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ZUVININKYSTES TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO
MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Zuvininkystés tarnybos prie Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministerijos darbo
reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Zuvininkystés tarnybos prie Lietuvos Respublikos Zzemés
tkio ministerijos (toliau — Tarnyba) darbo tvarka.

2. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko
potvarkiais, Tarnybos nuostatais, Tarnybos direktoriaus jsakymais, Siuo Reglamentu ir kitais teisés
aktais.

3. Tarnybos veikla ir darbas organizuojamas remiantis jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, subsidiarumo, vieno langelio, skaidrumo ir kitais
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatyme nustatytais principais.

4.  Lietuvos Respublikos, Europos Sajungos ar tarptautinése institucijose, istaigose ar
organizacijose Tarnybai atstovauja Tarnybos direktorius ar kitas Tarnybos direktoriaus jgaliotas

Tarnybos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas).

II SKYRIUS
BENDRIEJI TARNYBOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
TARNYBOS DIREKTORIUS, ZUVININKYSTES KONTROLES DEPARTAMENTO
DIREKTORIUS, ZUVIVAISOS DEPARTAMENTO DIREKTORIUS


https://www.infolex.lt/ta/63276
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5. Tarnybai vadovauja Tarnybos direktorius, kuris yra valstybés tarnautojas — jstaigos
vadovas. Tarnybos direktorius priziiiri ir koordinuoja Tarnybos skyriy ir departamenty veikla, atsako
uz Tarnybai pavesty uzdaviniy vykdymga ir darbo organizavima.

6.  Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius ir Zuvivaisos departamento direktorius
pagal jiems Tarnybos direktoriaus priskirtas veiklos administravimo sritis atsako uz jstatymy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty jgyvendinimo organizavimg ir
igyvendinima, koordinuoja savo vadovaujamy Tarnybos departamenty (Zuvininkystés kontrolés

departamento ir Zuvivaisos departamento) veikla bei atlieka kitas Tarnybos direktoriaus pavestas

funkcijas.
ANTRASIS SKIRSNIS
TARNYBOS STRUKTURA
7. Tarnybos struktiirg tvirtina Tarnybos direktorius.
8. Tarnybos departamentai ir skyriai uztikrina Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos

teisés aktuose nustatyty Tarnybai pavesty funkcijy vykdyma, jgyvendina Tarnybos metinj veiklos
plana, uztikrina nacionaliniy ir kity programy bei plany jgyvendinimg Tarnyboje.

9. Tarnybos departamentai ir skyriai savo darba organizuoja vadovaudamiesi Tarnybos
direktoriaus jsakymu patvirtintais departamenty ir skyriy nuostatais, o darbuotojai — pareigybiy
apraSymais, parengtais ir patvirtintais teisés akty nustatyta tvarka.

10. Tarnybos departamenty ir skyriy vadovai asmeniskai atsako uz departamentams ir
skyriams nustatyty tiksly jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo organizavima, Vidaus tvarkos
taisykliy, patvirtinty Tarnybos direktoriaus 2010 m. spalio 29 d. jsakymu Nr. V1-118 , D¢l
Zuvininkystés tarnybos prie Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministerijos Vidaus tvarkos taisykliy
patvirtinimo® (toliau — Vidaus tvarkos taisykles), atitinkamame departamente ir skyriuje laikymasi,
taip pat uz Tarnybos direktoriaus rezoliucijy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

11. Tarnybos departamenty direktoriai, Bendryjy reikaly bei Finansy ir turto valdymo
skyriy vedéjai yra tiesiogiai atskaitingi Tarnybos direktoriui; Tarnybos Zuvininkystés kontrolés
departamento Zvejybos Baltijos jiiroje kontrolés, Zuvininkystés kontrolés departamento Zvejybos
stebésenos ir kontrolés, Zuvininkystés kontrolés departamento Zuvininkystés jsipareigojimy
vykdymo skyriy vedéjai — Zuvininkystés kontrolés departamento direktoriui;  Zuvivaisos
departamento Zuvy itekliy atk@irimo, Zuvivaisos departamento Vakary regiono Zuvivaisos,
Zuvivaisos departamento Piety regiono Zuvivaisos, Zuvivaisos departamento Ryty regiono Zzuvivaisos

skyriy vedéjai — Zuvivaisos departamento direktoriui.



12. Tarnybos departamenty direktoriai ir skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad darbuotojai bty
supazindinti su Tarnybos ir savo departamento ir/ar skyriaus nuostatais, Siuo Reglamentu ir kitais
teisés aktais, kuriais jie privalo vadovautis savo veikloje.

13. Darbuotojy pareigybiy apraSymus rengia atitinkamo Tarnybos skyriaus vedé¢jas, o
tvirtina Tarnybos direktorius.

14. Darbuotojus su jy pareigybés apraSymais pasiraSytinai supazindina Bendryjy reikaly

skyrius.

TRECIASIS SKIRSNIS
KOMISIJU IR DARBO GRUPIU SUDARYMAS IR JU VEIKLA

15. Tarnybos direktorius jsakymu tvirtina sudaromy komisijy ir darbo grupiy sudétis.
Isakymu paskiriamas komisijos pirmininkas (darbo grupés vadovas), komisijos arba darbo grupés
nariai ir, jei reikia, komisijos arba darbo grupés sekretorius, kuris yra komisijos narys, nebent
komisijos arba darbo grupés sudarymo jsakyme numatyta kitaip. Komisijos pirmininku (darbo grupés
vadovu) gali biiti paskirtas Tarnybos direktorius, Tarnybos departamento direktorius, Tarnybos
skyriaus vedé¢jas. [sakymu taip pat gali biiti patvirtintas komisijos ar darbo grupés darbo reglamentas,
kitu atveju komisija ar darbo grupé vadovaujasi §io Reglamento nuostatomis.

16. Komisijos pirmininkas (darbo grupés vadovas), o jo nesant — pavaduotojas arba kitas
igaliotas komisijos arba darbo grupés narys, jgyvendindamas pavestas uzduotis:

16.1. organizuoja komisijos arba darbo grupés darbg ir atsako uZz iSkelty uzduociy atlikima ar
funkcijy vykdyma laiku;

16.2. teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ reikalauti i§ Tarnybos skyriy komisijai pavesty
uzduoc€iy jgyvendinimui biitiny dokumenty;

16.3. gali pasitelkti Tarnybos skyriy darbuotojus ir kviesti kity valstybés ir savivaldybés
institucijy bei jstaigy, taip pat mokslo institucijy atstovus konsultacijoms teikti.

17. Kiekvienas komisijos ar darbo grupés narys privalo dalyvauti komisijos arba darbo
grupés posédziuose (nedalyvavimas galimas tik esant rimtoms, pateisinamoms prieZastims) ir
kokybiskai bei laiku atlikti komisijos pirmininko (darbo grupés vadovo) pavedimus.

18. Komisijos arba darbo grupés sekretorius:

18.1. rengia posédziy darbotvarkes ir kartu su svarstytina medziaga pateikia susipaZinti
komisijos arba darbo grupés nariams;

18.2. esant poreikiui protokoluoja posédZzius ir/arba daro garso ir/ar vaizdo jraSus, protokola
derina ir vizuoja, teikia pasiraSymui komisijos arba darbo grupés pirmininkui ir sekretoriui, su
protokolu supazindina Tarnybos direktoriy ir suinteresuotus darbuotojus Tarnybos dokumenty

valdymo sistemoje (toliau — DVS).
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19. Jei komisijos arba darbo grupés darbo reglamente nenustatyta kitaip, posédis yra
teisétas, jeigu jame dalyvauja ne maziau kaip du tre¢daliai komisijos arba darbo grupés nariy. Priimti
sprendimai yra teiséti, kai uz juos balsuoja daugiau kaip pusé posédyje dalyvavusiy komisijos arba
darbo grupés nariy. Balsams pasidalijus po lygiai, lemiamas yra pirmininko (darbo grupés vadovo)
balsas. Visi komisijos (darbo grupés) nariai turi lygias balso teises. Balsuojama atvirai. Jeigu kokiu
nors klausimu nuomonés nesutampa, komisijos arba darbo grupés narys gali pareiksti atskirgja
nuomong.

20. Su komisijos arba darbo grupés funkcijomis susijusiy klausimy svarstymas gali biti
organizuojamas ir nesirenkant j posédzius: nuotoliniu biidu, vadovaujantis Posédziy organizavimo
Zuvininkystés tarnyboje nuotoliniu biidu elektroninémis priemonémis tvarkos apraso, patvirtinto
Tarnybos direktoriaus 2022 m. birzelio 7 d. jsakymu Nr. V1-88 , D¢l Posédziy organizavimo
Zuvininkystés tarnyboje nuotoliniu biidu elektroninémis priemonémis tvarkos apra$o patvirtinimo*,
nuostatomis, susirasinéjant elektroniniu paStu, dokumentus derinant Tarnybos DVS. Komisijos arba
darbo grupés nariai per 5 (penkias) darbo dienas nuo dokumenty gavimo pareiskia savo nuomong ir
pasiiilymus nagrinéjamu klausimu. Teikiamuose dokumentuose gali biiti nustatytas kitas nuomonés

ir pasiiilymy pateikimo terminas.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
VEIKLOS PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

21. Tarnyba rengia ir savo interneto svetaingje (adresu www.zuv.lrv.lt) skelbia metinius
veiklos planus ir metines veiklos ataskaitas, kuriuos pateikia Lietuvos Respublikos Zemés iikio
ministerijai.

22. Tarnyboje atskiroms problemoms ar situacijoms spresti gali biiti sudaromi specialiyjy
priemoniy planai, kuriuos tvirtina ir atsakingus uZ plano priemoniy jvykdyma asmenis jsakymu skiria
Tarnybos direktorius.

23. Tarnybos veiklos klausimai aptariami Tarnybos direktoriaus organizuojamuose
pasitarimuose. Juose dalyvauja Tarnybos direktorius, Tarnybos departamenty direktoriai, Tarnybos
skyriy vedéjai ir kiti j pasitarimus pakviesti asmenys. Pasitarimai svarbiais Tarnybos veiklos
klausimais Tarnybos direktoriaus sprendimu protokoluojami. Esant poreikiui gali biiti organizuojami
darbuotojy pasitarimai jiems pavesty uzduociy vykdymo ir kitais Tarnybos veiklos klausimais.

23!, Tarnyboje pasitarimai organizuojami laikantis LEAN sistemos ASAICHI metodo taikymo
Zuvininkystés tarnyboje prie Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerijos tvarkos apraso nuostaty
(1 priedas).

232, Vadovaujantis LEAN sistemos Kaizen proceso organizavimo Zuvininkystés tarnyboje prie

Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministerijos tvarkos apraSo nuostatomis (2 priedas), siekiant
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efektyvesnio Tarnybos darbo organizavimo, Tarnyboje jgyvendinamas LEAN sistemos Kaizen
procesas.

233, Skyriaus, kurio veikla vykdoma ir kitoje nei skyriaus buveiné vietovéje, vedéjas skyriaus
veikla toje veiklos vietoveéje organizuoja planuodamas skyriaus darbus ir el. pastu, rezoliucija ar
zodziu paskirdamas uzduotis ar pavesdamas atlikti darbus kompetentingiems toje skyriaus veiklos
vietovéje dirbantiems skyriaus darbuotojams ir nuolatos kontroliuodamas paskirty uzduociy, pavesty
darby ar darbuotojams nustatyty funkcijy vykdyma tiesiogiai darbuotojo darbo vietoje, ivertindamas
darbuotojo el. pasStu ar Zodziu pateikta informacija apie jam paskirty uzduociy, nustatyty funkcijy ar
pavesty darby jvykdymo rezultatus. Sio punkto vykdymui taikomos Reglamento 57—62 punkty

nuostatos.

III SKYRIUS
TARNYBOS DOKUMENTU RENGIMAS IR PASIRASYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
TARNYBOS DIREKTORIAUS ISAKYMU RENGIMAS

24. Tarnybos direktorius leidzia individualius ir norminius teisés aktus — jsakymus,
pavedimus bei jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus (tvarkos aprasus, taisykles ir kt.) ir
kontroliuoja, kaip jie yra jgyvendinami.

25. Tarnybos direktoriaus jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy
istatymo, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo*, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. ijsakymu Nr. V-117 ,,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), Sio Reglamento ir kity teisés akty reikalavimus.

26. Tarnybos direktoriaus jsakymy projektus pagal kompetencija rengia atitinkami Tarnybos
skyriai. Tarnybos direktoriaus jsakymy projekty parengimui gali biiti sudaromos darbo grupés.

27. Tarnybos direktoriaus jsakymy projektai turi buti pateikiami Bendryjy reikaly skyriui,
siekiant jvertinti jy atitikt] galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés aktams. Bendryjy reikaly skyriui
per 3 darbo dienas pateikus pastabas dél reikalingy pakeitimy, patikslinimy, rengéjo pataisytas
projektas, pries pateikiant Tarnybos direktoriui pasiraSyti, pakartotinai pateikiamas Bendryjy reikaly
skyriui. Nesant pastaby, dokumentas derinamas ir vizuojamas $io Reglamento 28 punkte nustatyta
tvarka.

28. Tarnybos direktoriui teikiamas pasirasyti jsakymas, kurj vizuoja:

28.1. jsakymo projekta renges darbuotojas;

28.2. isakymo projekta rengusio darbuotojo skyriaus vedé¢jas;
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28.3. suinteresuoty Tarnybos skyriy ved¢jai, jei jsakymo turinys susijes su minéty skyriy
kompetencijai priskirtais klausimais;

28.4. jei jsakymas yra susijes su teisés normy taikymu, Bendryjy reikaly ar kito skyriaus
darbuotojas, atsakingas uz rengiamy dokumenty atitikt] galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés
aktams;

28.5. Bendryjy reikaly skyriaus vedé¢jas, jei jsakymas yra susijes su teisés normy taikymu;

28.6. Finansy ir turto valdymo skyriaus vedéjas, jei isakymas susijes su piniginiais iStekliais,
taip pat finansine parama,;

28.7. Zuvininkystés kontrolés departamento ar Zuvivaisos departamento direktorius pagal
administruojama veiklos sritj.

29. Jeigu darbuotojas turi pastaby, jis nurodo jas vizuodamas ,su pastaba“. Pastaba
nurodoma glaustai, aiskiai ir motyvuotai.

30. Jeigu vizuojantis asmuo nutaria, kad dokumentas parengtas su trukumais ir jj reikia
taisyti, dokumentas grazinamas rengéjui, nurodant aiskia grazinimo priezastj, prireikus, pateikiant
pasitilymus, kaip pataisyti dokumenta.

31. Vizuodami jsakymy projektus, darbuotojai patvirtina, kad jie yra susipazing su projektu,
jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

32. Tarnybos direktoriaus jsakymus registruoja atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus
darbuotojas DVS pagal rusj skirtinguose registruose jy pasiraSymo dieng. Tarnybos direktoriaus
jsakymui DVS suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo mety pradZios
iki pabaigos. Jeigu priimamas keliy institucijy vadovy bendras jsakymas, jis registruojamas po to, kai
1sakymg pasiraso visy institucijy vadovai, paskutings institucijos vadovo pasiraSymo dienos data.
Esant biitinumui, visus papildomus veiksmus, susijusius su bendrai pasiraSomu jsakymu
(registravimas, derinimas, paskelbimas ir kita) vykdo ta institucija, kurios vadovas inicijavo jsakyma.
Kai jsakyma inicijuoja Tarnybos direktorius, Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas, registruojantis
Tarnybos direktoriaus jsakymus, suderina su kity institucijy, kuriy vadovai pasiras¢ bendra jsakyma,
administracijos skyriais, atsakingais uz dokumenty valdyma, jsakymo registravimo data bei numerj
ir ji registruoja.

33. Su Tarnybos direktoriaus jsakymais darbuotojai supazindinami DVS arba elektroniniu
pastu, iSskyrus Reglamento 36 punkte nustatyta atvejj.

34. Tarnybos skyriy vadovai, gave Tarnybos direktoriaus jsakyma, privalo nedelsiant
pavaldZzius darbuotojus supazindinti su juo DVS arba elektroniniu pastu.

35. Tais atvejais, kai teisés aktai nustato reikalavimg pasirasytinai supaZindinti su jsakymu
suinteresuotg asmenj, jsakymo reng¢jas privalo jsakyme nurodyti asmenj, atsakingg uz raSytinio

supazindinimo su jsakymu jgyvendinima.
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36. Tarnybos direktoriaus priimti norminiai teisés aktai registruojami, skelbiami ir jsigalioja
Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymo, Teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo
Teisés akty registre tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio 2013 m.
gruodzio 5 d. jsakymu Nr. 400-]VK-369 ,,Dél Teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo Teisés
akty registre tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

36!. Kei¢iamiems Tarnybos direktoriaus vidaus norminiams teisés aktams turi biiti rengiamos
aktualios teisés akty redakcijos, teisés akte nurodant: ,,Suvestin¢ redakcija nuo ...... “ (jraSant
paskutinio teisés akto pakeitimo datg)“. Vidaus norminiy teisés akty suvestinés redakcijos DVS yra
pridedamos prie kei¢iamo teisés akto ir, jei aktualu, skelbiamos Zuvininkystés tarnybos interneto

svetainéje.

ANTRASIS SKIRSNIS
KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

37. Tarnyba teikia pastabas ir pasiilymus dél jai pateikty derinti kity valstybés ar
savivaldybiy institucijy ar jstaigy parengty teisés akty, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
istatymu, Lietuvos Respublikos Seimo statutu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjiacio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,,Dél
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento patvirtinimo*, Dokumenty rengimo taisyklémis
ir Teises 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*.

38. Pastabos kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy parengtiems teisés akty
projektams teikiamos oficialiu rastu Teisés akty informacingje sistemoje arba siun¢iamos kitu biidu.
Rastg vizuoja rengéjas, visi rezoliucijoje nurodyti vykdytojai ir jy tiesioginiai vadovai, Bendryjy
reikaly skyriaus ar kito skyriaus darbuotojas, atsakingas uz rengiamy dokumenty atitiktj galiojantiems
jstatymams ir kitiems teisés aktams, Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas, Tarnybos departamenty

direktoriai pagal administruojama veiklos sritj, pasiraso Tarnybos direktorius.

TRECIASIS SKIRSNIS
SUTARCIU RENGIMAS IR SUDARYMAS
39. Sutartis pasiraSo Tarnybos direktorius, jo nesant — laikinai direktoriaus funkcijas
atliekantis Tarnybos darbuotojas.
40. Sutarc¢iy turinys ir forma turi atitikti Lietuvos Respublikos civilinio kodekso sutartims

keliamus reikalavimus ir kitus reikalavimus, jei atskiroms sutartims taikomi specialiis reikalavimai,


https://www.infolex.lt/ta/159843
https://www.infolex.lt/ta/48339
https://www.infolex.lt/ta/48339

kuriuos nustato galiojantys teisés aktai. Sutartyje turi biiti nurodytas uz sutarties vykdymo kontrolg
atsakingas Tarnybos darbuotojas. Sutarties projekta rengia Tarnybos skyrius, inicijaves sutarties
sudarymg.

41. Sutartis (jskaitant ir jy priedus), pries pasiraSant Tarnybos direktoriui, vizuoja:

41.1.  sutarties projekto rengéjas;

41.2.  sutarties projekto rengéjo skyriaus vedéjas;

41.3.  suinteresuoto Tarnybos skyriaus, su kurio kompetencija susijusi sutartis, vedéjas;

41.4. Bendryjy reikaly skyriaus ar kito skyriaus darbuotojas, atsakingas uz rengiamy
dokumenty atitikt] galiojantiems jstatymams ir kitiems teisé€s aktams;

41.5.  Bendryjy reikaly skyriaus vedé¢jas;

41.6.  Finansy ir turto valdymo skyriaus vedéjas;

41.7.  Zuvininkystés kontrolés departamento ar Zuvivaisos departamento direktorius, jeigu
sutartis susijusi su jo administruojama veiklos sritimi;

41.8.  uz sutarties vykdymo kontrole atsakingas paskirtas Tarnybos darbuotojas.

42. Pasirasytos sutartys registruojamos ir saugomos DVS.

43. Uz sutarties vykdymo kontrol¢ atsakingas Tarnybos darbuotojas, nurodytas sutartyje,
atsako uz sutarties pakeitimo ar pratgsimo dokumenty rengima, bei uz perdavimo ir priémimo akto

pasiraSyma.

5 KETVIRTASIS SKIRSNIS 5
TARNYBOS SIUNCIAMU DOKUMENTU RENGIMAS IR PASIRASYMAS

44. SusiraSinéjimui naudojami patvirtinti blankai su Tarnybos pavadinimu. Tarnybos
rengiamus dokumentus pasiraso Tarnybos direktorius, jo nesant — laikinai direktoriaus funkcijas
atliekantis Tarnybos darbuotojas.

45. Dokumentai, siunciami paStu, rengiami 2 egzemplioriais, vizuojamas antrasis
dokumento egzempliorius. Jei siun¢iamas pastu dokumentas adresuojamas keliems adresatams,
papildomai parengiama ir pasiraSoma tiek dokumenty egzemplioriy, kiek yra nurodyty adresaty.
Dokumentai, siun¢iami tik elektroninio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais, taip pat ir
DVS priemonémis, rengiami 1 egzemplioriumi ir pasirasyti teikiamame dokumente rengéjas nurodo,
kad dokumento originalas nebus siunc¢iamas.

46.  Prie§ Tarnybos direktoriui pasirasant siunciamuosius dokumentus, juos vizuoja
dokumento rengéjas, rengéjo skyriaus vedéjas, Zuvininkystés kontrolés departamento ar Zuvivaisos
departamento direktorius, jeigu dokumentas susijes su jo administruojama veiklos sritimi, bei pagal

kompetencija kiti Tarnybos darbuotojai.



9

47. Rengiant Tarnybos siun¢iamgjj popierinj dokumenta vizg sudaro vizuojancio
darbuotojo pareigy pavadinimas, asmens parasas, vardas (vardo pirmoji raidé¢) ir pavardé¢, data.
Vizuoti galima specialiu spaudu, jrasant trukstamus rekvizitus ranka, arba nurodytus rekvizitus raSant
ranka. Vizuojantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas pagal kompetencijg atsako uz vizuojamo
dokumento turinj ir atitikt] nustatytiems reikalavimames:

47.1. rengéjas — uz parengto dokumento turinj;

47.2. rengéjo skyriaus vedéjas, suinteresuoty Tarnybos skyriy vedéjai — uz parengto
dokumento turinj ir atitiktj skyriui keliamiems uzdaviniams, teisés aktams pagal skyriaus
kompetencija;

47.3. Bendryjy reikaly skyriaus ar kito skyriaus darbuotojas — uz parengto dokumento atitiktj
bendriesiems teisé€s akty principams ir teisés akty reikalavimams;

47.4. Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius, Zuvivaisos departamento direktorius
—uz parengto dokumento atitikti metiniam veiklos planui, planuojamiems rezultatams pagal nustatyta
administravimo srit].

48. Tarnybos skyriy vedéjai (jy nesant — juos pavaduojantys darbuotojai) pagal
kompetencijg turi teis¢ pasirasyti informacinio pobiidzio siun¢iamuosius rastus jstaigoms, jmonéms,
organizacijoms, fiziniams asmenims, pra§ymus pateikti informacija, taip pat siunc¢iamuosius rastus
tais atvejais, kai jiems Tarnybos direktoriaus rezoliucija pavedama atsakyti savarankiskai, bei kitus,
teisés akty ar Tarnybos direktoriaus jsakymu jiems pasiraSyti priskirtus dokumentus (pvz., rastas
atlikti tikio subjekty neplaninius patikrinimus ir pan.).

49.  Tik Tarnybos direktorius pasiraSo dokumentus, siunc¢iamus Lietuvos Respublikos
Prezidentuirai, Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei, zemés ikio
ministrui, viceministrams, kancleriui, kity valstybés institucijy vadovams, atsakymus j Seimo nariy
raSytinius paklausimus ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimus bei atsakymus | gautus i$
kity institucijy rastus, taip pat kitus jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir Zemés tikio ministerijos
vadovy pavedimais jam priskirtus pasiraSyti dokumentus. Nesant direktoriaus, Siuos dokumentus gali

pasirasyti kitas paskirtas Tarnybos darbuotojas, laikinai atliekantis direktoriaus funkcijas.

IV SKYRIUS .
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO, ZEMES UKIO
MINISTRO, VICEMINISTRU, MINISTERIJOS KANCLERIO PAVEDIMAI

50. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Vyriausybés kanclerio,

Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministro, viceministry, kanclerio pavedimy (toliau — Pavedimas)
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vykdyma organizuoja Tarnybos direktorius arba Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius,
arba Zuvivaisos departamento direktorius pagal nustatyta administravimo sritj.

51. Tarnybos direktorius ar Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius arba
Zuvivaisos departamento direktorius pagal nustatyta administravimo sritj nurodo vykdyti Pavedimus
savo rezoliucija.

52. Pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta) turi biti
ivykdyti per 10 darbo dieny nuo jy gavimo, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai
parengti teisés akto projekta turi buti jvykdyti per 3 ménesius nuo jy gavimo, jeigu Pavedime,
jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas Pavedimas, nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas.

53. Jeigu Pavedime Tarnyba nurodyta ne pirmaja vykdancigja institucija, Tarnybos skyrius
(darbuotojas), kuriam paskirtas nagrinéti Pavedimas, per 5 darbo dienas nuo Pavedimo gavimo dienos
turi parengti medziaga ar atitinkamus pasitilymus institucijai, kuri Pavedime nurodyta pirmaja.

54. Uz Pavedimy vykdyma atsakingi Tarnybos darbuotojai atsako uz tai, kad jiems paskirti
vykdyti Pavedimai buty jvykdyti deramai ir laiku.

55. Jei jvykdyti Pavedimo per nustatyta terming nejmanoma d¢l objektyviy priezasciy, apie
tai nedelsiant turi biiti informuota Pavedima davusi institucija ir suderintas kitas Pavedimo jvykdymo

terminas.

ANTRASIS SKIRSNIS
TARNYBOS DIREKTORIAUS, ZUVININKYSTES KONTROLES DEPARTAMENTO
DIREKTORIAUS, ZUVIVAISOS DEPARTAMENTO DIREKTORIAUS IR SKYRIU

VEDEJU PAVEDIMAI
56. Tarnyboje pavedimus duoti turi teisg:
56.1. Tarnybos direktorius — Zuvininkystés kontrolés departamento ir Zuvivaisos

departamento direktoriams pagal jiems priskirtas veiklos administravimo sritis, Tarnybos skyriy
ved¢jams pagal skyriams nustatytas funkcijas, tiesiogiai kitiems darbuotojams pagal jy pareigybés
apraSymuose nustatytas funkcijas, informuodamas tiesioginj darbuotojo vadova;

56.2. Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius — pagal nustatyta administravimo
srit] Tarnybos skyriy vedéjams, tiesiogiai darbuotojams pagal jy pareigybés apraSymuose nustatytas
funkcijas, informuodamas tiesioginj darbuotojo vadova;

56.3. Zuvivaisos departamento direktorius — pagal nustatyta administravimo sritj Tarnybos
skyriy vedéjams, tiesiogiai darbuotojams pagal jy pareigybés apraSymuose nustatytas funkcijas,
informuodamas tiesioginj darbuotojo vadova;

56.4. Tarnybos skyriy vedéjai — skyriaus darbuotojams pagal jy pareigybés apraSymuose

nustatytas funkcijas.
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57. Pavedimai gali biiti duodami Tarnybos direktoriaus zodiniais ar raSytiniais pavedimais,
jsakymais, rezoliucijomis, Zuvininkystés kontrolés departamento direktoriaus, Zuvivaisos
departamento direktoriaus, Tarnybos skyriy vedéjy rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine forma.

58. Jeigu dél rezoliucijos turinio arba atsakingy vykdytojy kyla abejoniy, atsakingas
vykdytojas nedelsiant privalo informuoti rezoliucijos autoriy.

59.  Pavedimai gali biiti duodami keliems vykdytojams, tokiu atveju atsakingi uz tinkama
pavedimo jvykdymg yra visi rezoliucijoje nurodyti asmenys. Jei pavedimas keliems vykdytojams
teikiamas rastu, tokiu atveju pavedimo vykdyma koordinuoja pirmasis vykdytojas. Jei pavedimas
keliems vykdytojams teikiamas zodZziu, Zodziu nurodomas asmuo, kuris koordinuoja vykdytojy
veiksmus. Visi pavedime nurodyti vykdytojai privalo vizuoti parengty dokumenty projektus.

60. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta) turi buti
ivykdytas per jame nurodytg terming ar per kituose teisés aktuose numatytg privalomg jvykdymo
terming. Tuo atveju, jei pavedimo jvykdymo terminas néra nurodytas, jis turi biiti jvykdytas per 10
darbo dieny nuo pavedimo gavimo dienos. Pavedimas parengti atitinkamo teisés akto projekta turi
biuti jvykdytas per 3 ménesius, jeigu pavedime ar kituose teisés aktuose néra nurodyta konkreti
ivykdymo data. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame keliami klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmes. Sprendima dél pavedimo pripazinimo jvykdytu priima rezoliucijg parases asmuo.

61.  Norédami pratesti pavedimo jvykdymo terming, vykdytojai §j klausima suderina (rastu
arba ZodZiu) su savo tiesioginiu vadovu ir Tarnybos direktoriumi arba Zuvininkystés kontrolés
departamento direktoriumi ar Zuvivaisos departamento direktoriumi, davusiu pavedima, ne véliau
kaip pries 3 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, nurodydami, dél kokiy priezasciy
negalima pavedimo jvykdyti laiku.

62. Kiekvienas Tarnybos darbuotojas atsako uz laiku atliekamg ir tinkama uzduoties
vykdyma. Darbuotojas, susidiirgs su problemomis vykdant pavestas uzduotis, apie tai nedelsiant
informuoja savo tiesioginj vadova, nurodydamas prieZastis, del kuriy negali tinkamai ir laiku jvykdyti
pavestos uzduoties. Tiesioginiam vadovui papraSius, darbuotojas privalo rastu ji informuoti apie
priezastis, kliudancias tinkamai ir laiku atlikti pavesta uzduot;.

63.  Tarnybos darbuotojams paskirty Tarnybos direktoriaus, Zuvininkystés kontrolés
departamento direktoriaus, Zuvivaisos departamento direktoriaus pavedimy vykdyma kontroliuoja
vykdytojais paskirty darbuotojy tiesioginiai vadovai. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol

jis ivykdomas.
V SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS
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64. Tarnybos dokumenty valdyma organizuoja, vykdo ir uz tai atsako Bendryjy reikaly
skyrius.

65. Tarnyboje dokumenty valdymas organizuojamas ir vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, 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* (toliau — Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklés), Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 , D¢l Dokumenty saugojimo
taisykliy patvirtinimo®, Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty
valdyma.

66. Tarnyboje elektroniniai dokumentai tvarkomi vadovaujantis Elektroniniy dokumenty
specifikacijy reikalavimy aprasu, patvirtintu Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d.
jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraso
patvirtinimo®, Valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy, imoniy veiklos elektroniniy dokumenty
perdavimo ] valstybés archyvus taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2012 m.
birzelio 22 d. jsakymu Nr. V-63 ,, D¢l Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, imoniy veiklos
elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisykliy patvirtinimo* (toliau — Valstybés ir
savivaldybiy institucijy, istaigy, imoniy veiklos elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés
archyvus taisyklés), Elektroniniu paraSu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacija ADOC-
V1.0, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2009 m. rugs¢jo
7 d. jsakymu Nr. V-60 ,,D¢l Elektroniniu paraSu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos
ADOC-V1.0 patvirtinimo®, Elektroniniu parasu pasiraS§yto kompiuterio skaitomo elektroninio
dokumento specifikacija MDOC-V1.0, patvirtinta Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2010 m. rugpjtcio 25 d. jsakymu Nr. V-42 | D¢l Elektroniniu parasu pasirasyto
kompiuterio skaitomo elektroninio dokumento specifikacijos MDOC-V1.0 patvirtinimo*,
Elektroniniy dokumenty nuorasy ir iSraSy spausdinimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2013 m. gruodZio 4 d. jsakymu Nr. V-67 ,,D¢l Elektroniniy dokumenty nuoraSy
ir iSrasy spausdinimo rekomendacijy patvirtinimo* , ir kitais teises aktais.

67. Tarnybos DVS techninj administravimg atlieka Bendryjy reikaly skyrius:

67.1. stebi DVS veikima, nustato DVS gedimus ar klaidas ir inicijuoja jy Salinima;

67.2. Tarnybos direktoriaus sprendimu priskiria, pakei¢ia ar panaikina darbuotojams ar jy
grupéms nustatytas funkcijas ir prieigos teises DVS;

67.3. inicijuoja DVS esancios informacijos perkélimg ] modernesnes informaciniy

technologijy priemones;


https://www.infolex.lt/ta/73506
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67.4. priskiria, pakeiia ar panaikina teisés akty nustatytus prieigos prie dokumenty, byly ar
ju tomy apribojimus (visi pakeitimai fiksuojami metaduomenyse);

67.5. daro atsargines dokumenty ir su jais susijusiy duomeny kopijas;

67.6. atlieka elektroniniy paraSy bei sukaupty patikrinimo duomeny stebéseng, atsizvelgiant
] ribotg sertifikaty galiojimo laika, jy galimg sukompromitavimg bei naudoty kriptografiniy metody
silpimg kintant technologijoms, prireikus atlieka rizikos valdyma;

67.7. dokumenty saugojimo laikmenas ir jrenginius patikrina ne re€iau kaip karta per
vienerius metus.

68. Tarnybos dokumentai skirstomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis
Tarnybos direktoriaus patvirtintu registry sarasu, dokumentacijos planu ir apyrasy sarasu, kuriuos
rengia Tarnybos Bendryjy reikaly skyrius. Tarnybos dokumentams rengti ir valdyti naudojama DVS.
Bendryjy reikaly skyrius § DVS jtraukia naujas, pakeicia, panaikina bylas ir registrus.

69. Naudodamiesi DVS, Tarnybos darbuotojai pildo atostogy, komandiruociy, papildomy
poilsio dieny ir darbo nuotoliniu btidu prasymus (toliau — praSymai). PraSymus DVS derina Tarnybos
skyriy vedéjai, tvirtina Tarnybos direktorius arba Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius,
arba Zuvivaisos departamento direktorius, arba laikinai direktoriaus funkcijas atliekantis Tarnybos
darbuotojas, DVS pasirinke veiksma ,,TVIRTINTI".

70. Tarnyboje elektroniniai dokumentai saugomi taip, kad visg elektroninio dokumento
saugojimo laikg elektroninio dokumento turinj ir metaduomenis biity galima perskaityti, o

kvalifikuotus elektroninius paraSus biity jmanoma patikrinti.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

71. Tarnyboje gaunama korespondencija priimama ir paskirstoma Bendryjy reikaly
skyriuje. Gavus korespondencijg patikrinama, ar ji atsiysta pagal paskirtj, ar yra visi dokumentai. Jei
truksta dokumenty ar jy priedy, apie tai praneSama siuntéjui ir paZymima DVS dokumento
registracijos kortelés pastaboje. Jeigu Tarnybai pateikto dokumento tekstas nejskaitomas,
dokumentas yra netinkamai jformintas (nepasiraSytas, nepatvirtintas ir pan.), jis gali biiti graZinamas
siunté¢jui arba Tarnybos direktoriaus sprendimu gali buti registruojamas. Ne tuo adresu gauta
korespondencija persiun¢iama nurodytu adresu arba grgzinama siuntéjui ne véliau kaip per 2 darbo
dienas. Gauta korespondencija su zyma ,,asmeniSkai arba ,,Neatplésti iki d. val.“, perduodama
adresatui neatpléSta. Jeigu dokuments, gauta voke su Zyma ,,asmeniskai, adresatas nusprendzia
uzregistruoti, ji kartu su voku perduoda registravimui.

72. Tarnybos darbuotojai, tiesiogiai i$ kity institucijy, jstaigy, pilieciy ir kity asmeny gave

dokumentus, adresuotus Tarnybai, Tarnybos direktoriui ar kitiems darbuotojams, ne véliau kaip kita
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darbo dieng privalo juos pristatyti Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojui, registruojanciam
dokumentus.

73.  Tarnyboje gaunami dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus.
Registruotini dokumentai registruojami DVS ar kito formato registruose jy gavimo dieng. Gauto
popierinio dokumento pirmajame lape dedamas registracijos spaudas, spaude uzrasoma gavimo data,
registracijos numeris, suteiktas DVS. Dokumentas nuskaitomas, skaitmenizuojamas (pdf. formatu) ir
prisegamas DVS. Gauti dokumentai registruojami siuntéjo pateiktu formatu, pvz. msg., adoc ir t. t.

74. Neregistruojami  sveikinimai, padékos, reklaminiai (komerciniai) pasitlymai,
lankstinukai, knygos ir periodiniai leidiniai, tarnybiniy automobiliy techniniai pasai, techninés
charakteristikos, techninés buklés ir apzitiros dokumentai bei kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema.

75. Vokai prie dokumenty nepaliekami, i§skyrus atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik
ant voko, ar pasto antspaudo reikia dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti. Vokai taip pat
palieckami prie gauty susirasin€jimo su jmonémis, jstaigomis, organizacijomis, asmenimis dél
duomeny tvarkymo teisétumo tikrinimo pagal asmeny skundus ir praSymus, taip pat susirasingjimo
su teisminémis institucijomis, antstoliais ir kitomis institucijomis duomeny tvarkymo ir privatumo
apsaugos ir teismy sprendimy vykdymo klausimais dokumenty.

76. Jei kartu su dokumentu (prasymu, skundu, pareiskimu) pateikiamas asmens dokumentas
(gimimo liudijimas, asmens tapatybés kortelé, pasas), asmens dokumentas, padarius jo kopija,
grazinamas jj pateikusiam asmeniui, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.

77. Tarnyboje gautas elektroninis dokumentas registruojamas, jei atitinka Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintg elektroniniu parasu pasirasyto kompiuterio skaitomo elektroninio
dokumento specifikacija ir yra pasiraSytas galiojandiu elektroniniu parasu. Siy reikalavimy
neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai praneSama siuntéjui, jei galima
nustatyti jo rySio duomenis. Dél Tarnyboje gauty elektroniniu paraSu pasiraSyto kompiuterio
skaitomo elektroninio dokumento specifikacijos reikalavimy neatitinkanciy dokumenty jtraukimo
apskaitg ir tolesnio jy valdymo sprendimg priima Tarnybos direktorius.

78. Elektroninés bylos formuojamos prie tokiy paciy kaip ir popieriniy byly numeriy
pridedant zyma ,,E“. Elektroninés bylos kuriamos ir derinamos su Lietuvos valstybés naujuoju
archyvu bendrgja tvarka. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas, registruojantis dokumentus,
neturintiems laiko zymos ilgo ir nuolatinio saugojimo gautiems dokumentams uzdeda laiko Zyma.
Gauti elektroniniai dokumentai registruojami tik elektroninése bylose.

79. IS uzsienio valstybiy institucijy, istaigy, organizacijy, kity juridiniy ir fiziniy asmeny

gauti dokumentai registruojami bendrgja tvarka, nurodyta Siame Reglamente.
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80. Kai techninémis priemonémis nejmanoma dokumento nuskaityti, DVS gali buti
prisegamas nuskenuotas tik pirmas dokumento lapas arba raStas, pazymint apie tai dokumento
registracijos kortelés pastaboje.

81. Elektroniniy rySiy priemonémis gauti dokumentai ar jy skaitmeninés kopijos
atspausdinamos ir registruojamos pagal Siame Reglamente nustatytus reikalavimus. Jei véliau
gaunamas dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

82. Visi gauti ir uzregistruoti dokumentai perduodami susipazinti ir spresti dél jy vykdymo
Tarnybos direktoriui, Zuvininkystés kontrolés departamento direktoriui ar Zuvivaisos departamento
direktoriui pagal nustatytas veiklos administravimo sritis, ne véliau kaip kitag darbo dieng nuo
dokumento uzregistravimo. Dokumentai, gauti i§ Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos
Prezidento, Prezidentiiros, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, perduodami susipazinti ir spresti dél
ju vykdymo dokumento gavimo diena.

83. Tarnybos direktorius, Zuvininkystés kontrolés departamento direktorius ar Zuvivaisos
departamento direktorius, susipazing su dokumentu, paraSo rezoliucijag DVS, kuria paskiriamas
vykdytojas, uzduotis ir (jei reikia) jvykdymo terminas ir kontrolés biidas.

84. Tarnybos darbuotojai kiekvieng darbo dieng privalo susipazinti su DVS esan¢iomis

uzduotimis ir uztikrinti, kad jos biity ivykdytos laiku.

TRECIASIS SKIRSNIS
TARNYBOS PARENGTU DOKUMENTU
REGISTRAVIMAS IR SIUNTIMAS

85. Dokumento rengg¢jas, teikdamas parengtus dokumentus Tarnybos direktoriui ar laikinai
direktoriaus funkcijas atlieckan¢iam Tarnybos darbuotojui pasiraSyti ir atsakingam Bendryjy reikaly
skyriaus darbuotojui registruoti, privalo uztikrinti, kad dokumentai biity tinkamai jforminti, biity
dokumentg derinusiy asmeny vizos (arba raStu pateiktos pastabos dél dokumento nederinimo),
priedai, kartu pateikiamas dokumentas, | kuri atsakoma. Dokumentai, parengti ne pagal Sio
Reglamento reikalavimus, gragzinami rengéjams.

86. Parengtus, atsakingy asmeny pasirasytus (taip pat ir elektroniniu paraSu pasiraSytus)
dokumentus registruoja atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas.

87. Uzregistruota dokumentg adresatams ne véliau kaip kita darbo dieng iSsiuncia
dokumentg registraves Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas. Esant svarbioms priezastims, dél kuriy
dokumentas negali biiti iSsiystas, ne véliau kaip kita darbo dieng apie tai yra informuojamas
dokumentg renggs Tarnybos darbuotojas. Antrasis siunciamo pastu rasto egzempliorius su rengejo
viza saugomas Bendryjy reikaly skyriuje. Jei siunciamas dokumentas yra atsakymas ] gauta

dokumenta, jis i byla segamas kartu su tuo dokumentu, i kurj atsakoma.
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KETVIRTASIS SKIRSNIS
TARNYBOS DOKUMENTU SAUGOJIMAS

88.  Tarnybos dokumenty valdymui visose veiklos srityse ar atliekant priskirtas funkcijas
uztikrinti kasmet rengiamas ir likus dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety pabaigos
Lietuvos valstybés naujajam archyvui teikiamas derinti kity mety dokumentacijos planas, kurj tvirtina
Tarnybos direktorius. | Tarnybos dokumentacijos plang jraSomos visos bylos, kurias planuojama
sudaryti ar testi kitais metais. Tarnybos skyriy vedéjai iki einamyjy mety spalio 1 d. privalo pateikti
darbuotojui, atsakingam uz byly apskaita, byly, kurias ketina sudaryti ateinanciais metais, sarasg ir
informacijg apie tas bylas, kuriy j plang nebereikia jtraukti. Kartu butina pateikti informacija, kokias
bylas skyriuose nuspresta tvarkyti elektroniniu btidu, su zyma ,,E*, ir popieriniu budu.

89. Islaptintos bylos ] dokumentacijos plang jraSomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. rugpjicio 13 d. nutarimu Nr. 820 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapciy jstatymo jgyvendinimo®. [slaptinty byly sarasa pateikia darbuotojas, atsakingas
uz jslaptinty dokumenty valdyma.

90. Jei per kalendorinius metus susidaro dokumenty, kuriems bylos dokumentacijos plane
nebuvo numatytos, rengiamas dokumentacijos plano papildymy sarasas.

q1. Uz Tarnybos skyriuose sudaromy byly tvarkyma ir saugojimg iki jy perdavimo
uzbaigty byly apskaitai tvarkyti atsako Tarnybos skyriy darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma
pagal dokumentacijos plana, o jei paskirto darbuotojo néra — tuomet atitinkamy Tarnybos skyriy
vedéjai.

92. Pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 d. pagal dokumentacijos
plana, dokumentacijos plano papildymy saraSa (-us), vienarii$iy byly sarasus ar kitus nustatytus
apskaitos dokumentus suvedami byly sudarymo suvestiniai duomenys. Darbuotojas, atsakingas uz
Tarnybos byly apskaita, suvestinius duomenis jraSo dokumentacijos plano ir dokumentacijos plano
papildymy sara3o, jei toks buvo sudarytas, 8 skiltyje. Sioje skiltyje nurodomas per kalendorius metus
uzbaigty byly skaicius. Informacijg apie sudarytas bylas iki vasario 15 d. darbuotojui, atsakingam uz
byly apskaita, pateikia Tarnybos skyriy darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal
dokumentacijos plang, o jei paskirto darbuotojo néra, tuomet atitinkamy Tarnybos skyriy vedéjai.

93. Byly apskaitos dokumentai su Lietuvos valstybés naujuoju archyvu derinami per
Elektroninio archyvo informacing sistema.

94. Pra¢jus vieneriems metams nuo byly uzbaigimo, uz byly saugojima ir tvarkyma
atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atlik¢ bylose esanc¢iy dokumenty vertés ekspertize ir
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles sutvarke bylas, jas iki einamyjy mety rugséjo 1 d.
perduoda darbuotojui, atsakingam uz byly apskaita ar byly apskaitos koordinavima, jei apskaita

atlieka tokias paslaugas teikianti jmoné. Bylos perduodamos pasiraSant byly (dokumenty) perdavimo
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akta. Bylos turi biiti sudarytos tinkamai (susisteminti dokumentai, sunumeruoti lapai, uzpildyti bylos
antrastinis ir baigiamasis lapai, sudarytas vidaus apyrasas).

95. Dokumenty skaitmeniniy kopijy bylos tvarkomos praéjus vieneriems metams po jy
uzbaigimo Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

96. Jei trumpai saugomos gautos dokumento skaitmeninés kopijos terming nusprendziama
pratesti ir saugoti ilgai ar nuolat, kopija turi buti atspausdinama ir tvarkoma bei saugoma nustatyta
laikag Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

97. Perduodant uzbaigtas dokumenty skaitmeniniy kopijy bylas Tarnybos darbuotojui,
atsakingam uz byly apskaitg ar byly apskaitos koordinavima, jei apskaitg atlicka tokias paslaugas
teikianti jmoné¢, byly (dokumenty) perdavimo akte nurodomas dokumenty skaitmeniniy kopijy kiekis
ir matavimo vienetas (pvz., 50 vnt. dokumenty skaitmeniniy kopijy).

98. Teisés akty nustatyta tvarka priémus sprendima naikinti dokumentus, iStrinamos ir
informaciniy technologijy priemonémis saugomos §iy dokumenty skaitmeninés kopijos.

99. Jeireikia, gauta dokumento skaitmeniné kopija gali buiti atspausdinama ir patvirtinama
Dokumenty rengimo taisykliy nustatyta tvarka.

100. Pasibaigus kalendoriniams metams elektroninés bylos, kurios nebus tesiamos kitais
metais, uzbaigiamos ir sutvarkomos, patikrinami kiekvienos bylos, jos tomy ir jiems priskirty
dokumenty saugojimo terminai pagal Tarnybos dokumentacijos plang. Jei elektroninei bylai yra
priskirta dokumenty, kurie neatitinka elektroninés bylos antrastés ir paantrastés (jei yra) ar nurodyto
saugojimo termino, jie priskiriami reikiamoms elektroninéms byloms.

101. Ilgai ir nuolat saugomoms byloms nustatomi atskiri elektroniniy byly apyrasai pagal
Jy saugojimo terming:

101.1. Personalo valdymo ilgo saugojimo byloms nustatomi atskiri popieriniy ir elektroniniy
byly apyraSai pagal jy saugojimo terming, kurie yra tvirtinami Tarnybos direktoriaus. Popieriniai
dokumentai saugomi Tarnybos archyvo patalpose, o elektroniniai dokumentai saugomi DVS
priemonémis taip, kad biity prieinami visg dokumenty saugojimo laikotarpj.

102. Elektroniniy dokumenty saugojimo terminas skai¢iuojamas nuo elektroninés bylos
uzbaigimo mety pabaigos. Pasibaigus nustatytam saugojimo terminui, atlieckama elektroniniy
dokumenty vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio dokumenty (byly) saugojimo ar
naikinimo.

103. Vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy veiklos
elektroniniy dokumenty perdavimo j valstybés archyvus taisyklémis, elektroniniai dokumentai }
valstybés archyva perduodami per 5 metus nuo elektroniniy byly uzbaigimo mety. Dokumentus

perdavus ir gavus patvirtinima, kad perdavimas jvyko sékmingai, jstaigoje laikytos elektroninés
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bylos, jy tomai ir jiems priskirti elektroniniai dokumentai sunaikinami, nepaliekant galimybés juos
atkurti.

104. Byloms (dokumentams), kuriy saugojimo terminas pasibaiges, atlikus vertés
ekspertize¢, suraSomas dokumenty naikinimo aktas, kurj po suderinimo su Lietuvos valstybés naujuoju
archyvu tvirtina Tarnybos direktorius. Patvirtinus akta, dokumentai turi biiti sunaikinti taip, kad juose
esanti informacija nebiity atpazjstama.

105. Tarnyboje saugomy apskaitos vienety faktinis skaifius, restauruotini ir pazeisti

dokumentai nustatomi atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus.

VI SKYRIUS ) )
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

106. Asmeny praSymai Tarnyboje priimami ir nagrinéjami vadovaujantis Asmeny praSymy
ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél PraSymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®.
Asmeny skundai dél Tarnybos darbuotojy veiksmy nagrinéjami Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

107. Asmeny praSymai, skundai ir praneSimai registruojami DVS ir jy gavimo dieng
pateikiami Tarnybos direktoriui.

108. Tarnybos darbuotojai pagal kompetencijg interesantus priima savo darbo vietose.

. VII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS
109. Informacijos teikimo visuomenei funkcijas atliekantis darbuotojas kartu su kitais
darbuotojais parengia ir teikia informacijg visuomenés informavimo priemonéms bei visuomenei,
komentuoja su Tarnybos kompetencija susijusius klausimus, informuoja apie Tarnybos direktoriaus,
Zuvininkystés kontrolés departamento direktoriaus, Zuvivaisos departamento direktoriaus, Tarnybos
skyriy vedéjy, kity darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus
dokumentus bei kitus su Tarnybos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia praneSimus spaudai
aktualiais klausimais.
110. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VIII SKYRIUS
TARNYBOS INTERNETO SVETAINES PRIEZIURA
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111. Tarnybos interneto svetainés turinys yra nuolat perzitirimas ir atnaujinamas.

112. Informacija Tarnybos interneto svetainéje skelbiama tik ja suderinus su Tarnybos
direktoriumi.

113. Tarnybos darbuotojai gali teikti pasitilymus ir informacijag dél Tarnybos interneto

svetainés turinio pakeitimo, papildymo ar atnaujinimo.

. IX SKYRIUS _
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU PRIEMIMAS

114.  Darbuotojai j Tarnybg priimami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo
santykius.

115. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas, atsakingas uz Tarnybos personalo
administravimg, priimtus j darbg darbuotojus supazindina su Siuo Reglamentu, pareigybés aprasymu,
Vidaus tvarkos taisyklémis ir kitais Tarnybos veiklg reglamentuojanciais teisés aktais.

116. Tarnybos skyriy vedéjai priimtus | darba darbuotojus supazindina su teisés aktais,
reglamentuojanciais atitinkamo skyriaus veikla.

117. Tarnybos skyriaus darbuotojas, atsakingas uz darby saugag ir prieSgaisring sauga,
priimtus | darbg darbuotojus instruktuoja darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

118.  Priimtiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, uz
turto i8davimg atsakingi Bendryjy reikaly skyriaus bei Finansy ir turto valdymo skyriaus darbuotojai
18duoda valstybés tarnautojo ar darbuotojo pazyméjimus, apripina darbo vieta, kompiuterine jranga,

raktais, antspaudais, kanceliarinémis prekémis ir kitokiomis darbui reikalingomis priemonémis.

) X SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

119. Tarnybos darbuotojy mokymas vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos

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

XI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS
120. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos del
valstybés tarnautojo perkeélimo j kitas pareigas Tarnybos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos

Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka. Kitos tikslinés
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atostogos Tarnybos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

121.  Atostogos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka.

122.  Tarnybos skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy skyriy darbuotojams duoti
pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams ir

bty uztikrintas darby testinumas.

XII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

123. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai j tarnybines komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje bei uzsienio valstybése vyksta vadovaudamiesi Tarnybiniy komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢él dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy
apmokejimo®, Tarnybos direktoriaus jsakymais, reglamentuojanciais tarnybiniy komandiruociy
organizavimo tvarka, ir kitais teisés aktais.

124. Tarnybos direktoriaus iSvykimo ] tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia Lietuvos Respublikos zemés tkio ministras ar jo

jgaliotas asmuo.

. XIII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU APDOVANOJIMAS, SKATINIMAS,
PASALPU SKYRIMAS BEI ATSAKOMYBE

125. Tarnybos valstybés tarnautojai apdovanojami ir skatinami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius.
Tarnybos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo
nustatyta tvarka.

126. Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj,
vienkartinés piniginés iSmokos (jskaitant materialines paSalpas) gali biiti skiriamos Tarnybos
direktoriaus jsakymu, vadovaujantis Vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams ir
biudzetiniy jstaigy darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, skyrimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 ,,.Dél Vienkartiniy

piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo tvarkos apraso patvirtinimo*.
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127. Apie valstybés tarnautojy gautus paskatinimus ir valstybinius apdovanojimus jraSoma
valstybés tarnautojo byloje.

128. Tarnybos darbuotojai yra asmeniSkai atsakingi uz jiems perduotg ir patikét turta.

129. Tarnybos valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusizengimus gali kilti tarnybiné
atsakomybé¢, o uz Tarnybai padarytg materialing zalg — materialiné atsakomyb¢ Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

130. Tarnybos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus
gali kilti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodyta atsakomybé, o uz Tarnybai padarytg
materialing zalg — materialiné atsakomyb¢ Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, nustatyta tvarka.

131. Istatymy nustatytais atvejais Tarnybos darbuotojai gali biiti traukiami baudziamojon,

administracinén ar civilinén atsakomybén.

XIV SKYRIUS
DARBU PERDAVIMAS KEICIANTIS TARNYBOS, DEPARTAMENTU DIREKTORIAMS
AR SKYRIU VEDEJAMS, KITIEMS VALSTYBES TARNAUTOJAMS AR
DARBUOTOJAMS

132. Keiciantis Tarnybos direktoriui, darby perdavimas organizuojamas Lietuvos
Respublikos zemés tikio ministro jsakymu d¢l direktoriaus atleidimo nustatyta tvarka.

133. KeiGiantis Zuvininkystés kontrolés departamento  direktoriui, Zuvivaisos
departamento direktoriui, Tarnybos skyriy vedéjams, kitiems darbuotojams, darbai perduodami pagal
pavalduma auksc¢iau esanc¢iam Tarnybos darbuotojui arba kitam Tarnybos direktoriaus paskirtam
darbuotojui darby perdavimo ir priémimo aktu, kurj pasiraso darbus perduodantis ir darbus priimantis
darbuotojai.

134. AtleidZiami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Tarnybos darbuotojai skyriaus
vedé¢jui pagal perdavimo ir priémimo aktg privalo perduoti darbus (nebaigtus vykdyti dokumentus,
nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas, igytas
uz Tarnybos 1é8as, antspaudus ir spaudus, kitg turtg, uz kurj darbuotojas yra materialiai atsakingas.
Perdavimo ir Priémimo akte taip pat pazymima, kokie pavedimai liko nejvykdyti ir kokia jy vykdymo
eiga darby perdavimo dieng. Skyriaus vedéjas paskiria darbuotoja (-us), atsakinga (-us) uz perduoty
reikaly tvarkyma.

135. Darby perdavimo terminai nustatomi priémus sprendimg dél darby perdavimo.
Prireikus darby perdavimui atlikti gali biiti sudaroma komisija. Kai darbus perduoda materialiai
atsakingas asmuo, turi biiti priimtas sprendimas ir dél materialiniy vertybiy perdavimo, nurodant kita
materialiai atsakingg asmenj. Kei€iantis materialiai atsakingiems asmenims, inventorizuojamas

perduodamas turtas.
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136. Atleidziami 1§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas darbuotojai Bendryjy reikaly
skyriui privalo grazinti valstybés tarnautojo ar darbo pazymejimg bei uzpildyti darbuotojo
atsiskaitymo su darbdaviu lapg ir jj pateikti Bendryjy reikaly skyriui.

137. Darbuotoja atleidziant i$ pareigy ar perkeliant j kitas pareigas Bendryjy reikaly ar kito
Tarnybos skyriaus atsakingas darbuotojas uztikrina, kad buty apribotos (pakeistos) valstybés
tarnautojo ar darbuotojo prieigos teisés prie Tarnybos kompiuterinés jrangos, vidinio Tarnybos tinklo

ir Tarnybos administruojamy informaciniy sistemy.

XV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

138.  Tarnyba turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

139.  Tarnybos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Tarnybos direktorius.

140. Tarnybos antspaudu su Lietuvos valstybés herbu antspauduojami Tarnybos direktoriaus
ar direktoriaus jsakymu jgalioty kity Tarnybos darbuotojy pasirasyti dokumentai, kai tokiu antspaudu
antspauduoti numato Lietuvos Respublikos jstatymai, taip pat kiti dokumentai, atsizvelgiant j turinio
svarba.

141. Tarnybos antspaudas ir kiti spaudai naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos

antspaudy apyvartos kontrolés jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
NAUDOJIMASIS DUOMENU PERDAVIMO PASLAUGOMIS, KOMPIUTERINE IR
PROGRAMINE IRANGA BEI INTERNETU

142.  Tarnybos skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad pavaldziy darbuotojy (toliau — vartotojai)
naudojama kompiuteriné¢/programiné jranga bei duomeny perdavimo paslaugos biity naudojamos su
darbo uzduotimis (o profesinés sgjungos atstovaujamyjy ir (arba) valdymo nariy atveju taip pat ir
posédziams ir jy pareigoms) susijusiems veiksmams atlikti.

143. Vartotojams draudZiama iSsineSti Tarnybai priklausanciag kompiutering jranga i$
Istaigos, pries tai nesuderinus su tiesioginiu vadovu.

144. Nesiojamaj] kompiuterj 1§ Tarnybos patalpy iSsineS¢s vartotojas yra atsakingas ne tik
uz nesiojamajj kompiuterj, bet ir uz jame laikomos informacijos tinkamg apsauga.

145.  Vartotojas neturi teisés savavaliSkai keisti bei ardyti kompiuterinés irangos ar jos
sudétiniy daliy.

146. Vartotojui draudZiama perduoti kitam vartotojui jam priskirta kompiutering jrangg ar
leisti naudotis duomeny perdavimo paslaugomis savo vardu kitam vartotojui, i§skyrus tuos atvejus,

jei tam yra objektyvios priezastys (kompiuteriu dirba keli vartotojai ir pan.).
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147.  Vartotojai kompiuterinése laikmenose saugo tik su darbine veikla susijusig informacijg
ir/ar duomenis.

148. Vartotojai yra atsakingi uz periodinj kompiuteryje laikomos informacijos atsarginiy
kopijy perkélimg j kitas duomeny laikmenas.

149.  Vartotojai neturi teisés keisti Tarnybos darbuotojo, atsakingo uz kompiuterinés jrangos
priezilira, nustatyty operacinés sistemos parametry.

150. Vartotojai, gave pranesimg skubiai nutraukti darbg su kompiuterine jranga, nedelsdami
korektiskai nutraukia darbg ir vél jj pradeda po pranesSime nurodyto laikotarpio. Jei praneSime laikas
nenurodytas — tik po atskiro pranesimo.

151. Darbo metu nutriikus elektros energijos tiekimui, vartotojai i§jungia kompiuterius ir
skubiai pranesa apie tai skyriaus vedéjui ar atsakingam darbuotojui.

152. Darbo metu pasteb¢je kompiuterio gedimus, netvarkingus kabelius, kiStukinius lizdus,
vartotojai nutraukia darbg ir skubiai pranesSa skyriaus vedéjui ar atsakingam darbuotojui.

153. Vartotojai, iSeidami i§ darbo, iSjungia visa jiems priklausancig kompiutering jrangg ir
kitus elektros prietaisus.

154.  Vartotojai, dirbdami su kompiuterine jranga, privalo laikytis Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro 2004 m. vasario 12 d. jsakymo Nr. V-65 ,,Dé¢l Lietuvos higienos normos
HN 32:2004 ,,Darbas su videoterminalais. Saugos ir sveikatos reikalavimai® patvirtinimo*
reikalavimy.

155.  Vartotojai kompiuteriy programas naudoja laikydamiesi tarptautiniy sutarciy, Lietuvos
Respublikos jstatymy ir konkrec¢iy kompiuteriy programy licencijy reikalavimy bei vadovaudamiesi
Kompiuteriy programy naudojimo valstybés valdymo institucijose ir jstaigose rekomendacijomis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2001 m. geguZzés 9 d. jsakymu Nr. 220
,Dél Kompiuteriy programy naudojimo valstybés valdymo institucijose ir jstaigose rekomendacijy
patvirtinimo*.

156. Vartotojai turi teis¢ naudoti tik teisétai jgytas kompiuteriy programas, susijusias su
darbo uzduotimis.

157.  Vartotojui draudZiama:

157.1. patiems diegti ir naudoti programing jrangg, kuri yra nesusijusi su darbo uzduotimis;

157.2. diegti ir naudoti nelegalia programing jrangg, kopijuoti Tarnybos jsigyta legalig
programing jrangg ir naudoti jg asmeniniais tikslais arba platinti;

157.3. perduoti, skolinti ar kitokiu biidu platinti kompiuteriuose esancig programing jrangg bei
duomeny bazes;

157.4. atsisiysti Zaidimy programas, darbo metu Zaisti kompiuterinius Zaidimus.
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158.  Jei tam tikra programiné jranga yra reikalinga vartotojui jo darbo uzduotims atlikti, jis
privalo pateikti Tarnybos direktoriui rastiSka praSyma, kuriame turi pagristi programinés jrangos
reikalinguma.

159. Vartotojai gali naudoti reikalingas darbui 1§ informaciniy laikmeny persiraSytas ar
kompiuteriniais tinklais i$ interneto ar kity Saltiniy atsiystas kompiuteriy programas, kurios yra
nemokamos su tam tikromis iSlygomis (angl. ,freeware® arba shareware), tik gave iSankstinj
atsakingo Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojo sutikimg ir jei tai nepazeidzia Lietuvos Respublikos
autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymo nuostaty.

160. Vartotojui pastebéjus, jog jam suteiktoje kompiuterinéje jrangoje yra instaliuota
programiné jranga, kuri yra nesusijusi su darbo uzduotimis bei pastebéjus, kad jo kompiuteris yra
uzkréstas kompiuteriniu virusu, jis privalo nedelsiant apie tai informuoti atsakingg darbuotoja ir
nutraukti darbg kompiuteriu.

161. Naudodamiesi kompiuteriu vartotojai privalo naudoti apsaugos nuo kompiuteriniy
virusy priemones, kurias kompiuteryje idiegia Tarnybos darbuotojas, atsakingas uz kompiuterinés

jrangos prieziiirg.

XVII SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS
162. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. geguzés
27 d. nutarimo Nr. 543 ,,D¢l Pavyzdiniy tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* ir Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka.

163. Tarnybiniai mobilieji jrenginiai naudojami Tarnybos direktoriaus nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
164. Reglamentas privalomas visiems Tarnybos darbuotojams.
165. Reglamentas tvirtinamas, kei¢iamas, panaikinamas Tarnybos direktoriaus jsakymu.
166. Reglamentas perzitirimas ir, esant poreikiui, atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per

dvejus metus.
167. Pasikeitusiy Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimy, Lietuvos Respublikos zemés tikio ministro jsakymy, Tarnybos direktoriaus jsakymy ar kity

teisés akty normomis, perkeltomis i §] Reglamenta, biitina vadovautis i$ karto.




