PATVIRTINTA

Valstybinés visuomenés sveikatos
prieziliros tarnybos prie Sveikatos
apsaugos ministerijos direktoriaus

2008 m. rugs¢jo 19 d. isakymu Nr. V-64

VALSTYBINES VISUOMENES SVEIKATOS PRIEZIUROS TARNYBOS PRIE
SVEIKATOS APSAUGOS MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybinés visuomenés sveikatos prieziliros tarnybos prie Sveikatos apsaugos
ministerijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Valstybinés visuomeneés sveikatos
prieziliros tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos (toliau — Tarnyba) darbo organizavimo,
vykdant jai pavestus uzdavinius, tvarka.

2. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos visuomenés sveikatos priezidros jstatymu (Zin., 2002, Nr. 56-2225), Lietuvos
Respublikos sveikatos sistemos istatymu (Zin., 1994, Nr. 63-1231; 1998, Nr. 112-3099), Lietuvos
Respublikos zmoniy uzkre¢iamyjy ligy profilaktikos ir kontrolés jstatymu (Zin., 1996, Nr. 104-2363;
2001, Nr. 112-4069), Lietuvos Respublikos produkty saugos istatymu (Zin., 1999, Nr. 52-1673;
2001, Nr. 64-2324), Lietuvos Respublikos vartotojy teisiy apsaugos jstatymu (Zin., 1994, Nr. 94-
1833; 2007, Nr. 12-488), kitais Lietuvos Respublikos istatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo
priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos  Respublikos  Vyriausybés nutarimais, Ministro
Pirmininko potvarkiais, sveikatos apsaugos ministro isakymais, Tarnybos nuostatais ir kitais teisés
aktais.

3. Tarnyba savo veikla grindzia teis€tumo, teisingumo, istatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio
administravimo principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidentiiroje, Lietuvos Respublikos
Vyriausybe¢je, kitose valstybés institucijose ir istaigose Tarnybai atstovauja direktorius arba jo
pavedimu pagal kompetencija direktoriaus pavaduotojas ar kitas Tarnybos valstybés tarnautojas ar
darbuotojas.

II. BENDRIEJI TARNYBOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

5. Tarnybai pavaldzios istaigos nustatomos Tarnybos nuostatuose.

6. Tarnybai pavaldZziy istaigy vadovai tiesiogiai pavaldds ir atskaitingi Tarnybos direktoriui.

7. Tarnybos struktiira formuojama atsizvelgiant | istatymuy ir kity teisés akty Tarnybai
pavestas funkcijas, nustatytus tikslus ir uzdavinius, strategini veiklos plang ir tvirtinama sveikatos
apsaugos ministro jsakymu.

8. Tarnybos struktiiriniy padaliniy darbas organizuojamas vadovaujantis Tarnybos
direktoriaus patvirtintais strukttriniy padaliniy nuostatais. Struktiiriniy padaliniy darba organizuoja
ju vadovai.

9. Valstybés tarnautojy ir darbuotoju konkrecias teises ir pareigas nustato pareigybiu
apraSymai. Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymai rengiami ir tvirtinami pagal Valstybés
tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 (Zin., 2002, Nr. 51-1953; 2007, Nr. 50-1922).

10. Tarnybos direktorius vadovauja Tarnybos struktiiriniams padaliniams tiesiogiai ar per
Tarnybos direktoriaus pavaduotojus.
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11. Tarnybos direktoriaus pavaduotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Tarnybos
direktoriui.

12. Tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis Tarnybos strateginiu veiklos planu.

13. Tarnybos strategini veiklos plang rengia Tarnybos Strateginio planavimo skyrius, tvirtina
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministras.

14. Tarnybos strateginio veiklos plano uzdaviniy ir priemoniy, uz kuriy igyvendinima
atsakinga Tarnyba, vykdymui rengiamas Tarnybos veiklos planas.

15. Tarnybos veiklos plang rengia Tarnybos Strateginio planavimo skyrius, tvirtina Tarnybos
direktorius.

16. Tarnyboje organizuojami pasitarimai:

16.1. kiekvieno ketvirio pirma pirmadieni — su Tarnybos valstybés tarnautojais ir
darbuotojais;

16.2. kiekvieno ménesio antra treCiadieni — su Tarnybai pavaldziy istaigy vadovais. Siuose
pasitarimuose taip pat gali dalyvauti Tarnybai pavaldziy istaigy vadovy igalioti asmenys bei kiti
pakviesti asmenys (atitinkami specialistai, ivairiy istaigy, imoniy, organizacijy atstovai).

17. 16.2 punkte minimi pasitarimai yra protokoluojami ir registruojami. Protokola pasiraso
posédzio pirmininkas ir sekretorius. Posédzio protokolas ne véliau kaip per 5 darbo dienas
perduodamas (elektroniniu pastu) posédyje dalyvavusiems asmenims.

18. Einamieji Tarnybos veiklos klausimai gali buti aptariami Tarnybos direktoriaus, jo
pavaduotojy ir Tarnybos struktiriniy padaliniy vadovy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose
Tarnybos direktoriaus nurodymu turi dalyvauti Tarnybai pavaldziy istaigu vadovai, kiti pakviesti
asmenys.

19. Tarnybos struktiiriniy padaliniu vadovai gali organizuoti pasitarimus su juy padalinio
valstybés tarnautojais ir darbuotojais jiems pavesty uzduociy vykdymo klausimais.

20. Esant poreikiui aptarti svarbius klausimus ar spresti iSkilusias sudétingas problemas
Tarnybos struktiriniy padaliniy vadovy sutarimu gali biiti organizuojami keliy padaliniy valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pasitarimai.

21. Tarnybos struktiiriniy padaliniy vadovai visa informacija apie numatomus teisés akty
pakeitimus, svarbius susitikimus, organizuojamus posédzius ir kita svarbia informacija turi pateikti
savo tiesioginiam vadovui, t. y. Tarnybos direktoriui ar jo pavaduotojui. Tarnybos valstybés
tarnautojai, nepriklausantys jokiam Tarnybos struktiiriniam padaliniui, minéta informacija turi
pateikti Tarnybos direktoriui.

22. Kiekvieny kalendoriniy mety pabaigoje tiesioginis vadovas turi jvertinti jam pavaldziy
valstybés tarnautoju veikla teisés akty nustatyta tvarka.

23. Tarnybos valstybés tarnautojai ar darbuotojai ir Tarnybai pavaldziu istaigu vadovai,
dalyvave kity institucijy organizuotuose pasitarimuose, ne véliau kaip per 3 darbo dienas suraso
atminting apie pasitarimo metu nagrin¢tus klausimus, priimtus sprendimus bei pateikia Tarnybos
direktoriui. Atmintinés saugomos Tarnybos Teisés ir personalo skyriuje.

24. Apie uzsienio valstybiy oficialiy asmenuy, delegaciju ir sveciy vizitus Tarnyboje ir jai
pavaldziose istaigose ne veliau kaip per 3 darbo dienas turi biiti suraSoma atmintiné, nurodant vizito
metu nagrinétus klausimus bei priimtus sprendimus, kuri pateikiama Tarnybos direktoriui.

III. GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR SKIRSTYMAS

25. Tarnyboje gauti dokumentai skirstomi i registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini
dokumentai registruojami Tarnybos kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje. Registruojant
nurodoma dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas, siunt¢jas ir kita informacija.

26. Tik registruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais. Tarnybos valstybés tarnautojai ir
darbuotojai, tiesiogiai 1§ kity institucijy, istaigy, organizacijy, pilieCiy ir kity asmenuy gave
dokumentus, adresuotus Tarnybai, jos direktoriui, struktiiriniam padaliniui ar konkreciam valstybés
tarnautojui ar darbuotojui, privalo nedelsdami pateikti registruoti.

27. Tarnyboje neregistruojami dokumentai:
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27.1. praneSimai dél renginiy ir jy darbotvarkes;

27.2. sveikinimai, telegramos, atvirukai, kvietimai, padékos;

27.3. reklaminiai pranesimai;

27.4. knygos ir periodiniai leidiniai;

27.5. statistiniy ataskaity formos.

28. Tarnybai adresuoti faksu gauti dokumentai, asmeny laiskai, jeigu juose yra nurodyti
siunt¢jo vardas, pavardé (juridinio asmens pavadinimas), parasas, adresas, kuriuo jis pageidauja
gauti atsakyma, registruojami ir vizuojami bendra tvarka.

29. Asmeny laiskai, taip pat Tarnybai pavaldziy istaigy ir kity organizacijy rastai dél asmeny
laisky svarstymo ir juose iSkelty klausimuy sprendimo rezultaty, registruojami atskirai nuo kitos
korespondencijos.

30. Atplésiami visi gauti vokai, i§skyrus vokus su Zyma ,,asmeniskai“ (jie perduodami
adresatui neatplésti). Jeigu dokumenta, gauta voke su zyma ,,asmeniskai“, adresatas nusprendzia
uzregistruoti, jis grazinamas kartu su voku.

31. Islaptinti dokumentai su nuorodomis ,visiskai slaptai, ,slaptai, ,konfidencialiai®,
»boto naudojimo® priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis [slaptintos
informacijos administravimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m.
gruodzio 5 d. nutarimu Nr. 1307 (Zin., 2005, Nr. 143-5193), bei Tarnybos direktoriaus nustatyta
tvarka. Su islaptinta informacija (dokumentais) gali susipazinti (dirbti) tik Tarnybos direktoriaus
nustatytas pareigas uzimantys asmenys teisés akty nustatyta tvarka turintys leidimus dirbti ar
susipazinti su slaptinta informacija.

32. Elektroniniu pastu gautus praSymus, klausimus ir pan. (toliau — elektroninis laiSkas)
dokumentus tvarkantis asmuo uzregistruoja ir persiuncia Tarnybos struktiirinio padalinio vadovui
arba struktiirinio padalinio sudétyje nesanciam valstybés tarnautojui pagal kompetencija. Jei
elektroninj laiSka gauna Tarnybos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, elektroninis laiSkas ne véliau
kaip kita darbo diena turi buti persiunciamas dokumentus tvarkanc¢iam asmeniui. Struktiirinio
padalinio vadovas pagal kompetencija paveda parengti atsakyma 1 elektronini laiSka savo
vadovaujamo struktiirinio padalinio valstybés tarnautojui ar darbuotojui arba persiuncia pagal
kompetencija atsakyti Tarnybai pavaldziai istaigai. Tuo atveju, jei struktiirinio padalinio vadovas
gauna elektroninj laiska, kuris yra persiystas ne pagal kompetencija, jis nedelsdamas persiuncia
kompetentingam atsakyti strukttirinio padalinio vadovui arba kompetentingai atsakyti institucijai
apie tai informuodamas (nusiysdamas kopija) dokumentus tvarkanti asmeni.

33. Reglamento 32 punkto reikalavimai netaikomi, jei elektroniniu biidu gautas dokumentas
atitinka Asmeny praSymuy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
Istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliu, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779), 25 punkto
reikalavimus.

34. Tarnyboje gauti dokumentai patikrinami: ar atsiysti nurodytu adresu, ar vokuose yra visi
dokumente nurodyti priedai. Jei voke truksta dokumenty arba ju priedy, apie tai dokumentus
tvarkantis darbuotojas informuoja siunt¢ja. Kai Tarnybos adresu gaunamas laiskas, adresuotas ne
Tarnybai, dokumentus registruojantis darbuotojas neatplésta laiska persiuncia reikiamu adresu. Kai
atplésus Tarnybai adresuota laiska paaiskéja, kad jis skirtas ne Tarnybai, dokumentus registruojantis
darbuotojas laiSka persiuncia reikiamu adresu.

35. Valstybinés visuomenés sveikatos prieziiiros

tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos

direktoriaus 2009 m. spalio 21 d. jsakymo Nr. V-68

(nuo 2009 m. spalio 21 d.) redakcija

Uzregistravus dokumenta, jo pirmajame lape dedamas registracijos ir kontrolés spaudas.
Registracijos spaude {raSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris, kontrolés spaude —
uzduoties ivykdymo laikas. Dokumentas nuskaitomas (skenuojamas) ir perduodamas susipazinti ir
spresti dél jo vykdymo Tarnybos direktoriui arba jo pavaduotojui, iSskyrus dokumentus, kurie
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pateikiami Tarnybos iSduodamiems leidimams ar licencijoms gauti. Pastarieji dokumentai po
nuskaitymo (skenavimo) tiesiogiai perduodami Tarnybos Leidimy ir licencijavimo skyriui.

36. Tarnybos direktorius ar jo pavaduotojas, susipazings su dokumentu, jo pirmojo lapo
desin¢je pus¢je laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento pavadinimo,
neliesdamas kity rekvizity, uzraso rezoliucija. Rezoliucijoje raSoma vykdytojo vardas (pirmoji vardo
raid¢) ir pavardé (paprastai Tarnybos struktiirinio (-iy) padalinio (-iy) ar Tarnybai pavaldzios (-iy)
istaigos (-u) vadovas (-ai)), pavedimo turinys (kaip biity galima spresti dokumente keliamus
klausimus), ijvykdymo terminas (prireikus), paraSas, data.

37. Dokumentus tvarkantis darbuotojas kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje
pazymi rezoliucija ir perduoda dokumenta rezoliucijoje nurodytam vykdytojui. Jei rezoliucijoje
nurodyti keli vykdytojai, dokumento originalas pateikiamas pirmajam rezoliucijoje nurodytam
vykdytojui, kitiems vykdytojams pateikiamos kopijos.

38. Tarnybai pavaldzioms jstaigoms nukreipti dokumentai persiunciami bendra tvarka arba
su pavedimu. Dokumenty originalai paliekami Tarnyboje. Dokumenty originalai Tarnybai
pavaldzioms jstaigoms pateikiami tik tais atvejais, kai atsakymas bus rengiamas pavaldzios istaigos
vardu.

39. Tarnybai pavaldzios istaigos parengtas, jos vadovo pavizuotas atsakymo projektas su
lydrasc¢iu teikiamas Tarnybai registruoti. Dokumentus tvarkantis darbuotojas pateikta dokumenta
kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje susieja su kontroliuojamu dokumentu.

40. Dokumentas turi biiti perduotas vykdyti ne véliau kaip per viena darbo diena nuo jo
uzregistravimo kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje. Jei uzduoties vykdymas yra kito
Tarnybos struktiirinio padalinio ar Tarnybai pavaldzios istaigos kompetencija, ja gaves rezoliucijoje
nurodytas vykdytojas nedelsdamas ne véliau kaip kita darbo diena turi grazinti dokumenta
rezoliucijos davéjui, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.

1. IV. PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE.
DOKUMENTU PASIRASYMAS

41. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja Tarnybos direktorius ar jo pavaduotojas.
Tarnybos struktiiriniam padaliniui priskirty pavedimy vykdyma atitinkamai organizuoja ir
kontroliuoja struktiirinio padalinio vadovas.

42. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministrui
Pirmininkui pavedus — Vyriausybés kanclerio pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama
teisés akto projekta) turi biiti ivykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo Tarnyboje dienos, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi biiti
ivykdyti per 3 ménesius nuo ju gavimo, jeigu pavedime, istatyme ar kitame teisés akte, kurio
pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

43. Sveikatos apsaugos ministro, viceministro, Sveikatos apsaugos ministerijos valstybés
sekretoriaus ir sekretoriy pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta),
jeigu pavedime nenurodytas konkretus laikas, turi buti jvykdytas Sveikatos apsaugos ministerijos
darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2004 m. balandzio
15 d. jsakymu Nr. V-232 (Zin., 2004, Nr. 61-2195), nustatyta tvarka ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo gavimo Tarnyboje dienos. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta, jeigu
pavedime, istatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas
konkretus ivykdymo laikas, turi biti jvykdyti Sveikatos apsaugos ministerijos darbo reglamento
nustatyta tvarka ne véliau kaip per 3 ménesius nuo ju gavimo Tarnyboje dienos.

44. Jeigu Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés ar Ministro Pirmininko ar Ministro
Pirmininko pavedimu — Vyriausybés kanclerio, sveikatos apsaugos ministro, viceministro, Sveikatos
apsaugos ministerijos valstybés sekretoriaus ir sekretoriy pavedime pirmaja institucija nurodyta
Tarnyba, pavedimo vykdyma organizuoja ir reikiama medziaga rengia Tarnybos struktirinis
padalinys (valstybés tarnautojas), kuriam pavedimas nukreiptas. Kitos pavedima vykdancios
institucijos (valstybés tarnautojai) yra vienodai atsakingos uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir
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pagrindinei vykdanciai institucijai (valstybés tarnautojui) turi pateikti visa reikiama medziaga ar
pasiiilymus ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pavedimo gavimo dienos.

45. Jeigu Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedime ar
Ministro Pirmininko pavedimu — Vyriausybés kanclerio, sveikatos apsaugos ministro, viceministro,
Sveikatos apsaugos ministerijos valstybés sekretoriaus ir sekretoriy pavedime Tarnyba nurodyta ne
pirmaja vykdytoja, per 5 darbo dienas turi parengti medziaga ar atitinkamus pasitilymus institucijai,
kuri pavedime nurodyta pirmaja.

46. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi jame nurodyti vykdytojai. Kai pavedimas duotas
keliems vykdytojams, i§vadas pirmajam pavedimo originalo rezoliucijoje nurodytam vykdytojui kiti
rezoliucijoje nurodyti vykdytojai pagal kompetencija privalo pateikti likus ne maziau kaip 3 darbo
dienoms iki pavedimo jvykdymo termino.

47. Eidamas atostogy arba vykdamas | komandiruotg, valstybés tarnautojas ar darbuotojas
perduoda ji pavaduojanciam asmeniui visa su jo funkciju vykdymu susijusia dokumentacija ir
nebaigty vykdyti pavedimy dokumentus. Valstybés tarnautojui ar darbuotojui susirgus, Tarnybos
struktiirinio padalinio vadovas arba Tarnybos direktorius ar jo pavaduotojas perduoda Siuos
dokumentus ir pavedimus vykdyti pagal kompetencija kitam valstybés tarnautojui ar darbuotojui.

48. Tarnybos valstybés tarnautojai ar darbuotojai, Tarnybai pavaldziy istaigy vadovai,
iSnagringj¢ jiems pavestus klausimus, parengia ir pateikia sitilymus (projektus) dél ju sprendimo.
Pavedimas laikomas ivykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba i juos i§ dalies
atsakyta. Jeigu pavedimas i{vykdomas netinkamai, visa medziaga grazinama tobulinti rengéjams,
taciau pavedimo jvykdymo terminas nepratgsiamas.

49. Gautuose dokumentuose keliami klausimai turi buti iSnagrinéti nustatytu laiku. Apie tai,
kad dokumento uzduotis kontroliuojama, Tarnybos direktorius ar jo pavaduotojas (-jai) pazymi
pavedime (rezoliucijoje).

50. Pavedimy vykdymo apskaita veda, ju vykdymo duomenis apibendrina, dokumentuose
nurodyty uzduoc¢iy vykdyma kontroliuoja dokumentus tvarkantis darbuotojas, kuris:

50.1. kiekviena pirmadieni apie einamosios savaités kontroliuojamus pavedimus informuoja
Tarnybos direktoriy, jo pavaduotoja (-us);

50.2. kiekviena penktadieni apie nejvykdytus pavedimus informuoja Tarnybos direktoriy, jo
pavaduotoja (-us).

51. Dokumentus tvarkantis darbuotojas nustatytu laiku nejvykdyty, Sveikatos apsaugos
ministerijos kontroliuojamy pavedimy priezastis rastu nurodo Tarnybos direktoriui, kuris pateikia
ataskaita Sveikatos apsaugos ministerijos jgaliotam asmeniui.

52. Tarnybos direktoriaus pasiraSomus dokumentus, juy antruosius egzempliorius (iSskyrus
Tarnybos direktoriaus isakymus) prie§ tai vizuoja dokumenta renges valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, dokumenta rengusio Tarnybos struktiirinio padalinio vadovas; jeigu dokumentas susijes
su kito Tarnybos struktirinio padalinio veikla — Sio padalinio vadovas, valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, vienaip ar kitaip dalyvavgs rengiant minéta dokumenta, Tarnybos direktoriaus
pavaduotojas pagal kuravimo sritj.

53. Dokumentai, parengti lietuviy kalba, turi biiti suderinti su darbuotoju, atsakingu uz
dokumenty redagavima, o dokumentai, parengti uzsienio kalba, turi biiti vizuoti juos vertusio vertéjo
(jeigu jis buvo pasamdytas).

54. Tarnybos direktoriaus pasiraSomus isakymus, sutartis, ieSkininio pareiSkimus, skundus
teismams prie§ tai vizuoja Teisés ir personalo skyriaus vedé¢jas, direktoriaus pavaduotojas pagal
kuravimo sriti. Sutartis taip pat vizuoja ir Finansy ir apskaitos skyriaus vedéjas. Tarnybos
direktoriaus {sakymo projekta renggs valstybés tarnautojas ar darbuotojas vizuoja visus isakymo ir jo
priedu lapus.

55. Draudziama taisyti pasiraSytus dokumentus. Jei yra taisomas pavizuotas dokumento
projektas, vizos renkamos i§ naujo (iSskyrus redakcinio pobtidzio pastabas).

56. Uz vizy surinkima atsakingas dokumenty projekty rengéjas.

57. Kai vizuojantis asmuo nesutinka su dokumento projekto nuostatomis, jis vizuoja projekta
su pastabomis arba vizuoti atsisako. Tokiu atveju motyvuotos pastabos pridedamos prie projekto. Jei
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atitinkamo struktiirinio padalinio valstybés tarnautojas ar darbuotojas jtraukiamas { darbo grupg ar
komisija, tai {forminantis dokumentas teikiamas vizuoti to struktiirinio padalinio, kuriame jis dirba,
vadovui bei informuojamas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

V. TARNYBOJE IR TARNYBAI PAVALDZIU [STAIGU PARENGTU
DOKUMENTU, TARNYBOS DIREKTORIAUS [SAKYMU REGISTRAVIMAS,
SAUGOJIMAS IR SIUNTIMAS

58. Dokumentus registruoja ir siun¢ia dokumentus tvarkantis darbuotojas juy pasiraS§ymo ir
pateikimo diena.

59. Dokumentus tvarkantis darbuotojas tikrina, ar siun¢iami dokumentai tinkamai iforminti.

60. Dokumenty originalas iSsiun¢iamas adresatui, o antrasis egzempliorius su vizomis
saugomas Tarnyboje.

61. Tarnybos direktoriaus {sakymo rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas). Turi biiti
nurodyta ji rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo pirmoji vardo raidé ir pavardé. Jeigu
rengiamas keliy istaigy vadovy bendras jsakymas, jo originalo egzemplioriy rengiama tiek, kiek
vadovy pasiraso isakyma. Tarnyboje liekantis jsakymo originalas vizuojamas $io Reglamento
nustatyta tvarka.

62. Tarnybai pavaldziy istaigy parengty isakymu projektus pirmiausia vizuoja klausima
kuruojancio Tarnybos struktiirinio padalinio vadovas. Surinkus visas reikalingas vizas, isakymuy
projektus vizuoja Teisés ir personalo skyriaus ved¢jas, direktoriaus pavaduotojas pagal kuravimo
srit].

63. Tarnybos direktoriaus jsakymu originalai registruojami ju pasiraSymo dieng ir saugomi
Teisés ir personalo skyriuje, kuris antspauduotas ju kopijas pateikia isakyma rengusiai Tarnybai
pavaldziai istaigai, Tarnybos valstybés tarnautojams ar darbuotojams. Pastarieji kreipiasi 1
dokumentus tvarkantj darbuotoja nurodydami, kam isakymo kopijos turi biti siunc¢iamos. Uz kopijos
pateikima yra atsakingas projekto rengéjas.

64. Siunciamy rasty adresatus nustato rengéjas, ju siuntima organizuoja dokumentus
tvarkantis darbuotojas.

65. Sutartis registruoja Tarnybos vyriausiasis specialistas (vieSiesiems pirkimams) ju
pasiraSymo dieng ir jy originalai perduodami Tarnybos Finansy ir apskaitos skyriui.

66. Siunc¢iami dokumentai registruojami kompiuterinéje dokumenty valdymo sistemoje,
kurioje saugomas siunciamo dokumento tekstas, fiksuojama dokumento siuntimo data, numeris,
pavadinimas, gave¢jas, rengéjas, byla, kurioje saugomas dokumentas, ir kita informacija. Tik
registruoti dokumentai laikomi oficialiai i$siystais.

67. Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodyta ji rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo
pirmoji vardo raidé ir pavardé, telefono numeris ir elektroninio pasto adresas. Jeigu siunciamas
atsakymas, turi buti nurodyti rasto, i kuri atsakoma, rekvizitai. Ant siunciamo dokumento
nerekomenduojama raSyti daugiau kaip keturis adresatus. Jeigu dokumenta reikia iSsiysti daugiau
kaip keturiems adresatams, dokumento reng¢jas parengia adresaty sarasa, kurio kopija saugo
dokumentus tvarkantis darbuotojas.

68. Jeigu dokumenta reikia perduoti skubiai, jis gali biiti perduodamas faksu prie§ tai ji
uzregistravus. Tik faksu siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta, kad originalas nebus iSsiuystas.

69. Vadovaujantis Reglamento 48 punktu atsakyma { elektronini laiSka parengia ir
elektroniniu pastu iSsiuncia Tarnybos valstybés tarnautojas ar darbuotojas (ar Tarnybai pavaldzios
istaigos valstybés tarnautojas ar darbuotojas), kuriam yra pavesta ji parengti. Atsakymas turi buti
parengiamas ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo elektrinio laiSko gavimo. Elektroniniu pastu
teikiamo atsakymo apacioje turi buti aiSkiai pateikiama informacija, kad siun¢iamas dokumentas
néra oficiali Tarnybos nuomoné ir jei asmuo pageidauja gauti oficialy Tarnybos atsakyma, turi
kreiptis rastu { Tarnyba. Elektroniniu pastu teikiamo atsakymo kopija taip pat turi biiti siunciama
struktiirinio padalinio vadovui, direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo sritj ir dokumentus
tvarkan¢iam asmeniui, kuris atspausdings atsakymo kopija prideda prie gauto registruoto
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dokumento, { kuri buvo atsakyta. Dokumento rengé¢jas, struktiirinio padalinio vadovo sutikimu, jei
elektroniniame laisSke buvo iSdéstytas klausimas, kuris yra svarbus ir aktualus visuomenei, kartu su
pateiktu atsakymu gali §io Reglamento nustatyta tvarka pasitlyti Tarnybos vyriausiajam specialistui
(rySiams su visuomene) idéti | Tarnybos tinklalapi internete.

VI TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, DERINIMAS

70. Istatymy ir kity teisés akty rengimas, derinimas, vizavimas (iSskyrus Tarnybos
direktoriaus isakymus) vykdomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministerijos darbo reglamento V skyriaus ir §io Reglamento nuostatomis.

71. Teisés akty projektams rengti gali bti sudaromos darbo grupés.

72. Rengti teisés akty projektus Tarnybos direktorius gali pavesti Tarnybai pavaldzioms
istaigoms.

73. Teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy
akty rengimo tvarkos istatyma (Zin., 1995, Nr. 41-991), Istatymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m. rugpjicio 17 d.
isakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416; 2002, Nr. 50-1923), ir Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvu departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. isakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-
2169).

74. Teiseés akty projektai rengéjy turi biiti suderinti su Tarnybos struktiiriniais padaliniais,
kuriy veikla susijusi su teisés akto projekto nuostatomis, Tarnybos Teisé€s ir personalo skyriumi,
direktoriaus pavaduotoju pagal kuravimo sritj ir valstybés tarnautoju ar darbuotoju, atsakingu uZz
dokumenty redagavima. Teisés akty projektai, reglamentuojantys leidimu/licenciju iSdavima ar
galintys turéti jtakos korupcijos pasireiSkimo tikimybei, turi biiti suderinti su Tarnybos valstybés
tarnautoju, atsakingu uz korupcijos prevencija ir kontrolg.

75. Tarnybos strukttriniams padaliniams teikiamas derinti teisés akto projektas turi biiti
vizuotas teisés akto projekta rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo, projekta rengusio Tarnybos
struktiirinio padalinio vadovo. Kai teisés akto projektas teikiamas derinti keliems Tarnybos
struktiiriniams padaliniams, rengéjai padaro atitinkama skaiCiy teisés akto projekto egzemplioriu
arba gali teisés akto projekta pateikti elektroniniu pastu.

76. Tarnybos struktiiriniai padaliniai savo iSvadas dél pateikty derinti teisés akty projekty
privalo pateikti per 5 darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo padalinyje dienos, jeigu rengéjo
nenurodytas ilgesnis derinimo terminas.

77. Jeigu Tarnybos struktiiriniai padaliniai turi pastaby ir pasitilymy dél derinti pateikto teisés
akto projekto, jos iSdéstomos rastu arba pazymimos ant pateikto teisés akto projekto varianto ir
grazinamos teis¢s akto projekta teikusiam derinti Tarnybos struktiiriniam padaliniui, kuris pataisyta
teisés akto projekta pakartotinai pateikia kartu su teisés akto projekto variantu, kuriame pazymétos
atitinkamo padalinio pastabos.

78. Jeigu Tarnybos struktiirinis padalinys pastaby ir pasitilymy neturi, teisés akto projekto
derinimo faktas patvirtinamas padalinio vadovo ir valstybés tarnautojo (-y) ar darbuotojo (-u),
kuriam (-iems) buvo paskirtas nagrinéti projektas, viza (-omis) (parasas, pirmoji vardo raidé¢ ir
pavard¢, data). Vizuodami teisés akto projekta, valstybés tarnautojai ar darbuotojai patvirtina, kad jie
yra susipazing su teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybg¢ pagal kompetencija.
Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, kuriam pateiktas vizuoti dokumentas, privalo tai padaryti ne
véliau kaip per 1 darbo dieng (jei projektas didelés apimties — per 3 darbo dienas). Jeigu valstybés
tarnautojas ar darbuotojas turi pastabuy, jis privalo prie vizos nurodyti ,,su pastaba” ir pastabas pridéti
prie dokumento.

79. Suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti Tarnybos direktoriaus jsakymy projektai
turi biti parengti dviem egzemplioriais. Tarnybos direktoriaus jsakymo projekto antrasis
egzempliorius turi biiti vizuotas Sio Reglamento nustatyta tvarka, o pirmasis — Teisés ir personalo
skyriaus vedéjo ir asmens, kuris pasiraso lydrast;.
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80. Teisés akto projekto rengéjas, gaves suinteresuoty institucijuy pastabas dél Tarnybos
direktoriaus isakymo projekto, jei ne visoms pritaria, parengia derinimo pazyma, kurios originala
kartu su teisés akto projekto pirmuoju egzemplioriumi turi vizuoti Tarnybos Teisés ir personalo
skyriaus vedéjas.

81. Tarnyba nustatyta tvarka teikia pastabas ir pasiiilymus dél jai pateikty derinti kity
valstybés institucijy ar istaigy parengty teisés akty projektu. ISvadas ar pastabas ir pasiilymus dél
derinamo su Tarnyba teisés akto projekto Tarnyba turi pateikti ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
teisés akto projekto gavimo, o dél didelés apimties ir/ar sudétingo projekto — ne véliau kaip per 15
darbo dieny, i§ anksto informavusi teisés akto projekta pateikusia institucija, kad projektas bus
nagrin¢jamas kaip didelés apimties ir/ar sudétingas. Institucijos gali motyvuotai prasyti teisés akto
projekta derinti skubos tvarka. Derindama skubos tvarka, Tarnyba privalo pateikti savo iSvadas ar
pastabas ir pasitlymus dél jai pateikto teisés akto projekto ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
gavimo dienos.

82. 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 Tarnybos direktoriaus viza tame teisés akto projekte ir teisés
akto projekto originalas grazinamas ji rengusiai institucijai. Tarnyboje paliekamas teisés akto
projekto lydrastis ir Tarnybos struktiirinio padalinio, kuris nagrinéjo teisés akto projekta, vadovo ir
valstybés tarnautojo ar darbuotojo, kuris tiesiogiai nagrin¢jo teisés akto projekta, vizuota teisés akto
projekto kopija.

83. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto yra pastaby ir pasitilymy, parengiamas rastas,
kuriame iSdéstomos pastabos bei pasitlymai, o teisés akto projekto originalas negrazinamas arba
Tarnybos direktorius vizuoja teisés akto projekta su pastaba, kuri pridedama prie vizuoto teisés akto
projekto.

VII. TARNYBOS DIREKTORIAUS JSAKYMU SKELBIMAS ,,VALSTYBES ZINIOSE”

84. Tarnybos direktoriaus {sakymai, kuriuose nustatomos, kei¢iamos ar pripazistamos
netekusiomis galios teisés normos (turi buti Tarnybos Teisés ir personalo skyriaus vedéjo nuoroda
,teisés aktas”) skelbiami ,,Valstybés Ziniose” bei Reglamento 92 punkte nustatyta tvarka Tarnybos
tinklalapyje internete ir isigalioja kita diena po ju paskelbimo, jeigu paciuose teisés aktuose
nenustatoma velesné juy isigaliojimo data.

85. Tarnybos direktoriaus isakymai, kuriuose néra nustatomos, keiiamos ar pripazistamos
netekusiomis galios teisés normos, Tarnybos direktoriaus nuoziiira gali buti skelbiami ,,Valstybés
ziniy” priede ,,Informaciniai praneSimai” bei Reglamento 92 punkte nustatyta tvarka Tarnybos
tinklalapyje internete ir isigalioja nuo ju pasiraSymo dienos, neatsizvelgiant { tai, ar jie buvo (bus)
paskelbti, jeigu paciuose teisés aktuose nenustatyta vélesné ju jsigaliojimo data.

86. Isakymo rengéjai kartu su , Valstybés ziniose™ skelbtinais teisés aktais pateikia
aiskinamuosius rastus. Sie teisés aktai ,,Valstybés ziniy“ redakcijai pateikiami ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo jy pasiraSymo ir uzregistravimo.

87. Tarnybos direktoriaus isakymai ,,Valstybés ziniose* skelbiami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy, Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry, Vyriausybés istaigy,
kity valstybés valdymo instituciju vadovy isakymuy ir jsakymais patvirtinty kity teisés akty pateikimo
oficialiai skelbti ,,Valstybés ziniose* ir skelbimo interneto tinklalapiuose tvarka, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1999 m. rugpjicio 23 d. nutarimu Nr. 918 (Zin., 1999, Nr. 71-2236; 2003,
Nr. 28-1144).

88. Tarnybos direktoriaus isakymo, teikiamo skelbti ,,Valstybés ziniose* ar priede
,Informaciniai praneSimai“, kopija ir teksta elektronine forma (MS Word, MS Excel ar kitu
suderintu su ,,Valstybés Ziniy“ redakcija formatu) rengéjas pateikia Tarnybos Teisés ir personalo
skyriui. UZ teikiamo skelbti ,,Valstybés ziniose™ isakymo atitikt] pasiraSytam atsako isakymo
rengejas, uz isakymo paskelbima ,,Valstybés ziniose* — Teisés ir personalo skyrius.



VIIL. TEISES AKTU IR JU PROJEKTU SKELBIMAS TARNYBOS INTERNETO
TINKLALAPYJE

89. Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamy norminiy teisés akty projektai Tarnybos
tinklalapyje internete skelbiami vadovaujantis [statymy ir kity norminiu teisés akty projekty
skelbimo ,,Interneto* tinkle tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. vasario 4
d. nutarimu Nr. 118 (Zin., 1999, Nr. 15-389).

90. Informacija apie teisés akty projektus, kurie pagal [statymy ir kity norminiy teisé€s akty
projekty skelbimo ,,Interneto* tinkle tvarka néra skelbiami internete, gali biti teikiama suderinus tai
su Tarnybos direktoriumi ar jo pavaduotoju.

91. Uz teisés akto projekto skelbima Tarnybos interneto tinklalapyje ir iSémima 1§ jo atsako
Tarnybos struktiirinio padalinio, kuris rengé teisés akto projekta, vadovas.

92. Tarnybos direktoriaus isakymai Tarnybos interneto tinklalapyje skelbiami per 3 darbo
dienas nuo ju oficialaus paskelbimo ,,Valstybés ziniose*, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry, Vyriausybés istaigy, kity valstybés
valdymo institucijy vadovu isakymu ir isakymais patvirtinty kity teisés akty pateikimo oficialiai
skelbti ,,Valstybés ziniose® ir skelbimo interneto tinklalapiuose tvarka. Tarnybos direktoriaus
1sakymu Tarnybos tinklalapyje internete skelbima uztikrina Tarnybos Teisés ir personalo skyrius.

IX. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

93. Visuomenés informavimu apie Tarnybos veikla ir palankios vieSosios nuomonés apie
Tarnyba formavimu riipinasi Tarnybos Komunikaciju skyrius.

94. Tarnybos Komunikacijy skyrius kartu su Tarnybos valstybés tarnautojais ir darbuotojais
teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei, komentuoja Tarnybos
kompetencijos klausimus, informuoja apie Tarnybos direktoriaus arba valstybés tarnautojy ir
darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus, kitus
su Tarnybos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia praneSimus aktualiais klausimais
visuomenes informavimo priemonéms. PraneSimus pasiraSo Tarnybos Komunikacijuy skyriaus
darbuotojas, atsakingas uz rySius su visuomene, suderings su Tarnybos direktoriumi ar Tarnybos
direktoriaus pavaduotoju pagal kuravimo sriti. Tarnybos darbuotojai, atsakingi uz rySius su
visuomene taip pat apibendrina su Tarnybos veikla susijusia informacija spaudoje ir kitose
visuomenges informavimo priemongése ir teikia ja Tarnybos direktoriui, jo pavaduotojams ir kitiems
Tarnybos valstybés tarnautojams ar darbuotojams, Tarnybai pavaldZioms istaigoms.

95. Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai informacija visuomenés informavimo
priemonéms teikia sudering su tiesioginiu vadovu ir Tarnybos Komunikaciju skyriaus vedéju. Siuo
atveju teikiama informacija turi atitikti Sio Reglamento nustatytus reikalavimus.

96. Tarnybos specialisty (rySiams su visuomene) iSplatinti praneSimai ir kita informacija
visuomengés informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atitikti oficialia Tarnybos pozicija.

97. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i valstybés ir savivaldybiu istaigu istatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-
5008) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES
98. Tarnybai pavaldziy istaigu vadovy, Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotoju

tarnybiniy komandiruo¢iy i uZzsieni ir Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia
Tarnybos direktorius. Tarnybinés komandiruotés organizuojamos vadovaujantis Tarnybiniy
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komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo biudzetinése istaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 (Zin., 2004, Nr. 74-2555).

99. Vykstantis 1 komandiruotg¢ Tarnybai pavaldzios istaigos vadovas, Tarnybos valstybés
tarnautojas ar darbuotojas pateikia praSyma ir komandiruotg pagrindzian¢ius dokumentus (kvietima,
pasitlyma ir pan.) ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai kvietimas gaunamas
véliau (tokiu atveju praSymas dél komandiruotés nedelsiant pateikiamas Tarnybos direktoriui).

100. Neteko galios.

Valstybinés visuomenés sveikatos prieZiiiros

tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos

direktoriaus 2009 m. spalio 21 d. jsakymas Nr. V-68

101. Valstybinés visuomenés sveikatos prieziiiros

tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos

direktoriaus 2009 m. spalio 21 d. jsakymo Nr. V-68

(nuo 2009 m. spalio 21 d.) redakcija

Siuntimas { tarnybing komandiruote, iSskyrus siuntima i tarnybing komandiruotg vienai darbo
dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, iforminamas Tarnybos direktoriaus jsakymu. Kai {
tarnybing komandiruote vyksta Tarnybai pavaldzios istaigos vadovas, Tarnybos struktiirinio
padalinio vadovas (jei néra struktiirinio padalinio vadovo pavaduotojo), isakyme nurodomas ji
pavaduosiantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

Siuntimas 1 tarnybing komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje, iforminamas Tarnybos direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad prasymas iSvykti 1§
nuolatinés darbo vietos suderintas.

102. Grize 1S tarnybiniy komandiruo¢iu uzsienyje, Tarnybai pavaldziy istaigy vadovai ne
veéliau kaip per 5 darbo dienas pateikia raStiska komandiruotés ataskaita Tarnybos direktoriui;
Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai — tiesioginiam vadovui, kuris, esant aktualiems
klausimams, gali sidlyti susipazinti su komandiruotés ataskaita Tarnybos direktoriui, jo
pavaduotojams bei kitiems Tarnybos valstybés tarnautojams ar darbuotojams. Po to komandiruotés
ataskaita pateikiama Teisés ir personalo skyriui.

XI. ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

103. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir ju
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kitose vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d.
nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779). Asmeny skundai ir pranesimai nagrin¢jami pagal
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975)
nustatyta administracing procedira.

104. Nagrinéjant asmeny prasymus, skundus ir pranesimus, 103 punkte nurodyty teisés akty
nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu priimti kiti
teisés aktai.

XII. REIKALU PERDAVIMAS IR PRIEMIMAS ATLEIDZIANT VALSTYBES
TARNAUTOJA AR DARBUOTOJA, PERKELIANT JI [ KITA DARBA

105. Atleidziamas arba perkeliamas 1 kita darba Tarnybos valstybés tarnautojas ar
darbuotojas arba Tarnybai pavaldzios istaigos vadovas privalo perduoti tarnybing medZziaga
(dokumentus, turimas bylas ir nebaigtus spresti pavedimus ar klausimus), taip pat informacing bei
norming medziaga, kita ilgalaiki ar trumpalaiki materialyji turta, igyta uz istaigos léSas, ir
antspaudus, spaudus pagal perdavimo-priémimo akta strukttirinio padalinio vadovui arba asmeniui,
kuriam pavesta eiti atleidziamo arba perkeliamo valstybés tarnautojo ar darbuotojo arba Tarnybai
pavaldzios istaigos vadovo pareigas.


http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
http://www.vvspt.lt/pub/imagelib/file/reglamento%20pakeitimas.pdf�
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106. Strukttirinio padalinio vadovas arba Tarnybos direktorius ar jo pavaduotojas paskiria
valstybés tarnautoja (-us) ar darbuotoja (-us), atsakinga (-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

107. Perdavimo-priémimo akta pasiraSo abu valstybés tarnautojai ar darbuotojai, ji patvirtina
Tarnybos direktorius ir jie saugomi Tarnybos Finansy ir apskaitos skyriuje.

XIII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

108. Tarnyba turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

109. Tarnybos antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako Tarnybos direktorius. Nesant
Tarnybos direktoriaus, Tarnybos antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako Tarnybos direktoriaus
pavaduotojas arba kitas Tarnybos direktoriy pavaduojantis asmuo.

110. Tarnybos antspaudas su Lietuvos valstybés herbu gaminamas, saugomas, apskaitomas ir
sunaikinamas vadovaujantis Leidimu uZzsakyti pagaminti antspaudus su Lietuvos valstybés ar
savivaldybés herbu iSdavimo, antspaudy saugojimo, apskaitos, sunaikinimo bei veiklos ataskaitos
pateikimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos policijos generalinio komisaro 2002 m. gruodzio 23
d. isakymu Nr. 657 (Zin., 2002, Nr. 127-5767), bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

XIV. ARCHYVO TVARKYMAS

111. Tarnybos archyva tvarko Tarnybos darbuotojas, atsakingas uz archyvo tvarkyma, teisés
akty nustatyta tvarka.

XV. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU
NAUDOJIMAS

112. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniu lengvyju automobiliy isigijimo, nuomos ir
naudojimo biudZetinése istaigose* (Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2007, Nr. 15-554) ir Tarnybos
direktoriaus {sakymy nustatyta tvarka.

113. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony® (Zin., 2002, Nr. 26-941) ir Tarnybos
direktoriaus {sakymuy nustatyta tvarka.

XVI. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCHJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

114. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizaciju atstovy
susitikimus su Tarnybos direktoriumi organizuoja Tarnybos struktiirinis padalinys, atsakingas uz
rySiy palaikyma su uZsieniu. Ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarké ir
susijusi su susitikimu kita medziaga pateikiama Tarnybos direktoriui (direktoriaus pavaduotojams
pagal nustatytas kuravimo sritis).

XVII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

115. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo | kitas pareigas Tarnybos valstybés tarnautojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708)
nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

116. Kasmetinés, tikslinés atostogos Tarnybos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.
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117. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti Tarnybai pavaldziy
istaigy vadovams suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

118. Kasmetinés atostogos Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal sudaroma atostoguy suteikimo grafika (eilg) arba atskiru valstybés tarnautojo ar darbuotojo
praSymu, suderintu su struktiirinio padalinio vadovu.

119. Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojuy atostogy suteikimo grafika (eilg) nustato
struktiiriniy padaliniy vadovai. Tarnybos direktoriaus pavaduotojy, struktiiriniy padaliniy vadovy bei
struktiiriniy padaliniy sudétyje nesanciy valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostoguy suteikimo
grafika (eilg) nustato Tarnybos direktorius. Kasmet, iki kovo 20 d., Tarnybos struktiiriniy padaliniy
vadovai turi pateikti savo paraSais bei struktirinio padalinio valstybés tarnautoju ir darbuotoju
susipazinimo Zymomis patvirtintus atitinkamy strukttriniy padaliniy valstybés tarnautojuy ir
darbuotojy atostogu suteikimo grafikus (eiles) Teisés ir personalo skyriui, kuris iki balandzio 1 d.
parengia Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotojuy atostogy suteikimo grafika (eilg) ir pateikia
Tarnybos direktoriui tvirtinti.

120. Valstybés tarnautojas ir darbuotojas, dél tam tikry priezasCiy negalintis atostogy
suteikimo grafike (eil¢je) nurodytu laiku iSeiti atostogu, turi pateikti suderinta su Tarnybos
struktiirinio padalinio vadovu ar direktoriaus pavaduotoju rastiska praSyma Tarnybos direktoriui.

121. Tarnybai pavaldziy istaigy vadovai, norintys eiti atostogy, Tarnybos direktoriui pateikia
rastiSka praSyma ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny, nurodydami prasomy suteikti atostogy
terming, asmeni, kuriam siiilo laikinai pavesti eiti pareigas atostogy metu.

122. Struktiiriniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad ju vadovaujamy struktiiriniy padaliniy
valstybés tarnautojams ar darbuotojams duoti pavedimai ju atostogy metu biity perduoti vykdyti
kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

XVIIL. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

123. Tarnybos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos istatymu.

124. Tarnybos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta
tvarka.

XIX. TARNYBOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

125. Tarnybos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Tarnybai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

126. Tarnybos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiami drausminén, o
uz Tarnybai padaryta materialing Zala — materialinén atsakomybén darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

127. Istatymu nustatytais atvejais Tarnybos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti
traukiami baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybeén.
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