo jsakymy
pasiraSymo dienos pateikiamos jy rengé¢jams ir pagal veiklos sritis bei paskirtj — Direktoriaus
pavaduotojams, struktiiriniy padaliniy vadovams ar kitiems Tarnybos valstybés tarnautojams ir
darbuotojams. ISkilusius klausimus dél Direktoriaus jsakymy priskyrimo vienai ar kitai veiklos
sriCiai (-tims) sprendzia Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uz
dokumenty valdyma ir Direktorius.

54. Direktoriaus pavedimu jsakymy kopijos gali buti siun¢iamos kitoms valstybés ir
savivaldybés institucijoms. Siun¢iamyjy jsakymy bei rasty adresatus nustato struktiirinio padalinio
vadovas, jy siuntimg organizuoja Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uz
dokumenty valdyma.

55. Sutartis, iSskyrus darbo (jas rengia, registruoja ir darbuotojy asmens bylose saugo
valstybés tarnautojas atsakingas uz personalo klausimus) bei su jomis susijusius dokumentus (aktus)
registruoja Bendryjy reikaly skyriaus valstybés tarnautojas, atsakingas uZ vieSuosius pirkimus.
PasiraSyty ir uZregistruoty sutarCiy originalus saugo ir yra uz juos tiesiogiai atsakingas Bendryjy
reikaly skyriaus valstybés tarnautojas, atsakingas uZ vieSuosius pirkimus, o jy kopijas saugo ir uz
jas yra tiesiogiai atsakingas Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriaus bei susijusiy skyriy ved¢jai.

56. Siunciami dokumentai registruojami, fiksuojant dokumento siuntimo data, numerj,
pavadinima, gavéja, renge€ja, byla, kurioje saugomas dokumentas bei kitg informacijg ir tik tokie
registruoti dokumentai laikomi oficialiai i§siystais.

57. Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodytas jj rengusio valstybés tarnautojo ar
darbuotojo vardas (vardo raid¢) ir pavarde, telefono numeris, el. paSto adresas. Jeigu siun¢iamas
atsakymas ] gauta dokumenta, siuniamame raste, turi biiti nurodyti raSto, j kur] atsakoma,
sudarymo data bei registracijos numeris. Siun¢iamame dokumente nerekomenduojama raSyti
daugiau kaip keturis adresatus. Jeigu dokumentg reikia i$siysti daugiau kaip keturiems adresatams,
dokumento reng¢jas parengia adresaty sgrasa, kuris saugomas Tarnybos byloje, 1 kurig dedamas
siunciamo dokumento antrasis egzempliorius, o kiekviename siun¢iamo dokumento egzemplioriuje
uZraSoma — ,,Adresatams pagal saraSa®.

58. Jeigu dokumentg reikia perduoti skubiai, uZregistruotas Sio Reglamento nustatyta tvarka
Jis gali buti iSsiystas faksu ar el. paStu. Vien tik faksu ar el. paStu siun¢iamame dokumente turi biiti
nurodyta, kad dokumento originalas siun¢iamas nebus (dokumento gavéjas turi teis¢ atsiimti
dokumento originalg atvykes | Tarnyba).

59. Dokumentai, kuriy uZduotys jvykdytos, dedami j bylas pagal dokumentacijos plana,
parengta, suderintg ir patvirtintg teisés akty nustatyta tvarka. Dokumentacijos plang (prireikus — jo
papildymy sarasa) ir dokumentacijos plano suvesting rengia uZz dokumenty valdyma atsakingas
Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas.

60. Uz strukturiniuose padaliniuose sudaromy byly saugojima iki jy perdavimo uzbaigty
byly apskaitai tvarkyti atsako strukttirinio padalinio valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atsakingi uz
ty byly sudaryma pagal dokumentacijos plang; uz kity Tarnyboje sudaromy byly saugojimg atsako
Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas atsakingas uz dokumenty valdyma.



61. Prag¢jus vieneriems metams nuo byly uZzbaigimo, uz byly saugojimg ir tvarkyma
atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai:

61.1. sutvarkytas nuolatinio saugojimo bylas ir bylas, kuriy saugojimo terminas ilgesnis
negu 10 mety, pagal byly perémimo aktg perduoda uz byly apskaitg atsakingam specialistui.

62. Uz byly apskaitg atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas:

62.1. pagal byly perémimo akta priima | Tarnybos archyva nuolatinio saugojimo bylas ir
bylas, kuriy saugojimo terminas ilgesnis negu 10 mety;

62.2. sudaro nuolatinio saugojimo byly ir byly, kuriy saugojimo terminas ilgesnis negu 10
mety, byly apraSus (jy t¢sinius);

62.3. sudaro naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;

62.4. teikia tvirtinti Tarnybos direktoriui nustatyta tvarka sudarytus ir suderintus byly
apskaitos dokumentus (byly aprasus (jy tesinius) ir naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus;

62.5. vykdo byly apskaitos kontrole.

63. Bylos, kurioms nustatytas saugojimo terminas iki 10 mety, saugomos struktiiriniuose
padaliniuose iki jy saugojimo termino pabaigos arba, pra¢jus dvejiems metams nuo jy uzbaigimo,
pagal byly priémimo perdavimo aktg perduodamos j Tarnybos archyva tolesniam saugojimui.

III. TARNYBOS VIDAUS PAVEDIMAI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO
KONTROLE

Direktoriaus, Direktoriaus pavaduotoju ir struktiiriniy padaliniy vadovy pavedimai

64. Pavedimai gali biiti duodami Direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, Direktoriaus
pavaduotojy, struktiiriniy padaliniy vedéjy, darbo grupiy vadovy, komisijy pirmininky
rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma.

65. Pavedimus duoti turi teisg:

65.1. Direktorius — Direktoriaus pavaduotojams, struktiiriniy padaliniy vedéjams pagal
struktiiriniams padaliniams nustatytas funkcijas, kitiems Direktoriui tiesiogiai pavaldiems valstybés
tarnautojams ir darbuotojams pagal jy pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir kitiems valstybés
tarnautojams bei darbuotojams pagal jy pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, informuodamas
apie tai Direktoriaus pavaduotojus ir jy tiesioginj vadova;

65.2. Direktoriaus pavaduotojai pagal jam priskirta administravimo srit] — struktiiriniy
padaliniy ved¢jams pagal struktiriniams padaliniams nustatytas funkcijas, kitiems valstybeés
tarnautojams ir darbuotojams pagal jy pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas, informuodami apie
tai jy tiesioginj vadova;

65.3. struktiiriniy padaliniy vedéjai — struktiirinio padalinio valstybés tarnautojams ir
darbuotojams pagal jy pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

65.4. darbo grupiy vadovai ir komisijy pirmininkai — vadovaujamy darbo grupiy ir komisijy
nariams.

66. Pavedimas, jeigu jj duodant nenurodytas konkretus laikas, turi biiti jvykdytas ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo jo gavimo dienos (pavedimo peradresavimas §io termino nepratgsia).
Pavedimas parengti atitinkamo teisés akto projekta, jeigu duodant pavedimg jstatyme ar kitame
teisés akte, kurio pagrindu duotas pavedimas, nenurodytas konkretus laikas, turi biiti jvykdytas ne
véliau kaip per 3 ménesius nuo jo gavimo dienos.

67. Kai pavedimas duodamas raStu ir yra nurodyti keli jo vykdytojai, uz pavedimo
jvykdyma atsakingas yra pirmuoju rezoliucijoje nurodytas vykdytojas, kuris parengia galutinj
pavesta parengti dokumentg. Kiti vykdytojai pagal kompetencija jam privalo pateikti pavedimo
jvykdymui reikiamg medZiagg ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo
termino pabaigos. Kartu su galutiniu parengto dokumento projektu turi biti pateikta visy jo
vykdytojy pateikta medZziaga.



68. Jeigu del objektyviy prieZasCiy negalima per nustatyta terming jvykdyti pavedimo,
pirmasis nurodytas pavedimo vykdytojas ne véliau, kaip likus penkioms darbo dienoms iki termino
pabaigos, apie tai praneSa pavedimg davusiam darbuotojui, pateikdamas tarnybin] pranesima,
iSdéstydamas motyvus dél pavedimo termino pratgsimo. Tarnybinis praneSimas raSomas dél raStu
duoto pavedimo. Prat¢sti pavedimo jvykdymo terming galima, tik rastu sutikus pavedima davusiam
darbuotojui. Pavedimo terminas pratgsiamas pavedima davusio darbuotojo rezoliucija ant tarnybinio
pranesimo.

69. Pavedimas yra jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba i juos atsakyta
i§ esmes. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, visa su juo susijusi medZiaga graZinama
rengéjams tikslinti, nurodant (jei reikalinga) naujg terming pavedimui jvykdyti.

70. Direktoriaus ir Direktoriaus pavaduotojy pavedimy vykdymo apskaita tvarko, jy
vykdymo duomenis apibendrina, dokumentuose nurodyty uzduociy vykdyma laiku kontroliuoja
specialistas, atsakingas uZ dokumenty valdyma. Vyriausiasis specialistas, atsakingas uZ dokumenty
valdyma, pagal atskirg Direktoriaus, Direktoriaus pavaduotojy paklausimg informuoja juos apie
atitinkamo laikotarpio nejvykdytus, ar ne laiku jvykdytus pavedimus, laiku neparengtus rasytinius
atsakymus.

71. Struktiriniy padaliniy vedéjy pavedimy vykdymo apskaita tvarko, jy vykdymo
duomenis apibendrina, dokumentuose nurodyty uzduoc¢iy vykdyma laiku kontroliuoja struktiiriniy
padaliniy vedé¢jai.

IV. DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR DERINIMAS

72. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, vykdydami jiems priskirtas funkcijas,
Direktoriaus, Direktoriaus pavaduotojy pavedimus, rengia Direktoriaus jsakymus ir Kkitus
dokumentus. Dokumentai pasiraSomi ir derinami toliau nustatyta tvarka.

73. Tarnyboje parengtus dokumentus pasiraso:

73.1. Direktorius:

73.1.1. jsakymus, sutartis, Tarnybos ieSkinius (praSymus, pareiSkimus), skundus,
atsiliepimus (dublikus, triplikus) teismams, jgaliojimus, finansinius dokumentus, dokumentus teisés
ir bendryjy reikaly klausimais;

73.1.2. tarptautines sutartis ir susitarimus, jeigu juose néra teisiSkai privalomy
jsipareigojimy Lietuvos Respublikos Vyriausybei, Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai.
Numatomi pasiraSyti susitarimy projektai turi buti suderinti su Socialinés apsaugos ir darbo
ministerija ir kitomis valstybés jstaigomis pagal jy kompetencijas.

73.2. Direktoriaus pavaduotojai pagal administravimo sritj:

73.2.1. rastus ir kitus dokumentus, adresuotus Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai,
audito jstaigoms, taip pat atsakymus i Lietuvos Respublikos Seimo nariy raSytinius klausimus ir
paklausimus, kitus jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Socialinés apsaugos ir
darbo ministro paskirtus jam pasirasyti dokumentus, atsakymus | fiziniy ir juridiniy asmeny rastus,
atsakymus ] kity valstybés institucijy persiystus Tarnybai pagal kompetencija.

73.3. vyriausiasis specialistas, atsakingas uz dokumenty valdymg — dokumenty gavimo
Tarnyboje faktg patvirtinancius rastus, jeigu yra toks pra§ymas arba skundas.

73.4. vidaus raStus — Direktoriaus pavaduotojai, struktiiriniy padaliniy vedéjai. Tokio rasto
blanke neturi biti valstybés herbo ir Tarnybos rekvizity.

74. tarnybinius praneSimus, adresuotus Direktoriui, turi teis¢ rengti visi valstybés tarnautojai
ir darbuotojai.

75. Direktoriui ar Direktoriaus pavaduotojams teikiamus pasiraSyti dokumentus, jy
antruosius egzempliorius (iSskyrus Direktoriaus jsakymus) turi vizuoti dokumentg renges Tarnybos
valstybés tarnautojas (-ai) ar darbuotojas (-ai), struktiirinio padalinio, kuriam priklauso $is valstybés
tarnautojas ar darbuotojas, vedéjas, ir, jeigu parengtas dokumentas, susijes su kito Tarnybos
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struktiirinio padalinio veikla, — Sio struktiirinio padalinio vedéjas ir valstybés tarnautojas ar
darbuotojas (-ai), dalyvaves (-¢) rengiant minéta dokumentg bei Direktoriaus pavaduotojas pagal
jam priskirtg administravimo sritj.

76. Direktoriui teikiamus pasiraSyti Direktoriaus jsakymus personalo ir darbo klausimais,
darbo sutartis, jgaliojimus rengia Bendryjy reikaly skyrius. Isakymus, parengtus kity Tarnybos
skyriy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, vizuoja Sio Reglamento 113 punkte iSvardyti asmenys ir
Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjas (kai dokumentas susij¢s su finansais)

77. Sutartis, iSskyrus darbo, rengia vieSyjy pirkimy organizatorius ar vieSyjy pirkimy
komisijos pirmininko paskirtas komisijos narys (specialistas paskirtas pagal kompetencija). PrieS
pasirasant, sutartys turi biti vizuotos asmens, parengusio sutart], vieSyjy pirkimy komisijos
pirmininko (jei sutartis susijusi su vieSuoju pirkimu) struktiirinio padalinio, su kurio administravimo
sritimi yra susijusi sutartis, vedéjo, Bendryjy reikaly skyriaus atsakingo valstybés tarnautojo,
Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriaus vede¢jo (jei sutartis susijusi su finansais). Sutartys, kurios
yra susijusios su projekty vykdymu, turi biiti vizuojamos projekto vadovo ar jo pavaduotojo,
projekto finansininko ir Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojo, atsakingo uz projekty
1éSas (jei sutartis susijusi su finansais).

78. Sutartys, jvertinus sutar¢iy sudarymo aplinkybes, rengiamos po vieng egzemplioriy
kiekvienai Saliai. Sutartys registruojamos Sio Reglamento nustatyta tvarka

79. Uz tinkamg dokumento jforminima atsako Struktiirinio padalinio vedéjas, vizuodamas
savo strukturinio padalinio valstybés tarnautojo ar darbuotojo parengta dokumentg, ir pats
dokumento rengé¢jas. UZ projekto dokumenty tinkama jforminima atsako projekto vadovas.

80. Tarnybos dokumentai, i§skyrus Direktoriaus jsakymus, rengiami dviem egzemplioriais.

81. Rengiant dokumentg, uZ vizy surinkimg yra atsakingas dokumento reng¢jas.
Darbuotojas, kuriam dokumentas pateiktas vizuoti, privalo tai padaryti per 1 darbo dieng. Jeigu
darbuotojas turi atskirg nuomong¢ d¢l vizuojamo dokumento, vir§ vizos jis privalo uZraSyti ,,Pastabos
pridedamos®, o pastabas surasyti atskirame lape ir jj pridéti prie dokumento. Jei pastaby yra nedaug,
jos gali biiti nurodomos vir§ vizos.

V. TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR DERINIMAS

Bendrieji teisés akty rengimo ir derinimo reikalavimai

82. Tarnyba, vykdydama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa ir Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos pavedimus, teikia sitlymus dél jstatymy, istatymy koncepcijy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projekty (toliau vadinama — teisés
akto projektai). Siuos sifilymus dél teisés akty projekty Tarnyba teikia Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijai.

83. Sitlymus d¢l teisés akto projekty Direktoriaus pavedimu rengia Direktoriaus jsakymu
sudaryta darbo grupé arba Tarnybos valstybés tarnautojai ar darbuotojai pagal kompetencija.

84. Teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy
akty rengimo tvarkos jstatyma, [statymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas, patvirtintas
Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2002 m. kovo 21 d. jsakymu Nr. 75, ir Dokumenty
rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. geguZzés 25 d. jsakymu Nr. V-58.

Teisés akty derinimas ir vizavimas Tarnyboje
85. Tarnyboje parengtas teisés akto projektas pirmiausia rengéjo yra pateikiamas derinti
strukttriniams padaliniams, kuriy veikla susijusi su rengiamo teisés akto projekto nuostatomis bei
Direktoriaus pavaduotojams pagal kompetencija.



86. Teikiamas derinti teisés akto projektas turi biiti vizuotas tiesioginio teisés akto projekto
rengejo ir projektg rengusios darbo grupés vadovo, jeigu Siam teisés akto projektui parengti ji buvo
sudaryta.

87. Tarnybos struktiriniai padaliniai savo iSvadas dél pateikty derinti teisés akty projekty
privalo pateikti per 5 darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo dienos, jeigu reng¢jas arba darbo
grupés vadovas nenurod¢ kito derinimo termino.

88. Tarnybos struktiiriniai padaliniai, Direktoriaus pavaduotojai pastabas ir pasitilymus dél
pateikto derinti teisés akto projekto iSdésto rastu.

89. Jeigu Tarnybos strukttrinis padalinys, Direktoriaus pavaduotojai pastaby ir pasiilymy
neturi, teisé€s akto projekto derinimo faktas patvirtinamas struktiirinio padalinio vedéjo, Direktoriaus
pavaduotojy viza (paraSas, vardas (vardo raide) ir pavarde, data) pagal kompetencijg. Vizuodami
teisés akto projekta, jie patvirtina, kad yra susipazing su teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima
atsakomybe pagal kompetencija. Tarnybos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kuriam pateiktas
vizuoti dokumentas, privalo tai padaryti ne véliau kaip per 2 darbo dienas. Jeigu valstybés
tarnautojas ar darbuotojas turi pastaby, jis privalo prie vizos nurodyti ,,su pastabomis® ir raStu
nurodytas pastabas pridéti prie dokumento. Jei pastaby yra nedaug, jos gali biiti nurodomos virs$
Vizos.

90. Suderinty teisés akty projektus vizuoja teisés akto projekto rengejas ir projekta rengusio
darbo grupés vadovas, jeigu Sio teisés akto projekto parengimui ji buvo sudaryta, struktiiriniy
padaliniy, su kuriais buvo derintas teisés akto projektas, vadovai, Direktoriaus pavaduotojai. Teisés
akto projekto rengejas arba darbo grupés vadovas, jeigu Siam teisés akto projektui parengti ji buvo
sudaryta, vizuoja visus teisés akto ir jo priedo lapus. Tuo atveju, kai teisés akto projekto apimtis
labai didele, gali buti vizuojamas pirmasis ir paskutinysis teisés akto projekto lapai.

91. Teisés akto projekto rengéjas arba darbo grupés vadovas, jeigu Siam teis€s akto projektui
parengti ji buvo sudaryta, teikia teisés akto projekta Direktoriui. Jei Direktorius pateikta projekta
grazina su pastabomis, reng¢jas arba darbo grupés vadovas, jeigu Siam teisé€s akto projektui parengti
ji buvo sudaryta, pataiso ji pagal pateiktas pastabas.

VL.  KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU
DERINIMAS

92. Tarnyba teikia iSvadas, pastabas ir pasiilymus dél jai pateikty derinti kity valstybeés
institucijy ar jstaigy parengty teisés akty projekty. ISvadas, pastabas ir pasiiilymus dél Tarnybai
pateikto derinti teisés akto projekto Tarnyba turi pateikti ne véliau kaip:

92.1. per 10 darbo dieny nuo teisés akto projekto gavimo Tarnyboje dienos, jei teisés akto
projektas yra ne didesnis kaip 10 lapy;

92.2. per 15 darbo dieny nuo jo gavimo Tarnyboje dienos, jei teisés akto projektas yra
didesnis kaip 10 lapy arba sudétingas;

92.3. per 5 darbo dienas nuo gavimo Tarnyboje dienos, jei gautas motyvuotas praSymas
projekta derinti skubos tvarka ir tai savo rezoliucija (jrasu ,,skubu”) patvirtina direktorius.

93. Jeigu teisés akto projektui pritariama be pastaby ir pateiktas teisés akto projekto
originalas (teisés akto projektas vizuotas teikiancios derinti institucijos vadovo arba vadovo jgalioto
asmens), derinimo faktas patvirtinamas Direktoriaus viza tame teisés akto projekte ir projektas
grazinamas jj rengusiai institucijai. Tarnyboje paliekamas teisés akto projekto lydrastis ir Tarnybos
strukturinio padalinio, kuris tiesiogiai nagringjo teisés akto projekta, vadovo vizuota teisés akto
projekto kopija su originaliomis Tarnybos darbuotojy vizomis.

94. Jei Tarnybai teisés akto projekto originalas nepateikiamas, derinimo faktas patvirtinamas
Tarnybos raStu, kurj pasiraso Direktorius, o antras raSto egzempliorius su atitinkamy valstybeés
tarnautojy vizomis lieka Tarnyboje.



95. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto Tarnyba turi pastaby ar pasitilymy, teisés akto
projekta pateikusiai institucijai parengiamas rastas, kuriame iSdéstomos pastabos ir pasiilymai.

VII. DIREKTORIAUS ISAKYMU SKELBIMAS

Direktoriaus jsakymuy ir kitos informacijos skelbimas Teisés akty registre

96. Tarnybos direktoriaus jsakymai (norminiai) registruojami ir skelbiami Teisés akty
registro (toliau — Registras) interneto svetainéje www.e-tar.It Teisékliros pagrindy istatyme, Teisés
akty registro nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos Seimo 2013 m. gruodzio 17 d.
nutarimu Nr. XII-694 , D¢l Teisés akty registro nuostaty patvirtinimo* ir Teisés akty pateikimo,
registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Seimo kanclerio 2013 m. gruodZio 5 d. jsakymu Nr. 400-]JVK-369 ,,.D¢l Teisés akty pateikimo,
registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraSo patvirtinimo* nustatyta tvarka.

97. Uz Direktoriaus jsakymo paskelbimg atsako Teisés akty registre Tarnybos struktiirinio
padalinio, vykdancio tiesiogiai su skelbtina informacija susijusias funkcijas, vedéjas. UZ teikiamo
1sakymo atitikimg Direktoriaus pasiraSytajam atsako jsakyma rengusio arba to struktiirinio padalinio
vede¢jas, kurio kompetencijai yra priskirtas parengtas teisés aktas.

98. Direktoriaus jsakymai, kurie yra individualaus pobudzio (direktoriaus jsakymai
personalo, komandiruoc¢iy klausimais, d¢l darbo grupiy, komisijy, kuriy sudétyje tik Tarnybos
valstybés tarnautojai (darbuotojai) ir jstaigos ar jmonés deleguoti atstovai, sudarymo, d¢l Tarnybos
valstybés tarnautojy (darbuotojy) pareigybiy aprasSymy, Tarnybos administracijos padaliniy
nuostaty patvirtinimo, atostogy grafiko sudarymo), ir kiti, kuriuose nenustatomos teis€s normos,
Tarnybos interneto svetain¢je ir Registre paprastai neskelbiami.

VIII. ASMENU PRASYMQ, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

99. Asmenys priimami, jy praSymai, skundai ir praneSimai Tarnyboje nagriné¢jami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo Asmeny prasymy
nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieS$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875, Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos 2014 m. vasario 25 d. jsakymu Nr. BV-3 ,,Dél Asmeny
aptarnavimo ir jy praSymy, pareiSkimy ir skundy nagrinéjimo Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir
jvaikinimo tarnyboje prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos apraso patvirtinimo* ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

100. Asmeny aptarnavimas Tarnyboje jiems atvykus i Tarnybg vykdomas taikant ,,vieno
langelio* principg. Administracija yra atsakinga uz asmeny priémimo Tarnyboje organizavima.

101. Direktorius ir Direktoriaus pavaduotojai, Tarnybos struktiiriniy padaliniy vedéjai
asmenis priima Tarnyboje i§ anksto suderintu laiku. Priémimy laikg derina Bendryjy reikaly
vyriausiasis skyriaus specialistas.

IX. VISUOMENES INFORMAVIMAS

102. Informacija, skirta vieSai platinti ar kitaip vieSai prieinama informacija (vieSoji
informacija) teikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy istaigy istatymu,
Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
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ministerijos 2016 m. spalio 10 d. jsakymu Nr. BV-76 ,.Dél Informacijos teikimo vieSosios
informacijos rengéjams Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnyboje prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos tvarkos apraso patvirtinimo*.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

103. Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy ir jstaigy prie tarnybos vadovy iSvykimas |
tarnybines komandiruotes organizuojamos ir iforminamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004
m. balandZio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,D¢l Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo
biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* ir Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtinty Finansy
kontrolés taisykliy nustatyta tvarka.

104. Direktoriaus iSvykimo ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uZsienio
valstybes klausimus sprendzZia Socialinés apsaugos ir darbo ministras arba jo igaliotas Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos valstybés tarnautojas.

105. Tarnybos Direktoriaus pavaduotojy, Tarnybos valstybés tarnautojy ar darbuotojy
siuntimas ] tarnybines komandiruotes jforminamas Direktoriaus jsakymu. Siuntimas ] tarnybing
komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje iforminamas jstaigos vadovo
arba jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar darbuotojo
praSymas iSvykti 1§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

106. Motyvuoti Direktoriaus pavaduotojy, Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
praSymai, nurodant busimos tarnybinés komandiruotés tiksla, vietove, trukme ir apmokamas
iSlaidas, vizuoti Direktoriaus pavaduotojo pagal administravimo sritj bei tiesioginio vadovo, taip pat
Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjo, Direktoriui pateikiami ne véliau kaip prie§ 5
darbo dienas iki numatomo i§vykimo.

107. Direktoriaus jsakymy projektus dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy tarnybiniy
komandiruociy Lietuvos Respublikoje ir j uzsien] rengia ir registruoja Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas. Direktoriaus jsakyma jregistravus, isakymas su pateisinanciais tarnybing
komandiruote¢ dokumentais perduodamas vykdyti Bendryjy reikaly skyrius bei Finansy ir
buhalterinés apskaitos skyriams.

108. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, grjz¢ i§ tarnybiniy komandiruociy
uzsienyje ar Lietuvos Respublikoje, ne véliau kaip per 5 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo arba
uzduoties atlikimg, pateikdami trumpgja tarnybinés komandiruotés ataskaita savo struktiirinio
padalinio ved¢jui; struktiriniy padaliniy vedéjai — Direktoriaus pavaduotojams ar Direktoriui;
Direktoriaus pavaduotojai — Direktoriui. ISsami komandiruotés ataskaitg pateikiama ne véliau kaip
per 20 darbo dieny. Taip pat ne véeliau kaip per 3 darbo dienas Finansy ir buhalterinés apskaitos
skyriui pateikiami atitinkami dokumentai apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines
iSlaidas.

109. Jeigu } tarnybing komandiruot¢ vyko grupé valstybés tarnautojy ar darbuotojy,
apibendrintg ataskaitg Direktoriui ar Direktoriaus pavaduotojui pagal kompetencijg teikia grupés
vadovas arba jo nurodytas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

XI. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

110. Atostogos Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Atostogos suteikiamos Direktoriaus jsakymu.

111. Kasmetinés atostogos Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal kasmet Tarnybos direktoriaus jsakymu tvirtinamg Tarnybos valstybés tarnautojg ir darbuotojy
atostogy grafika.
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112. Kasmet iki kovo 1 d. valstybés tarnautojui, atsakingam uZ personalg, pateikiami tais
metais planuojamy Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy grafikai. Skyriy valstybeés
tarnautojy ir darbuotojy suvestinius kasmetinius atostogy grafikus teikia struktiiriniy padaliniy
ved¢jai, Direktoriaus pavaduotojy atostogy grafika — Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis
specialistas. Valstybés tarnautojas, atsakingas uZ personala, iki kovo 15 d. parengia galutinj
kasmetiniy atostogy grafiko projekta ir pateikia ji Direktoriui tvirtinti.

113. Kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti keiCiamas valstybés tarnautojo ar darbuotojo ir
Direktoriaus rastiSku susitarimu, pritarus tiesioginiam vadovui.

114. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy praSymai iSleisti atostogy, taip pat kiti praSymai,
susije su numatomu darbuotojo nebuvimu darbe, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas pateikiami
Direktoriui, vizuoti struktiirinio padalinio vedéjo ir valstybés tarnautojo, atsakingo uZ personalg.

115. Darbo uZmokestis uz kasmetines atostogas mokamas Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 130 str. nustatyta tvarka.

116. Struktiiriniy padaliniy vedéjai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy valstybés
tarnautojams ar darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems
valstybés tarnautojams ar darbuotojams ir darbai biity tesiami.

XII. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

117. Tarnybos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu. Tarnybos valstybés tarnautojams gali biiti skiriamos vienkartinés piniginés
iSmokos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimo Nr. 1167 ,Deél
vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo ir mokéjimo tvarkos patvirtinimo*
nustatyta tvarka.

118. Tarnybos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty
nustatyta tvarka. Tarnybos darbuotojams gali biiti skiriamos vienkartinés piniginés iSmokos
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo
Jstatymu.

119. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali buti skatinami ir kitomis
priemonémis nustatytomis Valstybés vaiko teisiy apsaugos ir jvaikinimo tarnybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo ir motyvavimo
priemoniy sarase (2 priedas).

XIII. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

120. Kiekvienas Tarnybos valstybés tarnautojas ir darbuotojas privalo nuolat tobulinti savo
kvalifikacija pagal jo pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.

121. Tarnybos valstybés tarnautojai pagal valstybés tarnautojy mokymo programas
kvalifikacijg tobulina Vidaus reikaly ministro nustatyta tvarka patvirtintose valstybés tarnautojy
kvalifikacijos tobulinimo jstaigose.

122. Tarnybos Valstybés tarnautojy ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg organizuoja
Bendryjy reikaly skyrius.

XIV. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

123. Tarnybos valstybés tarnautojai uZ tarnybinius nusiZzengimus gali buti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Tarnybai padaryta materialing Zala — materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

124. Tarnybos darbuotojai uz darbo drausmeés pazeidimus gali biti traukiami drausminén, o
uz Tarnybai padarytag materialing Zalag — materialinén atsakomybén teisés akty nustatyta tvarka.
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125. Istatymy nustatytais atvejais Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti
traukiami baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

XV. TARNYBOS ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

126. Tarnyba turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

127. Tarnybos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

128. Tarnybos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XVI. TARNYBOS TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

129. Tarnybos transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkricio
17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo biudzZetinése jstaigose.

130. Tarnybos mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dé¢l tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir Tarnybos direktoriaus 2015 m.
geguzés 21 d. jsakymo Nr. BV-21 ,,D¢l tarnybinio judriojo telefono rySio ir judriojo placiajuoscio
rysio jrangos naudojimo tvarkos apraso patvirtinimo‘* nustatyta tvarka.

XVIL VALSTYBES TARNAUTOJU PAZYMEJIMU ISDAVIMAS IR LAIKYMAS

131. Valstybés tarnautojy paZzymejimai iSduodami ir keiCiami Valstybés tarnautojo
pazymejimo iSdavimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m.
liepos 11 d. jsakymu Nr. 338 ,,D¢l Valstybés tarnautojo pazymeéjimo formos ir Valstybés tarnautojo
pazymeéjimo iSdavimo taisykliy patvirtinimo", nustatyta tvarka.

132. Valstybés tarnautojy pazyméjimy (toliau — pazyméjimas) gamyba, iSdavimag ir
registracija organizuoja Bendryjy reikaly skyrius.

133. Atleistas i§ uzimamy pareigy valstybés tarnautojas atleidimo dieng grazina paZymeéjima
valstybés tarnautojui, atsakingam uZz personalo tvarkyma.

134. Valstybés tarnautojas pazymeéjimag privalo neSiotis ar darbo metu laikyti darbo vietoje,
taip pat pateikti ji kontroliuojanciy institucijy reikalavimu.

135. Uz Siame Reglamente nustatyty paZymeéjimo neSiojimosi ar laikymo darbo metu,
pateikimo kontroliuojan¢ioms institucijoms reikalavimy vykdyma atsako valstybés tarnautojas
teisés akty nustatyta tvarka.

XVIIIL. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS TARNYBOS DIREKTORIUI IR KITIEMS
DARBUOTOJAMS

136. Keiciantis Tarnybos Direktoriui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka.

137. Keiciantis Direktoriaus pavaduotojui ar padalinio vadovui, reikalai Direktoriaus
pavedimu perduodami kitam darbuotojui. Paskyrus naujg Direktoriaus pavaduotoja ar padalinio
vadova, reikalai perduodami naujai paskirtam direktoriaus pavaduotojui ar padalinio vadovui.

138. Atleidziamas i$ pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas Tarnybos darbuotojas privalo
perduoti materialines vertybes, kurios buvo patikétos jam einant pavestas pareigas ir atliekant
tiesiogines funkcijas.

139. AtleidZziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas Tarnybos darbuotojas privalo
perduoti dokumentus, kuriy uzduotys nebaigtos vykdyti, ir turimas bylas, taip pat teisés aktus ir
kitus dokumentus bei antspaudus tiesioginiam vadovui arba jo nurodytam asmeniui.
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140. Atleidziamam iS pareigy, jei reikia, ir perkeliamam ] kitas pareigas Tarnybos
darbuotojui Bendryjy reikaly skyriaus valstybés tarnautojas, atsakingas uZ personalo valdyma,
jteikia Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos atsiskaitymo lapel;.

141. Atsiskaitymas su Tarnyba laikomas baigtu, kai atleidZiamas ar perkeliamas ] kitas
pareigas darbuotojas iki jsakyme nurodytos atleidimo ar perkélimo dienos Bendryjy reikaly skyrius
pateikia uZpildyta atsiskaitymo lapelj.

142. Reikalams perduoti nustatyta tvarka gali biiti sudaryta komisija. | komisijos sudétj turi
biiti jtraukti darbuotojai, atsakingi uZ personalo valdyma, finansus ir apskaita, dokumenty tvarkyma,
informaciniy sistemy eksploatavimg bei darbuotojai, kurie atitinkamai perduoda ir priima reikalus.
Komisija suraso reikaly perdavimo-priémimo aktg.
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