PATVIRTINTA

Klaipédos regioninio valstybés archyvo
direktoriaus 2019 m. rugséjo 18 d.
isakymu Nr. 1V-36

KLAIPEDOS REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos regioninio valstybés archyvo darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Klaipédos regioninio valstybés archyvo (toliau — Archyvas) darbo tvarka.

2. Reglamentas parengtas vadovaujantis Klaipédos regioninio valstybés archyvo nuostatais,
patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 197 (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2016 m. lapkri¢io 23 d. nutarimo Nr. 1174 redakcija), kitais norminiais
teisés aktais.

3. Archyvas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu, Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lictuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos kultiros ministro
jsakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, Archyvo nuostatais, kitais norminiais teisés
aktais ir Siuo Reglamentu.

4. Archyvas savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

5. Archyvui kitose valstybés institucijose ir jstaigose atstovauja Archyvo direktorius arba
pagal kompetencija jo jgalioti kiti Archyvo valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai).

Il SKYRIUS
ARCHYVO STRUKTURA

6. Archyvo struktira formuojama atsizvelgiant j jstatymy ir kity teisés norminiy akty
Archyvui nurodytus veiklos tikslus ir pavestas funkcijas. Archyvo struktiirg tvirtina Lietuvos
vyriausiasis archyvaras.

7. Archyvui vadovauja direktorius, kurj priima j pareigas ir atleidzia i§ pareigy Lietuvos
vyriausiasis archyvaras Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Archyvo
direktorius sprendZia Archyvo kompetencijai priklausan€ius klausimus ir atsako uz Archyvui
nustatyty veiklos tiksly jgyvendinima ir priskirty funkeijy atlikima.

8. Archyvo direktorius pavaldus ir atskaitingas Lietuvos vyriausiajam archyvarui.

9. Archyvo direktoriaus nesant, jo funkcijas atlieka Archyvo pataréjas arba kitas Archyvo
direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

10. Archyva sudaro buveiné ir struktiiriniai padaliniai - Klaipédos regioninio valstybés
archyvo Taurageés filialas ir Klaipédos regioninio valstybés archyvo Telsiy filialas (toliau — Filialai).

11. Archyvo Filialams vadovauja vedéjai. Laikinai nesant Filialo vedéjui, jo funkcijas atlieka
Archyvo direktoriaus jsakymu paskirtas kitas Filialo darbuotojas.

12. Filialai savo veikloje vadovaujasi Archyvo direktoriaus patvirtintais Filialy nuostatais,
Filialy vedé¢jai, kiti Archyvo valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir patvirtintais
pagal Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtintg Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 ,,Dél Valstybés tarnautojy
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pareigybiy apras§ymo ir vertinimo metodikos patvirtinimo* (Su visais pakeitimais), kiti darbuotojai —
pareigybiy apraSymais.

13. Filialy vedéjai, buveinés darbuotojai yra tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi Archyvo
direktoriui, Filialo darbuotojai — Filialo vedéjui.

111 SKYRIUS
PATARIAMOSIOS INSTITUCIJOS

14. SprendZiamoms problemoms nagrinéti, Archyvo teisés akty projektams rengti Archyve
gali biiti sudaromos patariamosios komisijos ar darbo grupés. Patariamyjy komisijy ar darbo grupiy
personaling sudétj ir, jei reikia, jy darbo reglamentus, jsakymu tvirtina Archyvo direktorius.

IV SKYRIUS
ARCHYVO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Archyvo veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintu
metiniu veiklos planu, rengiamu vadovaujantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 ,,Dél Strateginio planavimo
metodikos patvirtinimo* (su visais pakeitimais). Tvirtinti Archyvo metinius veiklos planus Lietuvos
vyriausiasis archyvaras gali pavesti Archyvo direktoriui. Archyvo metiniai veiklos planai skelbiami
Archyvo interneto svetain¢je. Metinio veiklos plano vykdymo vertinimg atlieka Lietuvos
Respublikos kulttros ministerijos Vidaus audito skyrius.

16. Archyvo metinj veiklos plang rengia Archyvo direktorius arba, jam pavedus, Kitas
paskirtas darbuotojas (-ai), pagal Filialy vedéjy pateiktus Filialy metiniy veiklos plany projektus,
Archyvo buveinés darbuotojy pateiktus pasitlymus.

17. Archyvo metinio veiklos plano jgyvendinimo kontrol¢ vykdo Archyvo direktorius arba jo
jgaliotas patar¢jas. Filialo metinio veiklos plano jgyvendinima uztikring Filialo vedéjas.

18. Archyvo metin¢ veiklos ataskaitag Archyvo direktorius teikia Lietuvos vyriausiajam
archyvarui.

19. Archyvo meting veiklos ataskaitg rengia Archyvo direktorius, jam nesant — kitas paskirtas
darbuotojas (-ai), pagal Filialy vedéjy, buveinés darbuotojy pateiktus mety veiklos duomenis.

20. Archyvo darbuotojai rengia tarpinés veiklos ataskaitas. Jy rengimo tvarka jsakymu nustato
Archyvo direktorius.

21. Archyvo einamieji klausimai aptariami Archyvo direktoriaus, Filialy vedéjy, buveinés
darbuotojy pasitarimuose. Filialy vedéjai gali kviesti pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo
klausimais.

VSKYRIUS
ARCHYVO DIREKTORIAUS J[SAKYMU PRIEMIMAS IR PASIRASYMAS

22. Archyvo direktorius priima ir pasiraso jsakymus.

23. Archyvo direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo ir registravimo dieng, jeigu
paciuose jsakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

24. Pasirasyti Archyvo direktoriaus jsakymai registruojami jy pasiraSymo dieng atitinkamuose
registruose Archyvo dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS).

25. Archyvo pataréjas su pasirasytais ir uzregistruotais jsakymais veiklos klausimais Archyvo
darbuotojus supazindina DVS priemonémis, su jsakymais personalo klausimais Archyvo darbuotojus
supazindina Nacionalinis bendryjy funkcijy centras (toliau — NBFC).

26. Su Archyvo direktoriaus priimtais norminiais jsakymais Archyvo veiklos klausimais
supazindinami visi Archyvo darbuotojai.
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VI SKYRIUS
ARCHYVO VIDAUS PAVEDIMAI

27. Archyve pavedimus duoti turi teisg:

27.1. Archyvo direktorius Filialy vedéjams, pagal jiems nustatytas funkcijas;

27.2. Archyvo direktorius darbuotojams pagal jy pareigybiy apraSymuose nustatytas
funkcijas;

27.3. Filialo vedéjas tiesiogiai pavaldiems darbuotojams.

28. Archyvo direktoriaus pavedimai duodami jsakymy, rasytiniy pavedimy, rezoliucijy DVS,
Kitokia rasytine ar zodine forma.

29. Filialy vedéjy, pataréjo bei darbuotojo, atsakingo uz dokumenty valdymo priezitiros
kontroliavima, pavedimai duodami papildomomis rezoliucijomis DVS, jei Archyvo direktoriaus
rezoliucijoje jam nurodytg uzduot] jis paveda vykdyti konkretiems Archyvo darbuotojams, kitokia
raSytine ar zodine forma.

30. Jei duoto rasytinio pavedimo per nustatyta laikg negalima jvykdyti dél objektyviy
priezas¢iy, DVS gali biti praSoma atidéti pavedimo vykdymo terming, arba raSomas tarnybinis
praneSimas, kuriame i§déstomos priezastys, kodél pavedimas nebuvo jvykdytas. Informacija apie
pavedimy vykdymo terminus yra priecinama DVS.

Prireikus raSomas tarnybinis prane$imas ir dél zodiniy Archyvo direktoriaus, Filialy vedéjy,
pataréjo ar darbuotojo, atsakingo uz dokumenty valdymo prieziiros kontroliavimg, pavedimy
vykdymo.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS IR PASIRASYMAS

31. Archyvo darbuotojai, vykdydami jiems nustatytas funkcijas, Archyvo direktoriaus, Filialy
vedéjy, pataréjo, valstybés tarnautojo, atsakingo uz dokumenty valdymo priezitiros kontroliavima,
pavedimus, rengia Archyvo direktoriaus jsakymy, kity dokumenty projektus.

32. Archyvo direktoriaus jsakymai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisékiiros
pagrindy jstatymu ir turi atitikti Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , Dél teisés akty
projekty rekomendacijy patvirtinimo* (Su visais pakeitimais) ir dokumenty rengimo bendruosius
reikalavimus, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

33. Archyvo veikos jsakymy projektus rengia Archyvo darbuotojai pagal savo kompetencija.
Isakymy projektus vizuoja projekta renges Archyvo darbuotojas.

34. Archyvo jsakymy projektus personalo klausimais rengia NBFC.

35. Archyvo darbuotojy parengti kiti dokumentai turi atitikti dokumenty rengimo bendruosius
reikalavimus, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro. Archyvo darbuotojai, atsakingi uz
dokumenty registravima, registruojant dokumentus, pastebéj¢ nustatyty reikalavimy neatitinkancius
dokumentus, privalo juos grazinti rengéjams taisyti.

36. Archyvo direktoriui, Filialo vedéjui pasiraSyti teikiami dokumentai turi biiti vizuoti.
Dokumentus vizuoja jo rengéjas (-ai). Dokumentai vizuojami DVS priemonémis.

37. Jei dokumentas adresatams siunc¢iamas tik faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy
jrenginiais, jis spausdinamas vienu egzemplioriumi ir vizuojamas dokumento originalo paskutinio
lapo antroje puséje. Tik faksimilinio rySio ar kitokias telekomunikacijy jrenginiais siun¢iamame
dokumente rengg¢jas ar siuntéjas nurodo, kad originalas nebus siun¢iamas.

38. Archyvo direktorius pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus valstybés ir savivaldybiy
institucijoms ir jstaigoms, privatiems fiziniams ir juridiniams asmenims, kity valstybiy institucijoms
ir jstaigoms, kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus dokumentus, rengiamus Archyvo buveinés
darbuotojy.

Filialo ved¢jas pasiraSo Filialo darbuotojy rengiamus dokumentus.
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39. Archyvo darbuotojai, Archyvo direktoriui jgaliojus, gali pasiraSyti informacinio pobiidZio
raStus, siunCiamus valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms, privatiems fiziniams ir
juriniams asmenims.

40. Archyvo buveinéje juridiniams ir fiziniams asmenims i§duodamas oficialias dokumenty
kopijas tvirtina Archyvo direktorius, Archyvo filialuose — atitinkamo Filialo vedéjas.

41. Kitus dokumentus (aktus, pazymas ir kt.), parengtus vykdant nustatytas funkcijas, pasiraso
Jy renggéjai.

42. Sio Reglamento nustatyta tvarka pasira$omuose dokumentuose dokumento sudarytojo ir
jstaigos duomeny rekvizite nurodomas:

42.1. Archyvo buveinés parengtuose dokumentuose — Archyvo pavadinimas ir duomenys,
paraSo rekvizite — pareigos;

42.2. Filialo parengtuose dokumentuose — Filialo pavadinimas ir duomenys, paraso rekvizite
— pareigos.

43. Oficialieji elektroniniai dokumentai pasirasomi kvalifikuotu elektroniniu parasu. Trumpai
saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims Archyvo veiklos oficialieji
elektroniniai dokumentai gali buiti pasiraSomi pazangiuoju elektroniniu parasu.

44. Darbuotojy prasymai ar tarnybinio pobiidZio praneSimai, kuriy rengimas néra nustatytas
norminiais teisés aktais, teikiami DVS priemonémis. Siuo atveju kiekvieno DVS naudotojo
prisijungimo slaptazodis yra laikomas tinkama darbuotojo identifikavimo priemone. Darbuotojo
teikiamos informacijos patvirtinimas, rezoliucijy raSymas, perdavimas susipazinti ar kiti reikalingi
atlikti veiksmai atliekami DVS priemonémis.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

45. Archyvo veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

46. Archyvo parengti ir su jo veikla susij¢ gauti dokumentai nustatytaja tvarka registruojami
atitinkamuose dokumenty registruose DVS.

47. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, teisés
aktuose nustatyta tvarka tvarko ir itraukia i apskaitg uz jslaptintos informacijos administravimag
atsakingi Archyvo darbuotojai, paskirti Archyvo direktoriaus jsakymu. Sie dokumentai registruojami
ir apskaitomi vadovaujantis valstybés ir tarnybos paslapciy apsaugg reglamentuojanciy teisés akty
nustatyta tvarka.

48. Archyvo darbuotojy elektroninio pasto adresais gauti elektroniniai dokumentai turi biiti
uzregistruoti nustatytaja tvarka.

49. Dokumenty rezoliucijos, vizos, susipaZinimo zymos jforminamos ir pavedimai
perduodami vykdytojams DVS.

50. Dokumentai, kuriy uzduotys jvykdytos, priskiriami byloms pagal dokumentacijos plana.

51. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa), dokumenty registry sgrasg rengia
ir teikia tvirtinti Archyvo direktoriaus paskirtas darbuotojas.

52. Uz Archyvo buveingje, Filialuose sudaromy byly tvarkyma ir saugojimg iki jy perdavimo
uzbaigty byly apskaitai tvarkyti atsako darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal
dokumentacijos plana.

53. Nustatytaja tvarka sutvarkytos ilgai ar nulat saugotinos popierinés bylos pagal dokumenty
perdavimo aktg perduodamos darbuotojui, atsakingam uz uzbaigty byly apskaita, kuris toliau jas
tvarko, perduoda toliau saugoti ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

54. Trumpai saugomos popierinés bylos saugomos jy sudarymo vietose iki jy saugojimo
termino pabaigos arba pra¢jus dviejiems metams nuo jy uzbaigimo pagal byly perémimo akta
perduodamos darbuotojui, atsakingam uz uZzbaigty byly apskaita, kuris jas sunaikina teisés akty
nustatyta tvarka. Sis reikalavimas néra taikomas trumpai saugomoms elektroninéms byloms, kurios
saugomos DVS priemonémis.



IX SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU
NAGRINEJIMAS

55. Asmenys Archyve aptarnaujami, jy prasymai, skundai ir prane$imai nagrin¢jami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos 2007 m. rugpjacio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (su
visais pakeitimais), kity teisés akty nustatyta tvarka.

56. Uz informacijos teikimg asmenims rySio priemonémis ar jiems apsilankius Archyve
(buveingje arba Filiale) ir aptarnavimg taikant vieno langelio principa atsako darbuotojai, kuriems
tokios funkcijos nustatytos pareigybés apraSyme.

X SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

57. Oficialig informacijg apie Archyvo veikla ziniasklaidai ir visuomenei teikia Archyvo
direktorius, Filialo vedéjas arba direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

58. Informacija apie Archyvo veiklg vykdant teisés akty pavestas funkcijas teikiama Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg i valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

X1 SKYRIUS
SVECIU PRIEMIMAS

59. Sveciy sutikimus Archyvo direktoriaus pavedimu organizuoja patar¢jas, Filialy vedéjai ir
(ar) darbuotojai.

60. Sveciy priemimo iSlaidos padengiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,,Dél reprezentaciniy i§laidy* (Su visais pakeitimais) nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

61. Archyvo darbuotojy atostogy suteikimo tvarka ir procediiros vykdomos vadovaujantis
Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2019 m. rugpjacio 7 d. nutarimu Nr. 832 ,Dél Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimo Nr. 507 ,,Dél personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos apra$o patvirtinimo* pakeitimo* (toliau — PAFCA tvarkos aprasas).

62. Atostogy, iSskyrus vaiko priezitiros ir tévystés, taip pat papildomy poilsio dieny suteikimo,
keitimo, pratgsimo atvejais ar leidziant darbuotojus suplanuoty atostogy pagal kasmetiniy atostogy
suteikimo eile, teisés aktai néra rengiami. Minétos atostogos ir papildomos poilsio dienos suteikiamos
atsizvelgiant | Archyvo darbuotojy praSymus arba pagal kasmetiniy atostogy eilg.

PraSymams suteikti atostogas arba papildomas poilsio dienas yra naudojamos Archyvo
direktoriaus patvirtintos praSymy formos.

63. Esant tarnybiniam butinumui, darbuotojai gali biti atSaukti i§ kasmetiniy atostogy tik tuo
atveju, kai Archyvo direktoriui yra pateiktas motyvuotas Filialo vedéjo ar buveinés darbuotojo
tarnybinis praneSimas apie esant] tarnybinj biitinuma atSaukti darbuotoja i§ kasmetiniy atostogy ir yra
gautas 1§ atostogy atSaukiamo darbuotojo raSytinis sutikimas.

64. Archyvo direktoriui atostogos suteikiamos Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos darbo
reglamento nustatyta tvarka.
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X111 SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

65. Archyvo darbuotojy iSvykimo j tarnybines komandiruotes klausimus, vadovaujantis
Komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis ir Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr.
526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo® (su visais pakeitimais),
sprendzia Archyvo direktorius.

66. Archyvo direktorius j tarnybines komandiruotes vyksta Lietuvos vyriausiojo archyvaro
tarnybos darbo reglamento nustatyta tvarka.

67. Archyvo darbuotojy vykimo j komandiruote tvarka ir procediiros vykdomos vadovaujantis
PAFCA tvarkos aprasu. Archyvo direktoriaus teisés aktai dél darbuotojy vykimo i komandiruotes
néra rengiami, leidimas vykti | komandiruot¢ jforminamas Archyvo direktoriaus rezoliucija DVS
priemonémis. PraSymams vykti | komandiruotes naudojamos Archyvo direktoriaus patvirtintos
praSymy formos.

68. Darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes jforminamas Archyvo direktoriaus
rezoliucija DVS, patvirtinancia, kad komandiruotés prasymas suderintas.

69. I8laidy, susijusiy su darbuotojy tarnybinémis komandiruotémis, apmokéjimo klausimas
suderinamas DV'S priemonémis su darbuotoju, atsakingu uz Archyvo finansy kontrole ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas iki iSvykimo j komandiruote dienos.

Darbuotojui, atsakingam uz Archyvo finansy kontrole ne véliau kaip per 3 darbo dienas po
grizimo i§ komandiruotés turi buti pateikta avanso apyskaita ir atitinkami dokumentai apie
komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas bei grazintas nepanaudoto avanso likutis, jei avansas
buvo iSmokétas. ISlaidos apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

70. I darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés | komandiruotés darbo vieta
ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojui
tokios pacios trukmeés poilsis suteikiamas pirmg darbo dieng po kelionés, paliekant uz §j poilsio laikg
darbuotojo darbo uzmokest;.

71. Darbuotojai, griz¢ i§ tarnybiniy komandiruoéiy uzsienyje ir Lietuvos Respublikos
teritorijoje (iSskyrus kai | komandiruot¢ vykstama vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje), ne veliau kaip per 3 darbo dienas Archyvo direktoriui turi pateikti rasyting atlikto darbo
ir uzduoties jvykdymo ataskaitg.

Kai j tarnybing komandiruote vyksta keli darbuotojai, gali biiti rengiama bendra atlikto darbo
ar uzduoties jvykdymo ataskaita, kurig pasiraSo komandiruotés iniciatorius. Komandiruotés
ataskaitos kopija perduodama NBFC DVS priemonémis.

XIV SKYRIUS )
DARBUOTOJU MOKYMAS BEI KVALIFIKACIJOS KELIMAS

72. Archyvo valstybés tarnautojy mokymas organizuojamas Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, vadovaujantis Valstybés tarnautojy mokymo organizavimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. gruodZio 28 d. nutarimu Nr.
1575 ,,.Dél Valstybés tarnautojy mokymo organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo™ (Su visais
pakeitimais), atsizvelgiant j prioritetinius valstybés tarnautojy mokymo tikslus ir prioritetines
valstybés tarnautojy mokymo grupes, Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintag Valstybés
tarnautojy mokymo strategija, valstybés tarnautojy tiesioginiy vadovy siiilymus (rekomendacijas) dél
valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo, jstaigos tikslus bei finansines galimybes.



XV SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

73. Uz nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikimg darbuotojai Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo ir darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka. Uz
ypatingus nuopelnus valstybés tarnybai valstybés tarnautojai gali buti teikiami valstybés
apdovanojimui gauti.

XVI SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

74. Archyvo valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Archyvui padaryta materialing Zzala — materialinén atsakomybén Valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

75. Archyvo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmés pazeidimus gali
biti traukiami drausminén, o uz Archyvui padaryta materialing zalg — materialinén atsakomybén
darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

76. Istatymy nustatytais atvejais Archyvo darbuotojai gali biiti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

XVII SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

77. Keiciantis Archyvo direktoriui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro tarnybos darbo reglamento nustatyta tvarka.

78. Keiciantis Archyvo Filialy vedéjams, pataréjui, darbuotojui, atsakingam uz Archyvo
finansy kontrolg, reikalai perduodami pagal reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina
Archyvo direktorius. Kei¢iantis kitiems Archyvo darbuotojams, reikalai perduodami pagal akta, jei
tai nurodyta Archyvo direktoriaus jsakyme.

79. AtleidZiami 1§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas Archyvo darbuotojai privalo
perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), taip
pat informacing ir normin¢ medziaga, knygas, jsigytas uzZ Archyvo léSas, antspaudus ir spaudus, kita
turtg, uz kurj Archyvo darbuotojas atsakingas, Archyvo direktoriaus jsakyme nurodytam arbuotojui.

80. Atleidziant i§ pareigy materialiai atsakingg darbuotoja, jam patikétas turtas perduodamas
teisés akty nustatyta tvarka.

XVI1 SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

81. Archyvas turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

82. Archyvo antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Archyvo direktorius, o0 jam nesant -
Archyvo direktoriy pavaduojantis darbuotojas.

83. Archyvo Filialas turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

84. Archyvo Filialo antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako Filialo vedéjas, o jam nesant
— Filialo vedéja pavaduojantis darbuotojas.

85. Archyvo ir jo Filialy antspaudai gaminami, naudojami, saugomi ir sunaikinami teisés akty
nustatyta tvarka.



XIX SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

86. Archyvo tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Archyvo direktoriaus jsakymu
patvirtintomis Tarnybinio lengvojo automobilio naudojimo taisyklémis.

87. Archyvo tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,,D¢l iSlaidy judriojo rysio paslaugoms limity ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dé¢l tarnybiniy mobiliyjy
telefony* ir jj keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais galios* (su visais pakeitimais) ir Archyvo
direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

88. Sis Reglamentas skelbiamas Archyvo interneto svetainéje.
89. Reglamentas kei¢iamas, papildomas keiCiantis teisés aktams ar Archyvo darbo

organizavimui.




