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PATVIRTINTA

Informatikos ir rySiy departamento prie
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos direktoriaus

2002 gruodzio 4 d. jsakymu Nr. 63
(Informatikos ir ry$iy departamento prie
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ministerijos direktoriaus

2025 m. d.jsakymo Nr.  redakcija)

INFORMATIKOS IR RYSIU DEPARTAMENTO
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALU MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Informatikos ir rysiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — departamentas) darbo tvarka.

2. Departamentas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos
Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministro jsakymais, Informatikos ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m.
rugséjo 13 d. jsakymu Nr. 439 ,, D¢l Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos nuostaty patvirtinimo* (toliau — Nuostatai), Informatikos ir rysiy
departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos Informacijos saugos valdymo
sistemos nuostatais, patvirtintais Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2019 m. balandZio 3 d. jsakymu Nr. 5V-35 , D¢l Informatikos
ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos Informacijos saugos
valdymo sistemos organizavimo®, (toliau — Informacijos saugos valdymo sistemos nuostatai),
Lietuvos standartais LST EN ISO/IEC 27001 ir LST EN ISO/IEC 27002, Reglamentu ir kitais teisés
aktais bei direktoriaus patvirtintais teisés aktais.

3. Asmens duomeny apsauga uZtikrinama vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens
duomeny apsauga.

4. Departamentas savo veiklg grindzia jstatymo virSenybeés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

5. Prane$éjy, numatyty Lietuvos Respublikos pranes¢jy apsaugos istatyme, pateikta
informacija apie pazeidimg jstaigoje tvarkoma Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu gautos
informacijos tvarkymo apraSo, patvirtinto Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2022 m. spalio 7 d. jsakymu Nr. 5V-86 ,,Dél
Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidiniu



informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu gautos informacijos tvarkymo apraSo patvirtinimo*,
nustatyta tvarka.

6. Informacija apie departamento veikla, veiklos sritis, teikiamas administracines paslaugas,
administraciné informacija ir kita Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso
patvirtinimo® “ (toliau — Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms ir mobiliosioms programoms apraSas), nurodyta informacija skelbiama departamento
direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
VADOVAVIMAS IR ATSTOVAVIMAS DEPARTAMENTUI

7. Departamentui vadovauja departamento direktorius (toliau — direktorius), kuris organizuoja,
koordinuoja ir kontroliuoja departamento veikla kartu su (per) direktoriaus pavaduotojais, pataréjais,
skyriy vedg¢jais, siekia, kad biity igyvendinami departamento tikslai ir atliekamos nustatytos
funkcijos. Direktoriy priima j pareigas ir atleidzia i$ jy Vidaus reikaly ministras Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo (toliau — Valstybés tarnybos istatymas) ar Darbo kodekso nustatyta
tvarka. Departamento direktorius turi pavaduotojus ir pataréjus, kuriuos Valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka priima j pareigas ir atleidzia i§ jy departamento direktorius. Laikinai nesant
direktoriaus, jo funkcijas atlicka direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas.

8. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas vidaus reikaly ministrui.

9. Direktorius priima ir pasiraso jsakymus.

10. Direktorius arba direktoriaus pavaduotojai atstovauja departamentui Lietuvos Respublikos
ir uzsienio valstybiy institucijose ir jstaigose, tarptautinése organizacijose. Direktoriaus pavedimu
atstovauti departamentui gali ir kitas departamento valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojai).

11. Direktoriaus pavaduotojai kuruoja direktoriaus priskirty departamento administracijos

padaliniy veiklg ir yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi direktoriui.

III SKYRIUS
DEPARTAMENTO ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

12. Departamento administracijos struktiira, darbuotojy pareigybiy apraSymus, pareigybiy
skaiciy ir pareigybiy saraSus tvirtina departamento direktorius.

13. Departamento administracijos padaliniai yra skyriai.

14. Departamento skyriams vadovauja vedéjai, kurie yra tiesiogiai atskaitingi direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo srit;.

15. Departamento skyriai savo veikloje vadovaujasi Nuostatais, direktoriaus patvirtintais
skyriy nuostatais, Reglamentu, Valstybés tarnybos jstatymu, Darbo kodeksu, BiudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, departamento Informacijos
saugos valdymo sistemos nuostatais, Lietuvos standartais LST EN ISO/IEC 27001 ir LST EN
ISO/IEC 27002, vidaus reikaly ministro ir direktoriaus jsakymais. Skyriy vedéjai yra atsakingi uz
skyriams pavesty funkcijy vykdyma, darbo organizavima, departamento vadovybés pavedimy
vykdyma.

16. Darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisyklémis, patvirtintomis Informatikos ir
ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2010 m. kovo
1 d. jsakymu Nr. 5V-21 ,,Dél Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijos vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Vidaus tvarkos taisyklés),
direktoriaus patvirtintais pareigybiy apraSymais, Valstybés tarnybos jstatymu, Darbo kodeksu,



Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu, vidaus
reikaly ministro ir direktoriaus jsakymais.

17. Departamento Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojas supazindina darbuotojus su
departamento, skyriaus, kuriame jie dirbs, nuostatais, jy pareigybés apraSymu, Vidaus tvarkos
taisyklémis ir Siuo Reglamentu. Gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos instruktazus
departamente organizuoja ir vykdo direktoriaus paskirtas darbuotojas.

IV SKYRIUS
DEPARTAMENTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. Departamento veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministrui pavesty valdymo sri¢iy strateginiu veiklos planu (toliau — strateginis veiklos planas),
departamento metiniu veiklos planu, kitais planais, susijusiais su departamento veikla.

19. Strateginio veiklos plano ir departamento metinio veiklos plano jgyvendinimo kontrol¢
atlieka direktorius ir direktoriaus 2016 m. rugséjo 5 d. jsakymu Nr. 5V-58 , D¢l Informatikos ir rySiy
departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos veiklos planavimo ir strateginiy
sprendimy grupés sudarymo** sudaryta Veiklos planavimo ir strateginiy sprendimy grupé.

20. Direktorius kartag per ménesj inicijuoja pavedimy, projekty vykdymo ir kity einamyjy
departamento veiklos klausimy aptarimg. Pasitarimuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai,
pataréjai, skyriy vedéjai. Prireikus j pasitarimus gali buti kvieciami ir kiti darbuotojai.

21. Pagal kompetencija pasitarimus darbiniais klausimais gali organizuoti direktoriaus
pavaduotojai ir departamento darbuotojai.

22. Apie pasitarimuose suformuluotus naujus pavedimus informuojamas Projekty valdymo
skyriaus vedé¢jas, kuris perduoda juos uz pavedimy kontrolg atsakingam skyriaus darbuotojui
jraSymui  departamento kontroliuojamy pavedimy sarasa.

23. Pasitarimai gali biiti organizuojami gyvai arba nuotoliniu biidu elektroniniy rySiy
priemonémis.

24. Departamento skyriy vedéjai pasibaigus ketvir¢iui iki einamojo ménesio 20 d. pagal
kompetencija teikia departamento Projekty valdymo skyriui informacija apie strateginio veiklos
plano ir departamento metinio veiklos plano priemoniy ir veiksmy jgyvendinimg bei vertinimo
kriterijy reikSmiy pokytj.

25. Departamento Projekty valdymo skyrius informacijg apie vidaus reikaly ministrui pavesty
valdymo sri¢iy strateginio veiklos plano, departamento metinio veiklos plano, kity plany vykdyma
teikia Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos Ekonomikos ir finansy departamentui,
prireikus — kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms.

26. Darbo nuotoliniu biidu salygas ir tvarka nustato Informatikos ir rySiy departamento prie
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklés, patvirtintos Informatikos ir rySiy departamento prie
Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2017 m. rugséjo 19 d. jsakymu
Nr. 5V-52 ,D¢l Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu bidu
taisykliy patvirtinimo*.

27. Direktorius gali sudaryti komisijas (darbo grupes) teisés akty projektams rengti, jvairiems
klausimams nagrinéti, iSvadoms bei pasitilymams pateikti i§ departamento skyriy darbuotojy, taip
pat i$ kity institucijy deleguoty specialisty. Komisijy (darbo grupiy) darbo reglamentus jsakymu
tvirtina departamento direktorius.

28. Departamento valstybés darbuotojai darbo vietoje ir vykdydami tarnybines uzduotis uz
departamento riby privalo turéti darbuotojo ar valstybés tarnautojo pazyméjima.

29. Departamento darbo laikas — nuo 8.00 val. iki 17.00 val. su 45 minuciy piety pertrauka.
Piety pertrauka suteikiama Darbo kodekso nustatyta tvarka. Pirmadieniais — ketvirtadieniais dirbama
nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val., o prie§ Sventines dienas



darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Teisés akty nustatyta tvarka darbuotojams gali biiti
nustatomas individualus darbo laiko grafikas.

30. Departamente jdiegta ir jgyvendinama informacijos saugos valdymo sistema (ISVS)
atitinkanti Lietuvos standarto LST EN ISO/IEC 27001 reikalavimus.

V SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

31. Dokumenty valdyma departamente organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Valdymo
organizavimo skyrius. Departamente dokumentai valdomi Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS), kuri skirta su departamento veikla susijusiy gauty
dokumenty, fiziniy ir juridiniy asmeny prasymy, skundy bei pranesimy, parengty siunciamy ir kity
dokumenty, teisés akty registravimui, elektroniniy dokumenty rengimui, derinimui, pasiraSymui
kvalifikuotu elektroniniu parasu, pavedimy ir uzduociy skyrimui ir atlikimo kontrolei, dokumenty
apskaitai, saugojimui bei paieskai uztikrinti. DBSIS veikla organizuojama vadovaujantis Dokumenty
valdymo bendrosios informacinés sistemos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministro 2020 m. vasario 28 d. jsakymu Nr. 1V-177 ,,D¢l Dokumenty valdymo bendrosios
informacinés sistemos jsteigimo ir jos nuostaty patvirtinimo®. Dokumentai susij¢ su [tariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro (toliau — JKNR) veikla, valdomi JKNR dokumenty valdymo
posistemyje, vadovaujantis [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny ir informacijos
tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2013 m. vasario 5 d. jsakymu Nr. 5V-12 , D¢l Jtariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny ir informacijos tvarkymo taisykliy patvirtinimo*.

32. Jei departamento dokumentai rengiami, prieinami ar saugomi informacingje sistemoje,
kurios valdytojas yra kitas subjektas, turi biti sudaryta galimybé¢ identifikuoti dokumento sudarytoja,
dokumento pavadinima (antraste), dokumento datg ir registracijos numerj. Departamento
dokumentacijos plano pastaby skiltyje nurodomas naudojamos informacinés sistemos pavadinimas.

33. Kiekvieno DBSIS naudotojo prisijungimo duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis)
vienareik§miskai identifikuoja konkrety darbuotoja, kurio duomenys, logiskai susieti su pasiraSomu
ar derinamu dokumentu DBSIS, turi tokig pat teising galig, kaip ir paraSas raSytiniuose
dokumentuose.

34. DBSIS naudotojai tvarko DBSIS esancig elektroning informacijg ir asmens duomenis tik
tiek, kiek tai biitina numatytoms funkcijoms atlikti. DBSIS naudotojai, sickdami asmeninés naudos
ar interesy, negali naudotis DBSIS esancia elektronine informacija ar jos atskleisti, jei tokia
informacija néra vieSai paskelbta ir jiems tapo prieinama ar Zinoma einant pareigas. DBSIS
naudotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino eidami savo pareigas. Si pareiga islieka
darbuotojui peréjus dirbti ] kitas pareigas arba pasibaigus tarnybos (darbo) santykiams.

35. Dokumentai departamente tvarkomi, apskaitomi ir saugojami vadovaujantis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 ,,.D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Vidaus reikaly
ministerijos dokumenty valdymo apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro
2015 m. liepos 17 d. jsakymu Nr. 1V-557 ,.D¢l Vidaus reikaly ministerijos dokumenty valdymo
taisykliy patvirtinimo®, reikalavimais ir kity teisés akty, kuriuose reglamentuojamas dokumenty
valdymas, nustatyta tvarka.

36. Departamento parengti ir gauti su jo veikla susij¢ dokumentai (iSskyrus jslaptintus
dokumentus) registruojami DBSIS, dokumentai, susije su IKNR veikla, registruojami [tariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registro dokumenty valdymo posistemyje ta dieng, kai jie gaunami,
pasirasomi ar patvirtinami. DBSIS registruojami gauti elektroniniai laiSkai, kuriy turinyje pateikiama
departamentui svarbi informacija. Neregistruojami gauti reklaminiai lankstinukai, periodiniai
leidiniai, sveikinimo laiskai, asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi
su atsakomybe ir rizika, kylancia dél dokumenty nejtraukimo ; DBSIS.



37. Darbuotojai, tiesiogiai arba tarnybiniu elektroniniu paStu gave dokumentus i$ kity
institucijy ir jstaigy ar kity fiziniy ar juridiniy asmeny, adresuotus departamentui, privalo juos
nedelsiant persiysti ] oficialig departamento pasto dézute ird@vrm.It (toliau — departamento pasto
dézuté) departamento Valdymo organizavimo skyriui uZregistruoti. Departamentui siunciami
informaciniy sistemy sugeneruoti automatiniai informaciniai prane$imai gaunami j departamento
elektroninio pasto dézutg, kuriuos Valdymo organizavimo skyrius nukreipia departamento
darbuotojams pagal kompetencijg. Jeigu informaciniy sistemy sugeneruotuose automatiniuose
informaciniuose praneSimuose nurodoma apie departamentui siunciamg dokumentg, darbuotojai
pagal kompetencija, privalo juos perduoti departamento Valdymo organizavimo skyriui uzregistruoti.

38. Uzregistruoti gauti dokumentai DBSIS ar JKNR dokumenty valdymo posistemio
priemonémis perduodami direktoriui arba direktoriaus jgaliotiems darbuotojams uzduociai jrasyti ir
paskirti atsakingus vykdytojus:

38.1. Direktoriui su departamento veikla susij¢ dokumentai;

38.2. Direktoriaus pavaduotojams pagal kuravimo sritj: informaciniai (darbiniais klausimais)
dokumentai dél departamento tvarkomy / valdomy registry ir informaciniy sistemy; informaciniai
(darbiniais klausimais) susirasin¢jimo dokumentai dél Vidaus reikaly telekomunikacinio tinklo
irangos klausimy; fiziniy asmeny praSymai;

38.3. Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos skyriaus vedéjui: informaciniai
(darbiniais klausimais) susirasin¢jimo dokumentai d¢l (DBSIS);

38.4. Informacijos apdorojimo ir statistikos skyriaus vedéjui: praSymai dél Ginkly registro
informacinés sistemos pazymy ar iSraSy iSdavimo; praSymai d¢l Administraciniy nusizengimy
registro informacinés sistemos (toliau — ANRIS) pazymy ar i§rasy isdavimo; Sengeno informacinés
sistemos duomeny subjekty prasymai:

38.5. Departamento padaliniy vadovams: gautos saskaitos dél prekiy, paslaugy, darby
pirkimo pagal administruojamas sutartis; gauti prekiy, paslaugy ar darby perdavimo-priémimo aktai
pagal administruojamas sutartis;

39. Valdymo organizavimo skyriaus raStinés administratorius uZregistruotus gautus
dokumentus tiesiogiai nukreipia vykdymui departamento darbuotojams pagal kompetencija:

39.1. Informacijos apdorojimo ir statistikos skyriaus valstybés darbuotojams: praSymai dél
ANRIS pazymy ar iSrasy iSdavimo;

39.2. Informaciniy technologijy paslaugy skyriaus darbuotojams: naudotojy praSymai ir
pasizadéjimai d¢l prisijungimo prie kai kuriy Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
valdomy registry ir valstybés informaciniy sistemy;

39.3. Teistumo informacijos tvarkymo skyriaus darbuotojams: IKNR duomeny teikéjy
praneSimai, sprendimai, procesiniai dokumentai, nuosprendziai ir baudZiamieji jsakymai; valstybes
ar savivaldybiy institucijy ir jstaigy paklausimai dél JKNR duomeny apie fizinj ar juridinj asmenj
18raSo i18davimo; fiziniy ir juridiniy asmeny praSymai dél JKNR pazymy ar iSrasy iSdavimo;

39.4. Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojams: praSymai dél atostogy suteikimo,
atSaukimo, pakeitimo.

40. Gauti popieriniai dokumentai perduodami darbuotojams, kuriems pavedama vykdyti
uzduotis. Jei gauta dokumenta pagal kompetencija turi vykdyti uzduotyje nenurodyto skyriaus
darbuotojai, rezoliucijoje uzduotyje nurodytas pirmasis (pagrindinis) vykdytojas, suderings
dokumento vykdyma su atitinkamo skyriaus vedéju, DBSIS priemonémis teikia dokumenta
direktoriui uzduociai papildyti.

41. Direktorius skubiai supazindinamas su dokumentais, gautais i§ Respublikos Prezidento,
Seimo Pirmininko, Ministro Pirmininko ir vidaus reikaly ministro.

42. Kai gauto dokumento uzduotis jvykdoma, vykdytojas tai pazymi DBSIS ir susieja gauta
dokumentg su parengtu dokumentu. Jei gauto dokumento uzduotis jvykdoma pateikus informacijg
telefonu vykdytojas tai pazymi DBSIS, jraSydamas komentara, kaip ar kokiomis priemonémis buvo
1vykdyta uzduotis. Jei uzduotis jvykdoma ir atsakymas pateikiamas elektroniniu pastu, elektroninis
laiSkas prisegamas prie uzduoties rezultato. Departamente dokumentai, kurie yra siun¢iami valstybés
Jstaigoms ir institucijoms, kitiems juridiniams ar fiziniams asmenims, rengiami tik elektroniniu biidu,
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18skyrus, jei asmuo praSyme ar skunde nurodo, kad pageidauja gauti atsakymg rastu (popieriniu
formatu). Dokumentai siun¢iami DBSIS priemonémis, jeigu néra galimybés dokumenty siysti DBSIS
priemonémis, tuomet dokumentai siunciami per Nacionaling elektroniniy siunty pristatymo,
naudojant pasto tinklo, informacing sistema.

43. Departamento rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢l Dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo®, ir Vidaus reikaly ministerijos dokumenty valdymo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2015 m. liepos 17 d. isakymu Nr. 1V-557
»Deél Vidaus reikaly ministerijos dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo®, nustatytus
reikalavimus.

44. Departamento Valdymo organizavimo skyriaus rastinés darbuotojai tikrina, ar siunciami
dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal reikalavimus jforminti dokumentai gragzinami rengéjams.

45. Direktoriaus jsakymai rengiami elektroniniu biidu. Direktoriaus jsakymy (popieriniy)
originalai saugomi Valdymo organizavimo skyriuje. Valdymo organizavimo skyrius su popieriniu
direktoriaus pasiraSytu ir uzregistruotu jsakymu supazindina rengéjo suraSytoje paskirstymo
rodykléje esancius gavéjus bei jsakyme nurodytus asmenis ir jy tiesioginius vadovus. Su popieriniy
1sakymy skaitmeninémis kopijomis ir elektroniniais jsakymais valstybés tarnautojai ar darbuotojai
supazindinami DBSIS priemonémis.

46. Departamento parengty ir gauty dokumenty kopijas, nuoraSus ir iSrasus, iSskyrus
finansinius dokumentus, tvirtina Valdymo organizavimo skyriaus rastinés administratorius.

47. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapt] sudarantys dokumentai rengiami,
iforminami, registruojami, siun¢iami, gaunami, naudojami, dauginami, naikinami, saugomi ir
traukiami | apskaitg laikantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjicio 13 d. nutarimo Nr. 820 ,,Dél Lietuvos
Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo jgyvendinimo* nustatyta tvarka.

48. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, teisés
akty nustatyta tvarka tvarko ir j apskaita jtraukia uz jslaptintos informacijos administravimg atsakingi
Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojai, paskirti direktoriaus jsakymu ir turintys leidima dirbti
ar susipazinti su jslaptinta informacija.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU DERINIMAS IR PASIRASYMAS

49. Direktorius pasiraSo su departamento veikla susijusius jsakymus, rastus ir kitus
dokumentus, skirtus Vidaus reikaly ministerijai ir vidaus reikaly ministrui pavestose valdymo srityse
veikian¢ioms jstaigoms, kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, kitiems
juridiniams ir fiziniams asmenims, departamento sudaromas sutartis, susitarimus, apskaitos
dokumentus ir kitus dokumentus, susijusius su departamento veikla, procesinius dokumentus skirtus
teismams. Nesant direktoriaus, Siuos dokumentus pasiraSo direktoriaus paskirtas vykdyti direktoriaus
funkcijas direktoriaus pavaduotojas.

50. Direktorius gali jgalioti direktoriaus pavaduotoja (pavaduotojus), departamento skyriaus
vedéja, patar¢jg ar kita departamento darbuotoja pasirasyti departamento dokumentus, nurodytus
Reglamento 49 punkte, iSskyrus direktoriaus jsakymus. Direktoriaus pavaduotojai gali pasirasSyti
informacinio pobiidzio rastus pagal kuruojamas sritis apie tai véliau informuodami departamento
direktoriy.

51. Departamento sukurtiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei
suderinti, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas
elektroninis paraSas. Kvalifikuotu elektroniniu parasu pasiraSomas visas elektroninio dokumento
turinys ir (ar) kiti pasiraSomieji elementai, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip. Dokumenty faily
pavadinimai formuojami aiskis, informatyvis. Juose negalima naudoti asmeny vardy, pavardZiy ir
kitos identifikuojancios informacijos.



52. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims
departamento veiklos elektroniniai dokumentai (tarnybiniai praSymai, atostogy praSymai, praSymo
dél darbo laiko nustatymo ir kt.) derinami ir pasiraSomi DBSIS priemonémis ir registruojami DBSIS.

53. Pries direktoriui pasiraSsant dokumentus, juos derina:

53.1. dokumento renggjas;

53.2. rengg¢jo tiesioginis vadovas, jo nesant — kitas direktoriaus jsakymu paskirtas tiesioginio
vadovo funkcijas vykdantis darbuotojas;

53.3. jei dokumentas susijes su kito departamento skyriaus veikla — $io skyriaus darbuotojas,
teikes pastabas ar pasiiilymus dél rengiamo dokumento ir jo tiesioginis vadovas;

53.4. jei dokumente aptariami departamento iikiniai ar finansiniai klausimai — IStekliy agentiiros
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (toliau — IA) Finansy skyriaus vedé¢jas ir
departamento darbuotojas, vykdantis iSanksting ir einamajg finansy kontrol¢ (toliau — departamento
ekonomistas);

53.5. jei dokumente aptariami teisiniai klausimai — departamento darbuotojas atliekantis
dokumenty teisinj vertinimg pagal skyriaus kompetencija;

53.6. direktoriaus pavaduotojas (pavaduotojai) pagal kuruojamas sritis.

54. Departamento darbuotojai elektroninius dokumentus suderina DBSIS priemonémis, jeigu
teisés aktai nenustato kitaip. Kvalifikuotu elektroniniu paraSu visada turi biiti derinami ir pasiraSomi
departamento parengti elektroniniai dokumentai, kurie teikiami pasirasyti vidaus reikaly ministrui,
viceministrams ar ministerijos kancleriui, sutartys, perdavimo ir priémimo aktai, taip pat
departamento direktoriaus jsakymai, ataskaitos, finansiniai dokumentai, protokolai ir Kkiti
dokumentai, kurie siunc¢iami kitoms institucijoms, jstaigoms ar organizacijoms. Siunciamieji
dokumentai derinami DBSIS priemonémis ir pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu.

55. Popieriniuose dokumentuose derinimo zZyma dedama kitoje lapo puséje, nei yra
pasiraSanciojo paraso rekvizitai nebent teisé€s aktai nenustato kitaip.

56. Dokumenty projektai pries teikiant derinti DBSIS priemonémis, turi biiti i§ anksto
suderinti su atsakingais darbuotojais elektroniniu paStu ar naudojant departamento naudojamas
bendro darbo organizavimo platformas (pvz. Microsoft Office 365).

57. Dokumenty reng¢jai teikiamus derinti ar pasiraSyti teisés akty ar kity dokumenty
projektus (jskaitant ir elektroninius, derinamus ir pasiraSomus kvalifikuotais elektroniniais parasais)
turi nuolat stebéti jy derinimo (ar dokumentas derinimas kvalifikuotu elektroniniu parasu ir kt.) ir
pasiraSymo procesus, pastebéj¢ neteisingai suderintg ar pasiraSyta elektroninj dokumenta, turi
stabdyti jo tolesnj derinimg ar pasiraS§ymag ir teikti derinti ar pasiraSyti i§ naujo.

58. Jeigu dokumentg derinantis darbuotojas turi pastaby ir pasitilymy, jas pateikia rengéjui
elektroniniu pastu arba DBSIS derinimo uZduoties rezultato kortel¢je. Dokumento rengéjas patikslina
dokumentg pagal pastabas ir pasitilymus ir privalo parengti nauja dokumento projekto versijg
(paliekant prading dokumento versija) ir veél teikti derinimui, pasiraSymui ir kitiems etapams. D¢l
dokumento tikslinimo (netikslinimo) pagal pateiktas pastabas ir pasiiilymus apimties sprendziama
dokumenta rengusiame departamento administraciniame padalinyje, prireikus — organizuojamas
pasitarimas pas direktoriaus pavaduotoja, su kurio veiklos sritimi susijgs dokumentas. Visi rengiamg
dokumentg derinantys asmenys DBSIS turi suderinti paskuting sukurta dokumento versija.

59. Siunc¢iami dokumentai jforminami atitinkamame departamento blanke. Jei siunc¢iamas
dokumentas yra popierinis, i§skyrus departamento tvarkomy registry duomeny pagrindu parengtas
paZzymas, kuriy rengiamas vienas egzempliorius, kartu su pateikiamu pasirasyti stun¢iamu dokumentu
turi buiti pateikiamas ir antrasis dokumento egzempliorius, kuriame rengéjas pasiraso vir§ dokumento
rengéjo nuorodos, data raSoma po nuoroda. Jei dokumentas bus siunciamas tik elektroniniu pastu,
kitokiais telekomunikacijy jrenginiais, perduodamas per DBSIS, rengiamas, derinamas ir
pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius. Jeigu siunciamas dokumentas yra atsakomasis, jis
teikiamas pasirasyti kartu su dokumentu, i kurj atsakoma, ir kitais susijusiais dokumentais. Popierinio
dokumento egzempliorius su derinimo zymomis (nustatyta tvarka ir dokumento originalas)
paliekamas jj rengusiame padalinyje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu rastvedybos bylai
formuoti (iSskyrus pateiktus derinti teisé€s akty projekty originalus, kurie grazinami rengéjui).



60. Rengdamas atsakomajj elektroninj dokumentg, dokumento rengéjas jj turi susieti su gautu
dokumentu DBSIS priemonémis ir priskirti tai paciai DBSIS bylai. Jei rengiamas atsakomasis
dokumentas yra kitos formos nei iniciatyvinis, reng¢jas turi priskirti rengiamag dokumentg atitinkamai
DBSIS bylai su kitu bylos formg zyminciu Zymeniu.

61. Jeigu popierinis dokumentas bus siunciamas apibendrintai nurodytiems adresatams pagal
atskirg adresaty sarasa, rengéjas Valdymo organizavimo skyriaus atsakingam darbuotojui kartu su
pasirasytu siun¢iamu dokumentu bei adresaty sgrasu turi pateikti tiek siun¢iamo dokumento kopijy,
kiek yra nurodyta adresaty, ir prireikus turi pateikti visy adresaty tiksly adresy sarasa (kity valstybés
ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, fiziniy asmeny). Jei dokumentas siunc¢iamas tik elektroninio rysio
priemonémis, pateikiamas tik vienas dokumento egzempliorius. Elektroninio dokumento turinyje
paraso rekvizitas jforminamas be paraso, tvirtinimo ar derinimo Zymos — be paraso ir datos.

62. Sudaryty komisijy ir darbo grupiy dokumentai gali biiti rengiami Siy komisijy ar darbo
grupiy blankuose, jei tai nustatyta teisés aktuose, arba ne blankuose. Dokumentus pasiraSo komisijos
pirmininkas ar darbo grupés vadovas (nebent teisés aktai nustato kitaip), protokolus — taip pat ir
komisijos ar darbo grupés sekretorius (nebent teisés aktai nustato kitaip). Parengtus ir pasirasytus
dokumentus komisijos ar darbo grupés sekretorius (ar kitas paskirtas asmuo) registruoja komisijy ar
darbo grupiy dokumenty apskaitos zurnaluose arba registruose DBSIS. Popieriniy dokumenty
originalus jdeda j komisijy ar darbo grupiy dokumenty bylas ir saugo savo skyriuje. Nuolatiniy
komisijy ar darbo grupiy dokumenty bylos jtraukiamos i departamento dokumentacijos plang. Kity
(laikiny) komisijy ar darbo grupiy dokumentai priskiriami nenuolatinés veiklos komisijy ir darbo
grupiy veiklos dokumenty bylai.

VII SKYRIUS
SUTARCIU DERINIMAS IR PASIRASYMAS

63. Parengti sutarc¢iy, sudaromy jgyvendinant departamento tiking bei finansine veikla, taip pat
susijusiy su Europos Sgjungos parama, skiriama departamento veiklos sritims, bendradarbiavimo bei
kity departamento vardu sudaromy sutaréiy ir susitarimy projektai derinami su Vidaus reikaly
ministerijos administracijos padaliniais, jstaigomis prie ministerijos ir kitomis Vidaus reikaly
ministerijos reguliavimo srities jstaigomis, su kuriy kompetencija jie susije.

64. VieSyjy pirkimy sutartys derinamos, pasiraSomos ir administruojamos vadovaujantis
Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos vieSyjy
pirkimy organizavimo ir kontrolés taisyklémis.

65. Sudaryty duomeny teikimo sutar¢iy duomenys kaupiami pavedimy ir projekty valdymo
sistemoje http://pavedimai.ird.lt, vieSyjy pirkimy — bendro darbo organizavimo platformoje Finansy
lentel¢je (pvz. Microsoft Office 365 programoje). VieSyjy pirkimy sutar¢iy duomenis administruoja
jgaliotas departamento Projekty valdymo skyriaus darbuotojas. Duomeny teikimo sutar¢iy duomenis
administruoja departamento Informacijos apdorojimo ir statistikos bei Teistumo informacijos
tvarkymo, Saugumo operacijy skyriaus jgaliotas darbuotojas pagal skyriaus kompetencija.

66. Uz ne vieSyjy pirkimy sutar¢iy vykdymo prieziiirg ir kontrole atsakingi departamento
skyriaus vedéjai pagal skyriaus kompetencija.

67. Elektroninés sutartys sudaromos esant techninéms galimybéms visoms konkrecios
sutarties Salims pasirasyti sutartj kvalifikuotais elektroniniais parasais. Pagal kompetencija derinamas
ir pasiraSomas visas elektroninés sutarties turinys — sutartis, sutarties priedai ir pridedami dokumentai
(jei jy yra). Elektroninés sutarys derinamos ir pasiraSomos kvalifikuotais elektroniniais parasais.

68. Popierinés sutarties projekta rengegs darbuotojas pasiraSo kiekvieng visy sutarties
egzemplioriy lapg (ir priedy, jeigu jy yra). Jei sutartis turi priedy, tai ant jy paskutiniy lapy rengéjo
tiesioginis vadovas deda derinimo Zyma. Derinimo Zymos pagal kompetencijg ant departamente
liekancio sutarties egzemplioriaus iSdéstomos paskutinio lapo kitoje puséje.

69. Sutartis, i1Sskyrus vieSojo pirkimo sutartis, suderina (elektronines sutartis suderina
kvalifikuotu elektroniniu paraSu):

69.1. rengg¢jas;



http://pavedimai.ird.lt/

69.2. renggjo tiesioginis vadovas, jo nesant — kitas departamento direktoriaus jsakymu paskirtas
tiesioginio vadovo funkcijas vykdantis darbuotojas;

69.3. kito skyriaus darbuotojas, teikes pastabas ar pasitilymus pasiraSomai sutarciai, ir jo
tiesioginis vadovas, jo nesant — kitas departamento direktoriaus jsakymu paskirtas tiesioginio vadovo
funkcijas vykdantis darbuotojas, jei sutarties jgyvendinimas susij¢s su kito skyriaus kompetencija.
Duomeny teikimo sutartis ir jy priedus pagal kompetencija derina departamento Telekomunikacijy
administravimo, Sistemy infrastrukttiros administravimo, Saugumo operacijy ir Informaciniy sistemy
plétros skyriy vedéjai;

69.4. Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojas, vykdantis kalbos tvarkytojo funkcijas;

69.5. pagal kompetencija direktoriaus pavaduotojas (pavaduotojai);

69.6. departamento ekonomistas, jei sutartis susijusi su departamento finansine veikla;

69.7. IA Finansy skyriaus vedéjas, jei sutartis yra susijusi su departamento tikine bei finansine
veikla;

69.8. departamento teisininkas (pagal skyriaus kompetencija):

69.9. duomeny teikimo sutartis — Informacijos apdorojimo ir statistikos ar Teistumo
informacijos tvarkymo skyriaus teisininkas pagal $iy skyriy kompetencija;

69.10. bendradarbiavimo sutartis — Valdymo organizavimo, Informacijos apdorojimo ir
statistikos ar Informacijos saugos skyriaus teisininkas pagal Siy skyriy kompetencija;

69.11. kitas sutartis — Valdymo organizavimo skyriaus teisininkas.

70. Darbuotojai, suderinantys sutartj, patvirtina, kad pritaria jos nuostatoms, ir prisiima
atsakomybe pagal kompetencija.

71. Departamento ekonomistas jvertina sutarciy, susijusiy su departamento finansine veikla,
projektus ir nustato, ar numatomos tikinés operacijos bus atlickamos nevirSijant patvirtinty sagmaty ir
ar atitinka patvirtintus asignavimus.

72. Jeigu sutart] derinantis darbuotojas turi pastaby ir pasitilymy, jas pateikia rengéjui
elektroniniu pastu ir tai pazymi DBSIS sutarties derinimo uzduoties kortel¢je. Rengéjas patikslina
sutart] pagal pastabas ir pasitlymus, apie atliktus pakeitimus pazymi DBSIS sutarties derinimo
uzduoties kortel¢je ir pakartotinai teikia derinti darbuotojams. Visi rengiamg sutart] derinantys
asmenys DBSIS turi suderinti paskuting sukurtg sutarties versija.

73. Elektroniné sutartis derinti ir pasirasyti kitoms Salims siun¢iama DBSIS priemonémis.
Popieriné sutartis derinti ar pasirasyti kitoms Salims siunc¢iama su lydrasc¢iu. Jei sutart] derinti ar
pasirasyti turi keli kity jstaigy vadovai, jiems sutarties projektas teikiamas derinti ar pasiraSyti
nuosekliai. Su pasiraSyta sutartimi supaZindinami uZz sutarties vykdyma atsakingi darbuotojai ir jy
vadovai.

74. Jei departamentui teikiama derinti kitos jstaigos parengta elektroniné sutartis, ja
kvalifikuotais elektroniniais paraSais pagal kompetencijag suderina atsakingi departamento
darbuotojai ir teikiama pasiraSyti elektroniniu kvalifikuotu paraSu departamento direktoriui ar jo
1galiotam darbuotojui. Suderintas ar pasirasytas popierinés sutarties projektas jg atsiuntusiai jstaigai
persiunc¢iamas su lydras¢iu.

75. Elektroniniai prekiy, paslaugy ar darby perdavimo-priémimo aktai pasirasomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

) VIII SKYRIUS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMO NUOSTATOS

76. Departamentas, sieckdamas departamento nuostatuose nustatyty veiklos tiksly ir (ar)
vykdydamas Vidaus reikaly ministerijos vadovybés pavedimus, pagal savo kompetencijg rengia ir
(ar) dalyvauja rengiant teisés akty projektus.
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77. Teisés akty projektus rengia departamento skyriai pagal kompetencijg (pagal rengiamo
teisés akto projekto reguliavimo srit) ar direktoriaus jsakymu sudaryta darbo grupé.

78. Rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatymu, Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo*, 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* Nuorody |
Europos Sajungos teisés aktus teikimo teisés aktuose reikalavimy aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2020 m. kovo 6 d. jsakymu Nr. 1R-72 ,,Dél Nuorody j Europos
Sajungos teisés aktus teikimo teisés aktuose reikalavimy apraSo patvirtinimo®, nustatytus
reikalavimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengima.

79. Rengiami teisés akty projektai, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi biiti skelbiami Teisés
akty registre (toliau — TAR), derinami su suinteresuotomis institucijomis Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos teisés akty informacinéje sistemoje (toliau — TAIS).

ANTRASIS SKIRSNIS
DEPARTAMENTO DIREKTORIAUS ISAKYMU PROJEKTU RENGIMAS IR
DERINIMAS

80. Direktoriaus jsakymy projektus rengia departamento skyriai direktoriaus pavedimu.

81. Direktoriaus jsakymai jforminami departamento blanke.

82. Isakymo projekto rengéjas parengta jsakymo projekta elektroniniu pastu teikia derinti
departamento skyriams, su kuriy kompetencija jis yra susijes, bei direktoriaus pavaduotojams pagal
Ju kuravimo sritj.

83. Skyriai ir direktoriaus pavaduotojai turi pateikti pastabas ir pasitilymus ne véliau kaip per
3 (tris) darbo dienas nuo jsakymo projekto gavimo dienos, o kai pateikiami derinti didelés apimties
1sakymy projektai — ne véliau kaip per 10 (deSimt) darbo dieny. Didelés apimties jsakymo projektas
yra toks, kurj sudaro 10 (desimt) lapy ir daugiau.

84. Rengéjas, jvertings gautas pastabas ir pasiiilymus bei atitinkamai patikslings jsakymo
projekta, ji teikia derinti Valdymo organizavimo skyriaus teisininkui. Valdymo organizavimo
skyriaus teisininkui neteikiami derinti Valdymo organizavimo skyriaus parengti individualaus
pobiidzio jsakymy projektai (d¢l priémimo ] pareigas, atleidimo 1§ pareigy, perkélimo, atostogy, kity
personalo valdymo klausimy).

85. Valdymo organizavimo skyriaus teisininkas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas, o kai
pateikiamas didelés apimties jsakymo projektas — ne véliau kaip per 10 (deSimt) darbo dieny nuo
gavimo dienos jvertina, ar jsakymo projektas atitinka galiojanciy Lietuvos Respublikos jstatymy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity teisés akty nuostatas ir teisinés technikos
reikalavimus.

86. Jei Valdymo organizavimo skyriaus teisininkas turi pastaby ar pasitlymy, jsakymo
projektas grazinamas rengéjui, kuris pagal gautas pastabas ir pasitilymus per 3 (tris) darbo dienas
patikslina jsakymo projekta. Jei jsakymo projektas didelés apimties, jis graZinamas rengéjui, kuris
pagal gautas pastabas ir pasitilymus per 10 (deSimt) darbo dieny patikslina jsakymo projekta.

87. Isakymo projektas, rengéjo patikslintas pagal gautas pastabas, teikiamas kalbos
tvarkytojui, kuris per 3 (tris) darbo dienas nuo jsakymo projekto gavimo dienos, o kai pateikiamas
derinti didelés apimties — ne véliau kaip per 6 (SeSias) darbo dienas, patikslina projekta pagal
bendruosius lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo reikalavimus.

88. Isakymo projektas derinamas rengéjo, jo tiesioginio vadovo, kity skyriy darbuotojy,
teikusiy pastabas ar pasitlymus dél rengiamo dokumento ir jy tiesioginiy vadovy, jei jsakymo
projektas susijes su ty skyriy kompetencija, departamento ekonomisto (jeigu jsakymui jgyvendinti
numatoma skirti 1¢8y), IA Finansy skyriaus vedéjo (jeigu jsakymo projektas susijes su tkine —
finansine veikla), kalbos tvarkytojo, Valdymo organizavimo skyriaus teisininko ir direktoriaus
pavaduotojo pagal kuravimo srit].
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89. Jsakymo projektas, suderintas Reglamento 88 punkte nurodyty asmeny, teikiamas
direktoriui pasiraSyti.

90. Elektroniniai jsakymai, kurie teisés akty nustatyta tvarka registruojami ir skelbiami TAR,
turi buti derinami ir pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu. Jei nerengiamas elektroninis
jsakymo projektas, popierinio dokumento variante derinimo zymos Reglamento nustatyta tvarka
déstomos to lapo, kurioje yra pasirasanciojo parasas, kitoje puséje.

91. Suderindamas jsakymo projekta, departamento darbuotojas patvirtina, kad jis yra
susipazings su jsakymo projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija. Jeigu
departamento darbuotojas nepritaria jsakymo projektui, pastabas pateikia rengéjui elektroniniu pastu
ir tai pazymi DBSIS derinimo uzduoties kortel¢je. Rengéjas patikslina jsakymo projekta pagal
pastabas ir pasitilymus ir pakartotinai teikia derinti darbuotojams. Visi rengiamg jsakymo projekta
derinantys asmenys DBSIS turi suderinti paskuting sukurtg jsakymo projekto versija.

TRECIASIS SKIRSNIS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES NUTARIMU BEI VIDAUS REIKALU
MINISTRO [SAKYMU PROJEKTU RENGIMAS IR DERINIMAS

92. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy projektai rengiami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m.
rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir
Ministry, Vyriausybés istaigy, istaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir atskaitingy
vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisykliy patvirtinimo*,
nustatytais reikalavimais ir teikiami Vidaus reikaly ministerijai Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2015 m.
liepos 17 d. jsakymu Nr. 1V-558 ,,Dél Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos darbo
reglamento patvirtinimo* (toliau — Vidaus reikaly ministerijos darbo reglamentas), nustatyta tvarka.

93. Vidaus reikaly ministro jsakymy projektai rengiami, derinami ir teikiami Vidaus reikaly
ministerijai Vidaus reikaly ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka.

94. Departamentas prireikus gali sitilyti rengti teisés akty projektus ir savo iniciatyva.

95. Rengiant teisés akto projekta, numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimas
atliekamas vadovaujantis Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo metodika, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. vasario 26 d. nutarimu Nr. 276 ,,Dél Numatomo teisinio
reguliavimo poveikio vertinimo metodikos patvirtinimo®. Teisés akty projekty antikorupcinio
vertinimas atlieckamas vadovaujantis Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr. 243 D¢l Teisés
akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy patvirtinimo* ir Informatikos ir rySiy departamento
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo
tvarkos apraSu, patvirtintu Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus
reikaly ministerijos direktoriaus 2022 m. spalio 19 d. jsakymu Nr. 5V-92 | D¢l Informatikos ir rySiy
departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos teisés akty projekty
antikorupcinio vertinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

KETVIRTASIS SKIRSNIS )
KITU LIETUVOS RESPUBLIKOS INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU
DERINIMAS

96. Departamentas teikia pastabas ir pasitilymus dé¢l jam pateikty derinti kity valstybés ar
savivaldybiy institucijy ar jstaigy parengty teisés akty projekty Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy
prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldZiy ir atskaitingy vieSojo administravimo subjekty norminiy
teisés akty projekty rengimo taisykliy, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m.
rugpjicio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir
Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir atskaitingy
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vie$ojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau
— Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir atskaitingy
vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisyklés) ar Vidaus reikaly
ministerijos darbo reglamento ir $io Reglamento nustatyta tvarka.

97. Departamentui pateiktus derinti kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy
parengtus teisés akty projektus nagrinéja direktoriaus pavaduotojai pagal kuravimo sritis, skyriy
vedéjai, departamento teisininkai (pagal skyriy kompetencija) ir kiti darbuotojai, kuriems tai pavesta.

98. Departamentas dél kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy perengty teisés akty
projekty, pateikty pastaboms ar pasiiilymams per Vidaus reikaly ministerija, savo iSvadas ar pastabas
ir pasitilymus pateikia Vidaus reikaly ministerijos darbo reglamento nustatytais terminais, jei Vidaus
reikaly ministerijos raSte, kuriuo teikiamas teisés aktas derinti, nenustatytas kitas pastaby bei
pasitilymy pateikimo terminas.

99. Departamentas d¢l kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy perengty ir pateikty
derinti teisés akty projekty savo iS§vadas ar pastabas ir pasiiilymus pateikia Ministry, Vyriausybés
Jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir atskaitingy vieSojo administravimo
subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisykliy nustatytais terminais, jei raste, kuriuo
teikiamas derinti teisés akto projektas nenustatytas kitas pastaby ir pasitilymy pateikimo terminas.

100. Pateiktus departamentui derinti kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy teisés
akty projektus direktorius suderina tik tada, kai dél $iy teisés akty projekty renge iSvadas darbuotojai
juos patikrina. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto direktorius ar direktoriaus pavaduotojas turi
pastaby ir pasiiilymy, jis suderina projekta su pastaba. Pastabos rengiamos atskirame lape (faile) ir
pridedamos prie dokumento.

101. Pateiktus departamentui derinti kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy
elektroninius teisés akty projektus direktorius suderina kvalifikuotu elektroniniu parasu.

) PENKTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU IR TEISES AKTU PROJEKTU SKELBIMAS

102. Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms
ir mobiliosioms programoms apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
balandzio 18 d. nutarimo Nr. 480 ,,Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
Istaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo* nustatyta tvarka,
departamento interneto svetainés skyriuje ,,Teisiné informacija“ skelbiami departamento parengti
teiseés aktai ir teisés akty projektai.

103. Departamento parengti teisés akty projektai kartu su jy lydimaisiais dokumentais TAIS
turi buti teikiami vadovaujantis Vyriausybés darbo reglamentu, Ministry, Vyriausybés jstaigy, istaigy
prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldZiy ir atskaitingy vieSojo administravimo subjekty norminiy
teisés akty projekty rengimo taisyklémis, Teisés akty informacinés sistemos naudojimo teisekiirai
tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 27 d.
1sakymu Nr. 1R-312 ,,Dé¢l Teisés akty informacinés sistemos naudojimo teisékiirai tvarkos apraso
patvirtinimo®, bei kitais teisés aktais.

104. Teisés akto paskelbimg departamento interneto svetaingje (jeigu reikia) organizuoja teisés
akto projekta renges darbuotojas. Teisés aktai, susij¢ su paslaugy teikimu, taip pat skelbiami ITT
paslaugy savitarnos svetainéje (https://ittpagalba.vrm.lt/MSMSelfService/). Uz jy paskelbima
atsakingas Informaciniy technologijy paslaugy skyrius. UZ teisés akty pateikima Informaciniy
technologijy paslaugy skyriui, atsakingas teisés akto projekta renges darbuotojas.

105. Skyrius, kurio darbuotojas renge teisés akto projekta ar pastabas bei pasitlymus
pateiktiems derinti teisés akty projektams, pateikia teisés akty projektus kartu su jy lydimaisiais
dokumentais ar rastus, kuriais buvo teiktos pastabos dél teisés akto projekto Vyriausybés darbo
reglamento, Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir
atskaitingy vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisyklémis,
nustatyta tvarka TAIS. Uz Sistemy infrastruktiiros administravimo, Informaciniy technologijy
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paslaugy, Informaciniy sistemy plétros ir Telekomunikacijy administravimo skyrius Siame punkte
nurodytus dokumentus TAIS teikia Valdymo organizavimo skyriaus teisininkas.

106. Teisés aktai ir teisés akty projektai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj
sudarancios informacijos, TAIS ir departamento interneto svetainéje neskelbiami.

107. Departamento priimti teisés aktai TAR teikiami skelbti ir skelbiami Teisés akty
pateikimo, registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Seimo kanclerio 2013 m. gruodzio 5 d. jsakymu Nr. 400-]JVK-369 ,,Dél Teisés akty
pateikimo, registravimo ir skelbimo teisés akty registre tvarkos apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

108. TAR skelbtinas departamento direktoriaus priimtas teisés aktas turi biiti elektroninis
dokumentas, pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasSu.

109. Rengéjas skelbting TAR direktoriaus kvalifikuotu elektroniniu parasu pasirasytg
elektroninj dokumenta pateikia Valdymo organizavimo skyriui nurodydamas apie Sio dokumento
skelbtinumg TAR jo DBSIS priemonémis.

110. Uz departamento priimty teisés akty pateikima skelbimui TAR atsakingas Valdymo
organizavimo skyrius.

111. Direktoriaus jsakymai registruojami ir pateikiami TAR jy pasiraSymo dieng ir jsigalioja
kita dieng po juy oficialaus paskelbimo, jeigu pacCiuose teisés aktuose nenustatoma vélesné jy
isigaliojimo diena.

112. Direktoriaus jsakymai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancios
informacijos, TAR ir departamento interneto svetainéje neskelbiami. Sie teisés aktai rengiami,
iforminami, registruojami, tvarkomi ir saugomi laikantis jslaptinty dokumenty administravimo ir
islaptintos informacijos apsaugos reikalavimy.

IX SKYRIUS .
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS, VYKDYMO KONTROLE IR JGALIOJIMAI

113. Direktorius uztikrina, kad Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko, vidaus reikaly ministro pavedimai
bty deramai ir laiku jvykdyti. Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo,
Vyriausybés, Ministro Pirmininko, vidaus reikaly ministro, viceministry, ministerijos kanclerio
pavedimy vykdymo tvarka nustato Vyriausybes ir Vidaus reikaly ministerijos darbo reglamentai.

114. Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés, Ministro
Pirmininko, vidaus reikaly ministro, viceministry, ministerijos kanclerio pavedimus vykdyti
departamentui pavedama ministro, viceministro ar ministerijos kanclerio uzduotimis.

115. Direktorius pavedimus turi teis¢ duoti direktoriaus pavaduotojams, skyriy vedéjams,
kitiems departamento darbuotojams.

116. Direktoriaus pavedimai gali biiti duodami direktoriaus jsakymais, uZduotimis, naudojant
DBSIS priemones, pavedimy kontrolés ir stebésenos priemon¢ http://pavedimai.ird.lt ar kitokia
raSytine ar zodine forma.

117. Pavedimai/uzduotys, susij¢ su gauty dokumenty vykdymu tvarkomi DBSIS ir
kontroliuojami DBSIS, (pavedimai, susij¢ su dokumentais dél [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy
registro, tvarkomi ir kontroliuojami Jtariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro dokumenty valdymo
posistemyje), o kiti pavedimai — pavedimy kontrolés ir stebésenos priemonéje http://pavedimai.ird.lt.

118. Kasdieniniy darby, uzduo€iy organizavimui, dokumenty, kuriuose néra konfidencialios
(jautrios) informacijos rengimui ir derinimui, komunikavimui naudojama bendro darbo organizavimo
platforma (pvz. Microsoft Office 365).

119. Uzduotyje nurodomas atsakingo (-y) uz direktoriaus pavedimo vykdyma asmens (-y)
vardas (-ai) ir pavardé (-¢s), uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia). Jei direktoriaus
pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uz ji vykdytojas (jis direktoriaus pavedime
(uzduotyje) nurodomas pirmasis) privalo organizuoti §io direktoriaus pavedimo vykdymg. Uz
direktoriaus pavedimo vykdyma tinkamai ir laiku atsakingi pirmasis vykdytojas ir kiti vykdytojai.
Direktoriaus pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta, pavedimus,
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kurie turi buti jvykdyti per teisés aktuose nustatytg laikg) turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 10
(desimt) darbo dieny nuo gavimo dienos, jeigu direktoriaus pavedime nenurodytas konkretus
direktoriaus pavedimo jvykdymo laikas.

120. Jeigu direktoriaus pavedimas duotas keliems vykdytojams, pagrindiniam vykdytojui
(DBSIS nurodomas, kaip pirmasis vykdytojas) kiti uzduotyje nurodyti vykdytojai pagal kompetencija
privalo pateikti reikiamg informacija, kai iki nurodyto pavedimo jvykdymo termino yra likusios ne
maziau kaip 3 (trys) darbo dienos.

121. Jeigu direktoriaus pavedimo jvykdymo terminas trumpesnis negu 3 (trys) darbo dienos,
pagrindiniam vykdytojui kiti uzduotyje nurodyti vykdytojai pagal kompetencijg privalo pateikti
reikiama informacija, kai iki nurodyto pavedimo jvykdymo termino yra likusi ne maziau kaip 1
(viena) darbo diena.

122. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi buti pranesta direktoriui.

123. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmés.

124. Pavedimai parengti atitinkama teisés akto projekta turi biiti jvykdyti ne véliau kaip per 4
(keturis) ménesius nuo jy gavimo dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio
pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

125. Darbuotojai, atsakingi uz teisés akto jgyvendinimg, privalo jgyvendinti teisés akty
nuostatas ar kontroliuoti, kaip jos vykdomos, prireikus — nedelsdami teikti pasitilymus dél atitinkamy
teisés akty priémimo, galiojanciy teisés akty pakeitimo ar papildymo, naujy pavedimy davimo arba
darby koordinavimo.

126. Projekty valdymo skyrius:

126.1. kontroliuoja Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko, vidaus reikaly ministro, viceministry, ministerijos
kanclerio, kontroliuojamy direktoriaus pavedimy vykdyma nustatytais terminais, apibendrina bei
kaupia informacijg apie Siy pavedimy vykdymo eiga;

126.2. kartg per savaite ar nustatytais terminais informuoja direktoriy, direktoriaus pavaduotoja
(pavaduotojus) ir skyriy vedéjus apie pavedimy vykdymo eiga.

127. Pavedimus duoti turi teise:

127.1. direktoriaus pavaduotojas — pagal nustatytas veiklos sritis kuruojamy skyriy vedéjams,
kitiems $iy skyriy darbuotojams; direktoriaus pavaduotojas neturi teisés duoti pavedimy kitam (-
iems) pavaduotojui (-ams) ir direktoriui tiesiogiai pavaldiems skyriams;

127.2. skyriaus ved¢jas — vadovaujamo skyriaus darbuotojams.

128. Pavedimus vykdyti direktoriaus pavaduotojas, skyriaus vedéjas paveda uzduotimi.

129. Skyriy vedé¢jai ir uz pavedimy vykdyma atsakingi darbuotojai atsako uz tai, kad deramai
ir laiku biity jvykdomi jiems nukreipti pavedimai.

130. Duodami pavedimai turi biiti aiSkiai ir tiksliai suformuluoti.

131. Direktorius gali raStu jgalioti departamento darbuotojus atstovauti departamento
interesams teismuose, gincy komisijose, uzsienio valstybiy institucijose ir darbo grupése, santykiuose
su kitais juridiniais ar fiziniais asmenimis, priimti ar perduoti daiktus. Direktorius jgaliojimus veikti
departamento vardu suteikia jsakymu.

X SKYRIUS
PROJEKTU, VYKDOMU IGYVENDINANT DEPARTAMENTO VEIKLA, VALDYMAS
IR KONTROLE

132. Direktoriaus pavaduotojai ir skyriy vedéjai gali teikti Projekty valdymo skyriui
pasitlymus dél projekty inicijavimo.
133. Sprendimus d¢l departamente vykdytiny projekty pradzios priima direktorius.
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134. Projektai departamente inicijuojami, vykdomi ir kontroliuojami vadovaujantis Projekty
valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

135. Departamentas informacijg aktualiais departamento veiklos klausimais teikia
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymu ir Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu.

136. Valdymo organizavimo skyrius visuomenés informavimo priemonémis teikia
informacijg, suderintg su direktoriumi, apie vadovy, veikla, taip pat rengia praneSimus aktualiais
klausimais. Pranesimus pasiraSo direktorius.

137. Visuomenés informavimo priemonémis iSplatinti praneSimai spaudai ir kita informacija
privalo atspindéti oficialig departamento pozicija.

138. Su visuomenés informavimo priemonémis bendrauja direktorius ir direktoriaus
pavaduotojas (pavaduotojai). Direktoriui pavedus, su visuomenés informavimo priemonémis pagal
savo kompetencija gali bendrauti kiti departamento darbuotojai. Visuomenés informavimo
priemonéms paskambinus telefonu departamento darbuotojui ar atvykus j darbo vieta, darbuotojas,
turi pasiteirauti kokios Ziniasklaidos priemonés ir kokiu klausimu teiraujasi, papraSyti palaukti ir
nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotojg arba direktoriy. Darbuotojas, turi nurodyti atsakingo
uz bendravima su ziniasklaida asmens varda, pavarde, telefong ir (arba) elektroninio pasto adresa.

139. Darbuotojai gali rengti ir pristatyti praneSimus departamento veiklos klausimais
konferencijose, seminaruose, kitose Lietuvos Respublikos ar uZsienio institucijose, darbo grupése ir
naudoti departamento logotipa. PraneSimas turi buti suderintas su rengéjo tiesioginiu vadovu ir
direktoriumi arba direktoriaus pavaduotoju pagal kuruojama srit;.

140. Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms
ir mobiliosioms programoms apraSe nustatyta informacija skelbiama jstaigy portale ,,Mano
vyriausybé® interneto svetainéje www.ird.Irv.It. Departamento teikiamos paslaugos ir su ja susijusi
informacija skelbiama paslaugy interneto svetainéje www.ird.lt .

141. Valdymo organizavimo skyrius atsakingas uZz departamento interneto svetainés atitikt]
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir
mobiliosioms programoms apraSe nurodytiems reikalavimams.

XII SKYRIUS _
ASMENU APTARNAVIMAS, PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

142. Asmenys departamente aptarnaujami, jy prasSymai ir skundai nagrinéjami 2016 m.
balandZzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos Reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (toliau — Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Asmeny praSymy ir
skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 D¢l Asmeny praSymy
ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*, Informatikos ir
rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2007 m.
gruodzio 28 d. jsakymo Nr. 5V-105 ,,D¢l asmeny aptarnavimo Informatikos ir rySiy departamente
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos®, Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo
Informatikos ir rySiy departamente prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos tvarkos
apraso, patvirtinto Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos direktoriaus 2015 m. birzelio 19 d. isakymu Nr. 5V-31 ,,Dél Duomeny subjekty teisiy
jgyvendinimo Informatikos ir rySiy departamente prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
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ministerijos tvarkos apraso patvirtinimo*, Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkant asmens
duomenis [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registre tvarkos apraSo, patvirtinto Informatikos ir
rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus 2020 m. spalio
23 d. jsakymu Nr. 5V-111 ,,Dél Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkant asmens duomenis
LHltarlamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registre tvarkos aprasSo patvirtinimo* ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

143. Departamento Valdymo organizavimo skyrius organizuoja asmeny aptarnavimg
departamente, taikant ,,vieno langelio® principg, jiems atvykus ] departamento priimamajj,
aptarnavimg telefonu, prasymy, skundy, gauty tiesiai i§ asmeny arba atsiysty pastu ar per pasiuntinj,
elektroniniu budu, tvarkyma teisés akty nustatyta tvarka.

144. Asmenys, atvyke ] departamentg, aptarnaujami departamento priimamojo darbo laiku.

145. Departamento administraciniy paslaugy teikimo apraSymai skelbiami departamento
interneto svetainéje vadovaujantis Administraciniy ir vieSyjy paslaugy apraSymy rengimo, tvirtinimo
ir skelbimo tvarkos aprasa, patvirtintg Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2009 m. gruodzio
1 d. jsakymu Nr. 1V-644 ,)Dél Administraciniy ir vieSyjy paslaugy apraSymy rengimo, tvirtinimo ir
skelbimo tvarkos apraso patvirtinimo*. Darbuotojas vykdydamas teisés akty nuostatas, gali atsisakyti
atlikti funkcijas, kai | departamento priimamgjj kreipiasi asmuo, kuris yra apsvaiges nuo alkoholio,
narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy arba veiksmu, zodziu ar rastu rodo
nepagarbg Lietuvos valstybei ar savo funkcijas atliekan¢iam darbuotojui. Apie atsisakyma aptarnauti
asmenj nedelsiant rastu informuojamas tiesioginis vadovas ir direktorius.

XIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

146. Direktoriaus iSvykimo ] tarnybines komandiruotes i1 uzsienio valstybes ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia Vidaus reikaly ministras.

147. Departamento darbuotojy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes i uZsienio valstybes ir
Lietuvos Respublikos teritorijoje organizuojamas ir jsakymy projektai dél jy rengiami, derinami ir
pasiraSomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo*, nustatyta tvarka.

148. Departamento darbuotojy siuntimas j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje
(i8skyrus siuntimg ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje) ir
1 uzsien] jforminamas direktoriaus jsakymu. Siuntimas j tarnybing komandiruote mokymo tikslais
vienai darbo dienai jforminamas direktoriaus jsakymu, jei jsakymo kopijos reikalauja mokymy
organizatoriai.

149. Tarnybinj praneSimg ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje DBSIS priemonémis pildo i tarnybing komandiruote siekiantis vykti darbuotojas, suderina
su tiesioginiu vadovu ir teikia direktoriui rezoliucijai jrasyti. Direktoriaus rezoliucija, patvirtina, kad
tarnybinis praneSimas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas / atmestas.

150. Tarnybin] praneSimg (kartu su renginio dienotvarke) dél darbuotojo, siunciamo |
tarnybing komandiruote, rengia darbuotojo tiesioginis vadovas, suderina su skyriaus veikla
kuruojanciu direktoriaus pavaduotoju ir teikia direktoriui.

151. Tarnybiniame prane$img nurodomas tarnybinés komandiruotés tikslas (tikslai), tiksli
tarnybinés komandiruotés data (trukmé), vietové bei iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais.
Tarnybiniame praneSime nurodytos planuojamos komandiruotés iSlaidos turi biiti suderintos su
departamento Valdymo organizavimo skyriumi.

152. Direktorius, atsizvelgdamas j komandiruotés tiksla, priima sprendima, ir, jei sprendimas
teigiamas, paveda Valdymo organizavimo skyriui organizuoti tarnybing komandiruote bei parengti
1sakymo dél komandiruotés projekta (iSskyrus atvejus, kai j tarnybing komandiruote vykstama vienai
darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje).

153. Darbuotojai, grize i$ tarnybiniy komandiruociy Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje, ne
veliau kaip per tris darbo dienas DBSIS priemonémis pateikia atlikto pavedimo arba uzduoties
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ataskaitg direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui, direktoriaus pavaduotojas — direktoriui,
direktorius — vidaus reikaly ministrui ir avansing apyskaita su komandiruotés metu patirty faktiniy
i8laidy pagrindimo dokumentais IA. Ataskaita neteikiama kai j tarnybing komandiruote vykstama
vienai dienai.

154. Uz ataskaitos pateikimg laiku atsakingas j tarnybing komandiruote vykes darbuotojas.

155. Jei darbuotojas siunc¢iamas j Europos Sajungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus,
Valdymo organizavimo skyrius pagal Lietuvos Respublikos atstovy kelioniy j Europos Sajungos
Tarybos darbo struktiiry susitikimus islaidy kompensavimo taisykles, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. birzelio 2 d. nutarimu Nr. 680 , D¢l Lietuvos Respublikos atstovy
kelioniy j Europos Sajungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus iSlaidy kompensavimo taisykliy
patvirtinimo®, parengia ir pateikia Lietuvos Respublikos finansy ministerijai atskirai dél kiekvieno
susitikime dalyvavusio departamento atstovo paraiska (kartu su kitais dokumentais) kompensuoti
asmens keliongs islaidas.

XIV SKYRIUS )
INFORMACINIU TECHNOLOGIJU IR TELEKOMUNIKACINES JRANGOS
NAUDOJIMAS TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU METU

156. Tarnybiniy komandiruoCiy metu:

156.1. naudojantis tarnybiniam naudojimui suteiktu neSiojamuoju, plansetiniu ar kitu
kompiuteriu, iSmaniaisiais telefonais ar kitais jrenginiais (toliau — jrenginiai), turi biiti vengiama
veiksmy, kurie gali biiti kvestionuojami etikos, moralés ar teisiniu pozitriu;

156.2. naudojant jrenginius, nerekomenduojama jungtis prie atviry (slaptazodziu
neapsaugoty) belaidzio interneto prieigos tasky. Prieiga prie interneto turéty biiti vykdoma per
saugius tinklus, teikiamus patikimy tiekéjy (pvz., oficialiy renginiy organizatoriy rekomenduojamus),
kurie uztikrina tinklo apsauga slaptazodZiu arba papildomu autentifikavimu;

156.3. tarnybiniy komandiruo¢iy metu jrenginiuose naudojant belaidj ry$j visada privaloma
naudoti Virtualyjj privaty tinklag (VPN);

156.4. tarnybiniy komandiruo¢iy metu rekomenduojama nenaudoti vietinio tinklo (LAN)
prievado (laidinio interneto rysio), ypac tais atvejais, kai tinklo saugumo lygis néra Zinomas ar negali
biiti patikimai jvertintas;

156.5. nesant tarnybinio biitinumo, naudojant jrenginius, neturi biiti naudojamasi elektronine
bankininkyste, tarnybiniais informaciniais iStekliais ir kitomis paslaugomis, kuriomis naudojantis
privaloma autentifikuotis slaptazodziu ar kita priemone;

156.6. jrenginiai turi biiti apsaugoti slaptaZzodZiu, PIN kodu ar kitais apsaugos biudais;
nesiojamuosiuose ir planSetiniuose kompiuteriuose (jei techniskai jmanoma — ir telefono aparatuose)
esanti informacija turi biiti Sifruota;

156.7. draudziama palikti jrenginius be prieziliros, taip pat vieSbuciuose, konferencijy ar
posedziy salése ir pan.

157. Esant tarnybinéje komandiruotéje aukstesnés rizikos valstybése (ne Europos Sgjungos ir
Siaurés Atlanto sutarties organizacijos narése, Sveicarijos Konfederacijoje):

157.1. 1 tarnybines komandiruotes veZami ir naudojami tik specialiai Siam tikslui skirti
jrenginiai (mobilusis telefonas, SIM kortel¢, neSiojamasis kompiuteris ir kiti jrenginiai), kuriuos
18duoda ir tinkamai sukonfigiiruoja Informaciniy technologijy paslaugy skyrius; Siuose jrenginiuose
turi buti kuo maziau darbinés informacijos;

157.2. grjzus 18 tarnybinés komandiruotés, uZsienyje naudoti jrenginiai nedelsiant graZinami
Informaciniy ir telekomunikaciniy technologijy paslaugy tarnybai (toliau — ITT paslaugy tarnyba)
patikrinti ir iSvalyti;

157.3. jrenginiuose, kol néra biitinybés, turi biiti i§jungtos visos papildomos rySio paslaugos ir
duomeny perdavimo paslauga (Wi-Fi, mobiliyjy duomeny perdavimas, Bluetooth, GPS ir kt.); Sios
paslaugos turi biti jjungiamos tik tuo metu, kai biitina, o pasinaudojus v¢l i§jungiamos;
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157.4. esant tarnybiniam biitinumui, jrenginiai tarpusavyje sujungiami laidais, nenaudojami
belaidziai budai (Wi-Fi, Bluetooth ir pan.); jrenginiams jkrauti turi biiti naudojami tik kartu su
jrenginiu iSduoti krovikliai;

157.5. draudziama tarnybinés komandiruotés uzsienyje metu kaip dovanas ar suvenyrus gautas
USB atmintines, optines laikmenas, kroviklius ir pan. naudoti jrenginiuose; grjzus i§ tarnybinés
komandiruotés, minétos dovanos ir suvenyrai turi biti pateikti vertinti Informaciniy technologijy
paslaugy skyriaus specialistams. Netinkamos naudoti (virusais uzkréstos) dovanos ir suvenyrai
negrazinami, sunaikinami.

XIV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

158. Valdymo organizavimo skyrius organizuoja departamento archyvo darba ir uztikrina
departamento archyve saugomy dokumenty tinkama priezitira, laikyma ir naudojima bei jy apskaita.

159. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio
28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél Dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo®, departamento
dokumentacijos planu, kity teisés akty nustatyta tvarka.

160. Departamento skyriy atsakingi darbuotojai atsako uz byly sudaryma pagal patvirtinta
dokumentacijos plana, jy saugojimg ir tvarkymga iki jy perdavimo departamento archyvui. Bylos
tvarkomos praéjus vieneriems metams po jy uzbaigimo.

161. Nustatyta tvarka sutvarkytos bylos per dvejus metus perduodamos Valdymo
organizavimo skyriaus darbuotojui atsakingam uz byly apskaitg. Byly perdavimas jforminamas byly
(dokumenty) perdavimo aktu, kurj tvirtina direktorius arba direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

162. | apyrasus jraSytos ilgai ir nuolat saugomos popierinés bylos saugomos departamento
archyve. Trumpai saugomos popierinés bylos saugomos departamento skyriuose, kol pasibaigs
nustatytas jy saugojimo terminas, elektroniniy dokumenty ir dokumenty skaitmeniniy kopijy bylos
atitinkamai saugomos DBSIS arba Jtariamuyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro dokumenty valdymo
posistemyje. Atsakingy darbuotojy DBSIS sudarytas ir uzbaigtas bylas DBSIS priemonémis toliau
tvarko, perduoda saugoti ar naikina teisés akty nustatyta tvarka Valdymo organizavimo skyriaus
darbuotojas, atsakingas uz uzbaigty byly apskaita.

163. Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uZ byly apskaita, rengia
departamento byly apyrasy sarasus, byly apyrasy duomenis, pazymas apie departamento veiklos
istorija ir dokumenty sutvarkyma, dokumenty naikinimo aktus, juos derina su Lietuvos valstybés
naujuoju archyvu ir teikia tvirtinti direktoriui arba direktoriaus jgaliotam darbuotojui.

164. Dokumentus i§ departamento archyvo laikinai naudotis darbuotojams jy atlickamoms
funkcijos atlikti iSduoda pasirasytinai uz byly apskaitg atsakingas asmuo.

XV SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

165. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo ] kitas pareigas, atostogas de¢l dalyvavimo Europos Sajungos,
tarptautiniy organizacijy, uzsienio valstybiy, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose paramos
teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo projektuose departamento valstybeés
tarnautojams suteikiamos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos
departamento valstybés tarnautojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Kasmetinés ir
tikslinés atostogos departamento darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

166. Kasmetinés atostogos departamento darbuotojams suteikiamos pagal mety pradZzioje
sudarytg ir direktoriaus patvirting atostogy grafika (eile).

167. Direktoriaus atostogy suteikimo grafikg (eil¢) nustato ministras.
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168. Departamento darbuotojy atostogos pradedamos planuoti nuo einamyjy mety sausio 1 d.
ir baigiamos einamyjy mety vasario 25 d. Kiekvienas departamento darbuotojas programoje
Microsoft Teams suveda savo planuojamy atostogy laikotarpius iki einamyjy mety vasario 15 d.
Darbuotojy tiesioginiai vadovai suderina ir einamyjy mety darbuotojy atostogy laikotarpius patvirtina
iki einamyjy mety vasario 25 d. Taip nustatomas atostogy grafikas (eil¢). Valdymo organizavimo
skyrius Microsoft Teams programos priemonémis parengia jsakymo projekta dél kasmetiniy atostogy
suteikimo grafiko (eilés) patvirtinimo ir iki kovo 1 d. teikia direktoriui pasirasyti.

169. Darbuotojas, norédamas pasinaudoti atostogomis kitu nei atostogy suteikimo grafike
nustatytu laiku, atSaukti ar perkelti suplanuotg atostogy laikotarpj, suderina tai su tiesioginiu vadovu
Microsoft Teams programos priemonémis.

170. Darbuotojai vykstantys ] uZsienio valstybes tarnybos ir asmeniniais tikslais turi
vadovautis Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos
darbuotojy vykimo j uzsienio valstybes informavimo tvarkos aprase nustatytais reikalavimais.

171. Direktorius atostogy iSleidziamas vidaus reikaly ministro jsakymu.

172. Departamento skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy darbuotojams,
kurie planuoja $io reglamento nustatyta tvarka eiti atostogy, duoti pavedimai biity jvykdyti arba jeigu
del objektyviy priezasCiy duoty pavedimy jvykdyti néra galimybés, per jy atostogas tokie nejvykdyti
pavedimai bty perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS IR KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

173. Departamento valstybés tarnautojy mokymas ir kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas
Valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis — Darbo kodekso nustatyta tvarka.

174. Kasmet vertinant darbuotojy veikla, skyriy vedéjai pokalbio metu nustato darbuotojy
mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius ir iki kiekvieny kalendoriniy mety vasario 25 d.
pateikia Valdymo organizavimo skyriui. Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz
mokymy organizavimg, apibendrina darbuotojy tiesioginiy vadovy pasitlymus, sudaro metinj
darbuotojy mokymo plang, kurj tvirtina direktorius.

175. Iki einamyjy mety vasario 1 d. Valdymo organizavimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz
mokymy organizavima, pateikia skyriy vadovams jy skyriut mokymams skirtas 1éSas, atsizvelgdamas
1 tais metais mokymams skirtg finansavima.

176. Iskilus poreikiui einamaisiais metais organizuoti mokymus, kai jau panaudotos skyriui
mokymams skirtos léSos, mokymai turi biiti suderinti su Valdymo organizavimo skyriumi ir
direktoriumi.

177. Departamento darbuotojy mokymai jsigyjami Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
Istatymo nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

178. Darbuotojai skatinami departamento direktoriaus patvirtinta Informatikos ir rysiy
departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos darbo apmokéjimo sistemoje
nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

179. Departamento valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusizengimus gali biiti taikoma
tarnybiné atsakomybé, o uz departamentui padaryta materialing zalg — materialiné atsakomybé
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
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180. Departamento darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé¢ uz darbo pareigy pazeidimus,
0 uz departamentui padaryta materialing zala — materialiné atsakomybé darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

181. Istatymy nustatytais atvejais departamento valstybés darbuotojams gali biiti taikoma
baudziamoji, administraciné ar civilin¢ atsakomybé.

XIX SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DEPARTAMENTO VADOVYBEIL SKYRIU
VEDEJAMS IR KITIEMS VALSTYBES TARNAUTOJAMS AR DARBUOTOJAMS

182. Atleidziami i§ pareigy departamento darbuotojai privalo Vidaus tvarkos taisykliy nustatyta
tvarka grazinti departamento jam iSduotas materialines vertybes (kompiuterius, plansetes, telefonus,
raktus, pultelius, korteles ir pan.).

183. Keiciantis direktoriui, jei néra paskirto naujo direktoriaus, nebaigtos vykdyti uzduotys
perduodamos direktoriaus pavaduotojui, o jam nesant — departamento direktoriaus paskirtam kitam
darbuotojui.

184.AtleidZiamas departamento direktorius nebaigtas vykdyti uzduotis, dokumentus perduoda
naujam vadovui, o materialines vertybes — uz departamento turta atsakingam asmeniui.

185. Keiciantis direktoriaus pavaduotojams, skyriy vedé¢jams, kitiems darbuotojams reikalai ir
dokumentai gali buti perduodami pagal reikaly perdavimo ir prié¢mimo akta (Reglamento priedas),
kurj tvirtina:

185.1. keiciantis direktoriaus pavaduotojams — direktorius;

185.2. keiciantis skyriy vedéjams — direktorius arba direktoriaus pavaduotojai pagal kuruojama
veiklos sritj;

185.3. keiciantis kitiems darbuotojams — skyriaus vedéjas.

186. Atleidziamas i§ valstybés tarnybos arba tarnybinio kaitumo biidu perkeliamas j kita
valstybés tarnyba departamento valstybés tarnautojas ar darbuotojas neturi teisés iStrinti i§
kompiuterinés jrangos tarnybos (darbo) metu sukurty dokumenty (medziagos), reikalus (nebaigtus
vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming
medZiagg, knygas, jgytas uz departamento 1éSas, spaudus privalo perduoti tiesioginiam vadovui.
Keiciantis valstybés darbuotojams, atsakingiems uZ atitinkamo jstatymo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimo ar kito teisés akto jgyvendinimg ir jo jgyvendinimo kontrole, darby ir
dokumenty perdavimo ir priémimo akte nurodoma, kam pavedama toliau jgyvendinti atitinkama
jstatymg, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg ar kita teisés akta ir kontroliuoti jo
jgyvendinima.

187. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto darbuotojo, reikalai perduodami skyriaus ved¢jui arba
ji pavaduojanfiam asmeniui, tam tikrais atvejais — darbuotojui, kuriam pavedama vykdyti jo
funkcijas.

188. Keiciantis direktoriaus pavaduotojams, darbai ir dokumentai perduodami kitam
direktoriaus pavaduotojui.

XX SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

189. Departamentas turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir uzrasu ,,Informatikos ir rysiy
departamentas prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos®.

190. Departamento antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako direktorius. Nesant direktoriaus,
antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako direktoriaus pavaduotojas, atliekantis direktoriaus
funkcijas. Direktorius saugoti departamento antspauda gali jgalioti kita departamento darbuotoja.
Siuo atveju uz antspaudo naudojima atsako direktoriaus jgaliotas departamento darbuotojas.

191. Departamento antspaudas naudojamas, gaminamas, saugomas ir sunaikinamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos antspaudy apyvartos jstatymu, Antspaudy saugojimo, apskaitos
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ir sunaikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20
d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,D¢l Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso
patvirtinimo*.

192. Skyriai savo funkcijoms vykdyti taip pat gali turéti skyriaus antspaudus. Antspauda saugo
ir teisés akty nustatyta tvarka naudoja jj skyriaus vedéjas ar direktoriaus jsakymu paskirtas kitas
departamento darbuotojas.

XXI SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIOJO RYSIO TELEFONU NAUDOJIMAS

193. Departamento tarnybinis transportas naudojamas , Pavyzdiniy tarnybiniy ir netarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimo biudzetinése jstaigose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2009 m. geguzés 27 d. nutarimu Nr. 543 | D¢l Pavyzdiniy tarnybiniy lengvyjy
automobiliy naudojimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo” ir Vidaus tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.

194. Departamento darbuotojy, atsakingy uz automobiliy, gauty laikinai neatlygintinai valdyti
ir naudotis pagal panaudos sutartis, eksploatacija, sarasa tvirtina departamento direktorius.

195. Departamento darbuotojy pareigy, kurias einant suteikiama teis¢ naudotis tarnybinio
judriojo telefono ry$io ir judriojo placiajuosCio rySio, iskaitant prisijungimg prie interneto
paslaugomis (toliau — tarnybinio judriojo rySio naudotojas), sgrasas ir moké¢jimo uz §io rysio
paslaugas limitai tvirtinami direktoriaus jsakymu. Nustatytos tarnybinio judriojo telefono ir judriojo
placiajuoscio rysio 1éSos gali biiti naudojamos tik vykdant tiesiogines pareigas.

196. Tarnybinio judriojo telefono rySio naudotojai, kuriems pagal patvirtintas pareigas
suteikiama teisé naudotis judriojo telefono rysio ir judriojo placiajuoscio rysio, jskaitant prisijungima
prie interneto, paslaugomis, pasinaudojus papildomomis mokamomis paslaugomis, per 15
(penkiolika) kalendoriniy dieny nuo IA finansy skyriaus praneSimo gavimo dienos i§ savo &Sy
apmoka suma, nurodytg praneSime, o jiems nesutikus apmokéti §ios sumos, §i suma iSskaitoma i§
darbo uzmokescio ir judriojo telefono rysio ir judriojo placiajuoscio rysio, jskaitant prisijungima prie
interneto, paslaugos teikimas jiems nutraukiamas.

197. Tarnybinio judriojo rySio naudotojas uz padaryta zala, kuri atsirado dél netinkamo
naudojimosi tarnybiniu mobiliuoju telefonu, atlygina Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
Tarnybinio judriojo rySio naudotojas, kuriam patikétas tarnybinis mobilusis telefonas, turi laikytis
telefono priezitiros, aptarnavimo bei saugos reikalavimy. Atsiradus bet kokioms problemoms ar
neaiSkumams, susijusiems su tarnybinio mobiliojo telefono technine biikle, garantiniu aptarnavimu
ar judriojo telefono rySio paslaugy teikimu, biitina kreiptis ; departamento ITT pagalbos tarnyba
https://iitpagalba.vrm.It , el. paStu: ittpagalba@vrm.It arba tel.: +370 5 271 7777.

XXII SKYRIUS .
DARBINIU SUSITIKIMU ORGANIZAVIMAS IR SVECIU PRIEMIMAS

198. Sveciy, atvykstanciy j departamentg, vizitus organizuoja (rengia ir derina su departamento
vadovais vizity programas, rengia samatas, rastus, kvietimus institucijoms, kurios jtrauktos j vizito
programa, uzsako viesbucio kambarius, sales susitikimams) Valdymo organizavimo skyrius.

199. Sveciy priémimo iSlaidos padengiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
biudzeto 1€Sy naudojimo reprezentacinéms iSlaidoms taisyklémis, patvirtintomis  Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 17 d. nutarimu Nr. 919 ,,Dél reprezentaciniy iSlaidy*.

200. Direktorius, jo pavaduotojai ir skyriy ved¢jai, vykdydami savo funkcijas, departamente
organizuoja darbinius susitikimus su kitos valstybés ar savivaldybés institucijos ar jstaigos, ar kito
juridinio asmens atstovais. | §iuos darbinius susitikimus kvie¢iamiems asmenims kvietimai turi biti
18siysti ne véliau kaip pries 2 (dvi) dienas, iSskyrus atvejus, kai darbinis susitikimas organizuojamas
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skubos tvarka. Kvietime turi biiti nurodytas susitikimo tikslas, tikslus susitikimo laikas bei kita
susijusi informacija.

201. Direktorius, jo pavaduotojai ir skyriy ved¢jai, vykdydami savo funkcijas, departamente
organizuoja darbinius pasitarimus su kitais departamento darbuotojais. Apie Siuos darbinius
pasitarimus kvieCiamiems asmenims turi biiti pranesta ne véliau kaip pries vieng darbo dieng, iSskyrus
atvejus, kai darbinis susitikimas organizuojamas skubos tvarka. PraneSime apie planuojama
pasitarima turi biiti nurodytas susitikimo tikslas, tikslus susitikimo laikas bei kita susijusi informacija.
Pasitarimai gali buti organizuojami nuotoliniu biidu elektroniniy rySiy priemonémis.
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Informatikos ir ry$iy departamento

prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos

darbo reglamento

priedas

(Reikaly perdavimo akto formos pavyzdys)

INFORMATIKOS IR RYSIU DEPARTAMENTAS PRIE VIDAUS REIKALU
MINISTERIJOS

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

REIKALU PERDAVIMO IR PRIEMIMO AKTAS

20 m. d. Nr.

Vilnius

Vadovaudamiesi [jraSomas departamento direktoriaus jsakymo (-y), data, numeris] [iraSoma
perduodanciojo pareigos, vardas, pavard¢] perdaveé, o [jraSoma priimanciojo pareigos, vardas,
pavarde] prieme reikalus ir surasé §j reikaly perdavimo ir priémimo akta, kuriame nurodoma:

1. [nebaigti vykdyti pavedimai].

2. [nebaigti rengti teises akty projektai].

3. [nebaigti rengti dokumentai, susije su perduodanc¢io asmens funkcijy vykdymu].

4. [dokumenty bylos (jeigu yra priskirta)].

5. [skyriaus nuostatai, valstybés tarnautojy pareigy apraSymai ir pan.].

6. [nebaigti projektai, teisminés bylos ir pan.].

7. [kita pagal poreikij].

Perdaveé

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavard¢)

Priémé

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)




