PATVIRTINTA
Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus
2020 m. liepos 31 d. jsakymas Nr. V-15

KAUNO REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO DARBO
REGLAMENTAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Kauno regioninio valstybés archyvo Darbo reglamentas (toliau vadinama —
Reglamentas) nustato Kauno regioninio valstybés archyvo (toliau vadinama — Archyvo) darbo
tvarkg ir yra parengtas vadovaujantis Kauno regioninio valstybés archyvo nuostatais, patvirtintais
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 197 , Dél valstybés archyvy
nuostaty patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2016 m. lapkri¢io 23 d. nutarimo Nr.
1174 nauja redakcija) ir kitais teisés aktais.

2. Archyvas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais ir Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Ministro Pirmininko potvarkiais, kultiiros ministro jsakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymais, Archyvo nuostatais, Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Archyvo veikla grindziama jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcionalumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, demokratinio administravimo principais
ir kitais Lietuvos Respublikos VieSojo administravimo jstatyme numatytais principais.

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

I1. SKYRIUS
ARCHYVO STRUKTURA

5. Archyvo struktira formuojama atsizvelgiant j Archyvo nuostatuose nustatytas funkcijas ir
uzdavinius. Archyvo administracijos struktiira tvirtinama Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

6. Archyvui vadovauja direktorius, kurj j pareigas priima ir atleidzia i§ jy Lietuvos
vyriausiasis archyvaras Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
Archyvo direktorius sprendzia Archyvo kompetencijai priklausancius klausimus ir atsako uz
Archyvui nustatyty veiklos tiksly jgyvendinimg ir priskirty funkcijy atlikimg. Archyvo direktorius
yra tiesiogiai pavaldus Lietuvos vyriausiajam archyvarui.

7. Archyvo direktoriui nesant, jo funkcijas atlicka direktoriaus jgaliotas valstybés
tarnautojas.

8. Archyvas turi du filialus struktiirinius padalinius, kurie atlieka Archyvo direktoriaus
patvirtintuose filialy nuostatuose nustatytas funkcijas:

8.1. Kauno regioninio valstybés archyvo Alytaus filialas (toliau — Filialas), buveinés adresas
- Alytus, Jotvingiy g. 7.

8.2. Kauno regioninio valstybés archyvo Marijampolés filialas (toliau — Filialas), buveinés
adresas - Marijampol¢, P. Butlerienés g. 9.



DIREKTORIUS I
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KAUNO REGIONINIO
VYRIAUSIASIS VALSTYBES ARCHYVO
SPECIALISTAS ALYTAUS FILIALAS

KAUNO REGIONINIO
VALSTYBES ARCHYVO
MARIJAMPOLES

FILIALAS

DOKUMENTU VALDYMO
SKYRIUS

DOKUMENTU NAUDOJIMO
SKYRIUS

APSKAITOS IR SAUGOJIMO
SKYRIUS

UKIO SKYRIUS

1 pav. Kauno regioninio valstybés archyvo organizacinés struktiiros grafiné schema.

9. Archyvo Filialams vadovauja vedé¢jai, kuriuos | pareigas priima ir i$ jy atleidzia Archyvo
direktorius Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Filialy vedéjai
tiesiogiai pavaldiis direktoriui.

10. Archyvas (be filialy) turi tokius struktiirinius padalinius:

10.1. Dokumenty valdymo skyrius.

10.3. Dokumenty naudojimo skyrius

10.4. Apskaitos ir saugojimo skyrius.

10.6. Ukio skyrius.

11. Archyvo struktiiriniams padaliniams (toliau vadinama — Skyriai) vadovauja jy vedéjai.
Skyriaus vedéjui nesant, jo funkcijas atlieka Archyvo direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, kuriam tokios funkcijos nustatytos pareigybés aprasSyme.

12. Skyriai savo veikloje vadovaujasi Archyvo direktoriaus patvirtintais nuostatais,
valstybés tarnautojai — pareigybiy aprasSymais, parengtais ir patvirtintais pagal LR Vyriausybés
2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
jgyvendinimo® patvirtintg Valstybés tarnautojy apraSymo ir vertinimo metodika, kiti darbuotojai —
pareigybiy apraSymais, parengtais vadovaujantis LR Socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m.
balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy
apraSymo metodikos patvirtinimo® patvirtinta Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
pareigybiy apras§ymo metodika.

13. Skyriy vedéjai yra tiesiogiai atskaitingi Archyvo direktoriui.

14. Archyvo darbo laikas nustatomas vadovaujantis LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d.
nutarimu Nr. 496 ,,Dél Lietuvos Respublikos Darbo kodekso jgyvendinimo® patvirtintu Darbo laiko
rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu.

15. Archyvo darbo laikas:

15.1. pirmadienj - ketvirtadienj darbas pradedamas 8.00 val., baigiamas 17.00 val,;
penktadienj darbas pradedamas 8.00 val., baigiamas 15.45 val.; piety pertrauka kasdien nuo 12.00
val.iki 12.45.val.

15.2. papildomai asmeny praSymai (LR VieSojo administravimo jstatymo 14 straipsnio 2
dalj) priimami:

15.2.1. Kaune - treCiadieniais ir ketvirtadieniais nuo 17.00 val. iki 18.00 val., Siuo metu
dirba po vieng valstybés tarnautojg ar darbuotojg i§ Dokumenty naudojimo, Dokumenty valdymo ir
Ukio skyriy;

15.2.2. Archyvo Alytaus filiale pirmadieniais ir ketvirtadieniais nuo 17.00 val. iki 18.00 val.,
uz priémimo organizavima $iomis valandomis atsakingas vedé¢jas;

15.2.3. Archyvo Marijampolés filiale pirmadieniais ir treciadieniais nuo 17.00 val. iki 18.00
val., uz priémimo organizavimag Siomis valandomis atsakingas vedéjas.
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15.3. valytojos darbg pradeda pirmadien]j - penktadienj 7.30 val., baigia nuo pirmadienio iki
ketvirtadienio - 16.30 val., penktadienj — 15.15 val.; piety pertrauka kasdien nuo 11.30 val. — 12.15
val.

16. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai dirbantys ne visg darbo dieng, dirba pagal i§ anksto
sudarytg ir Archyvo direktoriaus patvirtinta darbo grafika.

17. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, pageidaujantys dirbti
kitu laiku, nei nustatytasis bendrasis jstaigos darbo laikas, rastu kreipiasi j Archyvo direktoriy dél
individualaus darbo laiko. Direktorius savo sprendima jformina rezoliucija Archyvo dokumenty
valdymo sistemoje.

18. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarko ir informacija
apie ja 1 Nacionalinj bendryjy funkcijy centrg (toliau vadinama — NBFC) perduoda Dokumenty
valdymo skyriaus vedéjas.

I11. SKYRIUS
PATARIAMOSIOS INSTITUCIJOS

19. Archyve dokumenty valdymo klausimams nagrinéti sudaroma Dokumenty eksperty
komisija (toliau vadinama — DEK) — direktoriaus patariamoji institucija, kurios personaling sudétj ir
darbo reglamentg jsakymu tvirtina direktorius.

20. Sprendziamoms problemoms nagrinéti Archyve sudaroma Kolegija. Pagal poreikj gali
biti sudaromos ir kitos patariamosios komisijos ar darbo grupés. Kolegijos, patariamyjy komisijy ar
darbo grupiy sudétj, prireikus — ir jy darbo reglamentus, jsakymu tvirtina direktorius.

IV. SKYRIUS
ARCHYVO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

21. Archyvo veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintu
metiniu veiklos planu, rengiamu Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos strateginio veiklos plano
programy tikslams ir uzdaviniams jgyvendinti. Archyvo metinius veiklos planus Lietuvos
vyriausiasis archyvaras gali pavesti tvirtinti Archyvo direktoriui. Archyvo metiniai veiklos planai
rengiami vadovaujantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 ,Dél strateginio planavimo metodikos
patvirtinimo*. Archyvo metiniai veiklos planai skelbiami interneto svetaingje.

22. Archyvo metinio veiklos plano rengimg ir jgyvendinimg koordinuoja Dokumenty
valdymo skyriaus ved¢jas arba kitas (-i) Archyvo direktoriaus jgaliotas (-i) valstybés tarnautojas (-ai).

23. Archyvo metiniy veiklos ataskaity projektus rengia Dokumenty valdymo skyriaus
vedé¢jas arba kitas (-1) Archyvo direktoriaus jgaliotas (-i) valstybés tarnautojas (-ai) pagal padaliniy
vadovy pateiktus mety veiklos duomenis. Archyvo metinius veiklos planus ir veiklos meting
ataskaitg direktorius teikia Lietuvos vyriausiajam archyvarui.

24. Archyvo veiklos klausimai aptariami Kolegijos posédziuose, kuriuose be Kolegijos
nariy gali dalyvauti ir kiti Archyvo direktoriaus pakviesti darbuotojai. | posédzius pagal poreikj gali
buti kvieciami asmenys, nedirbantys Archyve. Paprastai posédziai vyksta Archyvo direktoriaus
kabinete jo nustatytu laiku.

V. SKYRIUS
ARCHYVO TEISES AKTU PRIEMIMAS IR PASIRASYMAS

25. Direktorius priima ir pasiraso jsakymus Archyvui teisés aktais priskirtos veiklos, vidaus
administravimo ir individualaus pobiidzio klausimais.

26. Archyvo direktoriaus jsakymai rengiami vadovaujantis LR Teisékiiros pagrindy
ijstatymu 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
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projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* ir dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus,
nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

27. Su Archyvo direktoriaus jsakymais valstybés tarnautojai ir darbuotojai supazindinami
Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis, pasiraSytinai arba elektroniniu pastu.

28. Archyvo direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo dieng, jei paciuose jsakymuose
nenustatyta kita jy jsigaliojimo data.

29. Archyvo direktoriaus jsakymai teisés akty nustatyta tvarka gali buti skelbiami interneto
svetainéje.

VI. SKYRIUS
LIETUVOS RESPUBLIKOS KULTUROS MINISTRO, LIETUVOS VYRIAUSIOJO
ARCHYVARO PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

30. Archyvo direktorius uztikrina, kad Lietuvos Respublikos kultiiros ministro ir Lietuvos
vyriausiojo archyvaro pavedimai bty jvykdyti tinkamai ir laiku.

31. LR Kultiros ministro, Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedimus vykdyti savo
rezoliucija Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis arba pasirasytinai nurodo Archyvo
direktorius.

32. LR kultiiros ministro, Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedimai turi biiti jvykdyti per 10
darbo dieny nuo jy uZregistravimo Archyve dienos, jei pavedime nenurodytas konkretus jvykdymo
laikas.

33. Informacijg apie pavedimy jvykdymo terminus Archyvo direktoriui teikia Dokumenty
valdymo skyriaus atsakingi darbuotojai.

VIIL. SKYRIUS
ARCHYVO VIDAUS PAVEDIMAI

34. Archyve pavedimus duoti turi teise:

34.1. Direktorius — tiesiogiai visiems Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams pagal
ju pareigybiy aprasymuose nustatytas funkcijas;

34.2. Filialy ir skyriy vedéjai — vadovaujamo filialo ar skyriaus valstybés tarnautojams ir
darbuotojams pagal jy pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas;

34.3. Archyvo Vyriausiasis specialistas turi teis¢ duoti nurodymus visiems valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, jo pareigybés apraSyme numatytos kompetencijos ribose.

35. Archyvo direktoriaus pavedimai gali biiti duodami jsakymy, rasytiniy rezoliucijy,
rezoliucijy Archyvo dokumenty valdymo sistemoje ar zodine forma. Filialy ir skyriy vedéjy -
raSytinémis rezoliucijomis, rezoliucijomis Archyvo dokumenty valdymo sistemoje ar Zodine forma.

36. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, privalo prisijungti prie Archyvo
dokumenty valdymo sistemos ne maziau kaip vieng kartg per darbo dieng ir patikrinti ar néra
paskirty vykdymui uzduociy ar susipazinimui skirty dokumenty.

37. Filialy ir skyriy vedéjai Archyvo direktoriaus pavedime nurodyta uzduotj gali pavesti
vykdyti konkretiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams. Kai uzduotj turi vykdyti keli
vykdytojai, atsakingas uz uzduoties jvykdyma tinkamai ir laiku yra pirmasis vykdytojas.

38. AukStesniy pagal pavaldumg jstaigy vadovy pavedimai turi biiti vykdomi per 10 darbo
dieny nuo jy gavimo jstaigoje, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

39. Rasytinius dokumentus su jformintais pavedimais vykdymui perduoda Dokumenty
valdymo skyriaus darbuotojas atsakingas uz dokumenty registravima, Filialuose — uz dokumenty
registravimg atsakingas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

40. Jeigu pavedime nenurodytas pavedimo jvykdymo terminas, pavedimas turi biiti
ivykdytas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo gavimo jstaigoje dienos.
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41. Jeigu jvykdyti pavedimg per nustatytg terming negalima dél objektyviy priezasciy, apie
tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui arba rasomas tarnybinis praneSimas iSdéstant
priezastis ir informuojamas prasytojas (pareiskéjas).

42. | asmeny praSymus dél juridiniy fakty nustatymo atsakoma LR Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy 24 — 31 punktuose numatytais terminais.

43. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.

44. Archyvo parengtos pazymos ir saugomy dokumenty kopijos juridiniams faktams
patvirtinti atiduodamos asmenims asmeniskai arba gali biiti pateiktos uzdaru pavidalu, ant kurio gali
biti tik pasto paslaugoms biitina informacija, uztikrinant, kad atsakymy ir dokumenty kopijy turinys
biity matomas tik asmeniui, kuriam yra adresuojama, ir tik jo sutikimu gali bliti matoma trec¢iajam
asmeniui.

VIII. SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS

45. 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 D¢l teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo* ir dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus,
nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

46. Archyvo direktoriaus jsakymy projektus pagal kompetencijg rengia Archyvo valstybés
tarnautojai ir darbuotojai.

47. Nustatyta tvarka parengtus ir Archyvo direktoriui teikiamus pasirasyti ar tvirtinti
dokumenty projektus vizuoja:

47.1. uz parengimg atsakingas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, nurodydamas
»Rengéjas* ar ,,Parengé*, Filialy ir skyriy vedéjai pagal priskirta kompetencija;

47.2. dokumentus susijusius su Archyvo finansiniy istekliy valdymu, taip pat ir Archyvo
darbuotojy prasymus susijusius su darbo uzmokes¢io mokéjimu ar apskai¢iavimu - Archyvo
Vyriausiasis specialistas;

47.3. prasymus dél kasmetiniy, tiksliniy ar nemokamy atostogy, dél tarnybiniy
komandiruociy bei kitokio pobiidzio Archyvo darbuotojy prasymus susijusius su darbo laiko
nustatymu ar nebuvimo darbe atvejais - tiesioginiai vadovai, Archyvo Vyriausiasis specialistas ir
Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas

48. Kiti atsakingy Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy parengti dokumentai turi
atitikti dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.

49. Parengtus dokumentus pasiraso:

49.1. Archyvo direktorius — visus dokumentus, kurie yra siunciami valstybés ir savivaldybiy
institucijoms ir jstaigoms, privatiems juridiniams ir fiziniams asmenims, kity valstybiy institucijoms
ir jstaigoms ar jy vadovams. Archyvo direktoriui nesant, jo pavedimu minétus dokumentus pasiraso
jo igalioti asmenys;

49.2. Filialy vedéjai — Filialy parengtus juridinj faktg patvirtinancius ir kitus dokumentus,
siunciamus valstybés ir savivaldybiy institucijoms, jstaigoms, jmonéms, privatiems juridiniams ir
fiziniams asmenims;

49.3. Dokumenty naudojimo skyriaus ved¢jas ar jj pavaduojantis valstybés tarnautojas (pries
pateikdamas pasirasyti Archyvo direktoriui) — Archyvo darbuotojy parengtas archyvo pazymas;

49.4. kitus dokumentus, Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy parengtus vykdant
nustatytas funkcijas, pasiraso jy rengéjai. Komisijy, darbo grupiy ir kity patariamyjy institucijy
dokumentus pasiraso Archyvo direktoriaus jsakymu paskirti institucijos pirmininkas ir sekretorius,
jei reikia ir nariai;
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49.5. Archyve liekantj siunciamojo dokumento egzemplioriy vizuoja rengéjas (jei
siunciamas popierinis dokumentas).

50. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims Archyvo
veiklos elektroniniai dokumentai gali biti pasiraSomi Archyvo dokumenty valdymo sistemoje
teising galig turinCiu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis parasas. Oficialls i
kitas jstaigas ir institucijas siunc¢iami elektroniniai dokumentai Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatyta tvarka pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu.

IX. SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

51. Archyvo veiklos dokumentai tvarkomi, apskaitomi ir saugomi teisés akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

52. Parengtus ir su jstaigos veikla susijusius gautus dokumentus atitinkamuose registruose
Archyvo dokumenty valdymo sistemoje registruoja:

52.1. Archyve — uz registravimg atsakingi Dokumenty valdymo skyriaus darbuotojai;

52.2. Filialuose — uz registravimg atsakingi Filialy darbuotojai.

53. Gautus dokumentus priima, patikrina, nustatyta tvarka registruoja ir perduoda
susipazinimui bei vykdymo uzduoties paskyrimui:

53.1. Archyve — Dokumenty valdymo skyriaus darbuotojas atsakingas uz dokumenty
registravimg — Archyvo direktoriui;

53.2. Filiale — Filialo darbuotojas atsakingas uz dokumenty registravimg — Filialo vedéjui.

54. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio pasSto adresais gauti
elektroniniai dokumentai ir skaitmeninés dokumenty kopijos, kuriy uzduotis reikia vykdyti,
persiun¢iami | oficialia Archyvo pasto dézute adresu: kaunas@archyvai.lt, Alytaus filiale -
alytus@archyvai.lt, Marijampolés filiale - marijampole@archyvai.lt. Oficialiu elektroninio pasto
adresu gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti, registruojami bendra tvarka.

55. Dokumenty rezoliucijos, vizos, supazindinimo Zzymos jforminamos ir pavedimai
perduodami vykdyti Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis arba pasirasytinai.

56. Kiekvieno Archyvo dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo duomenys
(vartotojas ir slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuoja konkrety wvalstybés tarnautoja ar
darbuotoja, kurio duomenys, logiskai susieti su pasiraSomu dokumentu, laikomi elektroniniu parasu
ir turi tokig pat teising galia, kaip ir parasas Archyvo rasytiniuose vidaus dokumentuose.

57. Archyvo direktoriaus leidziamus jsakymus, vizuotus Siy taisykliy nustatyta tvarka,
direktoriui pasiraSyti pagal kompetencijg teikia atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

58. Pasirasytus Archyvo direktoriaus leidziamus jsakymus teisés akty nustatyta tvarka
registruoja ir deda j bylas Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas.

59. Kitus Archyve parengtus dokumentus, pasirasytus, jei reikia, vizuotus, teisés akty
nustatyta tvarka Dokumenty valdymo skyriaus ir Filialy darbuotojy uZregistruotus dokumentus j
bylas deda uz ty dokumenty sudaryma atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

60. PasiraSytus siunc¢iamus dokumentus Dokumenty valdymo skyriaus ir Filialy darbuotojai,
kuriems tai pavesta pareigybés aprasymu:

60.1. teisés akty nustatyta tvarka registruoja;

60.2. tvirtina Archyve liekanc¢ius siunc¢iamojo dokumento egzempliorius, vizuotus S§io
reglamento nustatyta tvarka, ir deda juos | atitinkamas bylas, jei jis yra atsakingas uz ty byly
sudaryma, arba perduoda kitiems uz atitinkamy byly sudarymga atsakingiems darbuotojams;

60.3. i$siuncia adresatams skirtus dokumentus;

60.4. dokumentai, kuriy uzduotys jvykdytos, ne véliau kaip per 5 darbo dienas dedami j
bylas pagal dokumentacijos plana.

61. Dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa), dokumenty registry sarasa
teisés akty nustatyta tvarka rengia ir Archyvo direktoriui tvirtinti teikia jgaliotas Dokumenty
valdymo skyriaus darbuotojas.
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62. Uz Filialuose ir Skyriuose sudaromy byly saugojima ir tvarkymg iki jy perdavimo
uzbaigty byly apskaitai, atsako Filialy ir Skyriy valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atsakingi uz ty
byly sudaryma pagal dokumentacijos plana.

63. Nustatytgja tvarka sutvarkytos ilgai ir nuolat saugotinos bylos pagal dokumenty
perdavimo akta perduodamos Dokumenty valdymo skyriaus darbuotojui, atsakingam uz uzbaigty
byly apskaita, kuris toliau jas tvarko, perduoda saugoti ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

64. Trumpai saugomos bylos saugomos skyriuose iki jy saugojimo termino pabaigos arba
pragjus dvejiems metams nuo jy uzbaigimo pagal byly perémimo akta perduodamos j Archyvo
archyva.

65. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, teisés
akty nustatyta tvarka tvarko ir jtraukia j apskaita uz jslaptintos informacijos administravima
atsakingi valstybés tarnautojai, paskirti Archyvo direktoriaus jsakymu. Sie dokumentai
registruojami ir jtraukiami | apskaita vadovaujantis valstybés ir tarnybos paslapCiy apsauga
reguliuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
valstybés saugumo departamento direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais.

X. SKYRIUS _
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIY IR KITU SVECIY PRIEMIMAS

66. Sveciy sutikimus Archyve direktoriaus pavedimu organizuoja skyriai ir/ar atskiri
darbuotojai. Su susitikimu susijusi medziaga ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng pateikiama Archyvo
direktoriui.

67. Sveciy priémimo iSlaidos padengiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,,Dél reprezentaciniy iSlaidy* nustatyta tvarka.

XI. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

68. Oficialig informacija apie Archyvo veikla Ziniasklaidai ir visuomenei teikia direktorius
arba, direktoriui pavedus, — bet kuris kitas Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

69. Direktorius gali pavesti konkretiems Archyvo valstybés tarnautojams ar darbuotojams
parengti ziniasklaidai teikiamy pranesimy projektus.

70. Informacija apie Archyvo veikla vykdant teisés akty pavestas funkcijas teikiama
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo ir kity
teisés norminiy akty nustatyta tvarka

XIL SKYRIUS _
ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

71. Asmenys Archyve aptarnaujami, jy prasymai ir skundai nagrinéjami Lietuvos
Respublikos Viesojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimo Nr. 875 “Dél Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo*, kity teisés akty nustatyta tvarka.

72. Uz informacijos teikimg asmenims ry$io priemonémis ar jiems apsilankius Archyve ir
aptarnavimg taikant vieno langelio principa atsako valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriems
tokios funkcijos nustatytos pareigybés aprasyme.

73. PrasSymai ir skundai sudaryti elektroniniy duomeny pavidalu, pateikti elektroniniu biidu
ir pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu paraSu registruojami, tvarkomi ir jtraukiami j apskaita,
vadovaujantis Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro. Gavus neatpazjstamo formato elektroninj dokumentg ar elektroninj
dokumenta, kurio nejmanoma atidaryti ir apdoroti jstaigos elektroniniy dokumenty valdymo
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sistemos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis, apie tai praneSama pareiskéjui.
Dokumenty valdymo skyriaus ar Filialo darbuotojas, atsakingas uz jstaigos elektroniniy dokumenty
registravima, dél to kreipiasi j pareiskéja, jei i pateiktos informacijos yra galimybé nustatyti jo
kontaktinius duomenis.

XIIL SKYRIUS _
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

74. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy iSvykimo j komandiruotes klausimus
sprendzia direktorius.

75. PraSymo forma dél vykimo j komandiruote¢ NBFC direktoriaus jsakymu.

76. Komandiruotés organizuojamos ir jforminamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 “Dél tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo™.

77. Direktoriy ] komandiruotes siunCia Lietuvos vyriausiasis archyvaras, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro tarnybos Darbo reglamento nustatyta tvarka

78. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy siuntimas j komandiruote Lietuvos
Respublikos teritorijoje bei j uzsienj jforminamas Archyvo direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia,
kad prasymas leisti iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

79. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai Archyvo direktoriui rengia (ne véliau kaip
prie§ tris darbo dienas) prasymus dél vykimo j komandiruote, kuriuose nurodomas komandiruotés
tikslas, vieta, laikas, numatomos iSlaidos. Jei j tarnybing komandiruote vyksta keletas valstybés
tarnautojy ar darbuotojy, prasymg leisti iSvykti rengia komandiruotés iniciatorius. PraSyma leisti
vykti | komandiruote vizuoja: tiesioginis vykstanciojo (-iyjy) i komandiruot¢ vadovas (-ai),
Archyvo Vyriausiasis specialistas ir Dokumenty valdymo skyriaus ved¢jas; pasiraSyta praSyma dél
vykimo | komandiruote registruoja ir sprendimo priémimui Archyvo direktoriui perduoda
Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas. PraSymo leisti j vykti i komandiruote forma tvirtina NBFC.

80. Archyvo direktorius, atsizvelgdamas j prasyme leisti vykti j komandiruote nurodytas
komandiruotés salygas bei tiksla, rezoliucija jformina savo sprendima dél komandiravimo ir iSlaidy
uz komandiruote apmokéjimo, perduoda ji Archyvo dokumenty valdymo sistemoje susipazinimui
vykstanciajam j komandiruotg, Archyvo Vyriausiajam specialistui bei paveda Dokumenty valdymo
skyriaus vedéjui perduoti prasyma leisti vykti i komandiruote vykdymui | NBFC.

81. Uz darbuotojo esancio komandiruotéje laika praleista kelionéje po nustatyty darbo
dienos valandy, poilsio ar Sven¢iy dieng yra kompensuojama pagal LR darbo kodekso 107
straipsnio 4 dalj, pridedant tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis
poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo
darbo uzmokestj (darbuotojas vykdamas j komandiruote¢ savo prasyme nurodo pageidaujamag
kompensavimo budg).

82. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, grize i§ komandiruoCiy uzZsienyje, ne véliau
kaip per penkias darbo dienas pateikia ataskaitas rastu savo tiesioginiam vadovui.

83. Archyvo wvalstybés tarnautojai ir darbuotojai, grjize i§ komandiruociy Lietuvos
Respublikoje (iSskyrus, kai j komandiruote vykstama vienai darbo dienai) ne véliau kaip per tris
darbo dienas pateikia ataskaitas savo tiesioginiam vadovui rastu arba zodZiu (vadovo nuoziiira). Jei
] komandiruote vykstama asmeniniu transportu ir praSoma kompensuoti kuro jsigijimo iSlaidas,
Archyvo direktoriaus patvirtintos formos komandiruotés ataskaita turi biiti pateikta rastu.

Ataskaity pateikimo termino kontrole vykdo Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas.

XIV. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

84. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojams suteikiamos
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Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos jstatymo, o Archyvo darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis - Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Mokymosi ar kiirybinés
atostogos Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos ir apmokéjimo sglygos
nustatomos jy ir Archyvo direktoriaus susitarimu Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, kity tai
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

85. Kasmetinés atostogos Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal Archyvo direktoriaus patvirtintg atostogy suteikimo eile , sudaromg nuo birzelio 1 dienos iki
kity mety geguzés 31 dienos.

86. Filialy ir Skyriy vedéjai kasmet iki balandzio 15 d. Dokumenty valdymo skyriaus
vedéjui, raStu pateikia informacija apie savo vadovaujamo skyriaus valstybés tarnautojy ir
darbuotojy planuojamg atostogy laika, nurodydami pavaduojancius valstybés tarnautojus ar
darbuotojus.

87. Filialy ir Skyriy vedéjai turi planuoti ir uztikrinti, kad jy atostogy mety nesutrikty jy
vadovaujamy Filialy ir Skyriy darbas, kad valstybés tarnautojams ir darbuotojams duoti pavedimai
ju atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

88. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai einamaisiais metais planuojantys iSeiti
tiksliniy atostogy (mokymosi, nemokamy, kiirybiniy, kvalifikacijos tobulinimo ar kity), derindami
kasmetiniy atostogy laika tiesioginiam vadovui privalo pateikti informacija apie planuojama
tiksliniy atostogy laika.

89. Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas kasmet iki balandzio 30 d. apibendrina gautg
informacijg atostogy grafiko sudarymui ir perduoda ja  NBFC techniniam atostogy grafiko projekto
sudarymui.

90. Archyvo direktorius Atostogy grafikg tvirtina kasmet, ne véliau kaip geguzés 20 d.
Valstybés tarnautojai ir darbuotojai su Atostogy grafiku supaZindinami Archyvo dokumenty
valdymo sistemoje.

91. Jeigu darbuotojas tampa laikinai nedarbingas iki kasmetiniy atostogy pradzios
numatytos Atostogy grafike, tuomet, kasmetiniy atostogy pradzia nukeliama, tac¢iau ne ilgiau kaip
iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu darbuotojas tampa laikinai nedarbingu kasmetiniy
atostogy metu, darbuotojo nepanaudotos kasmetinés atostogos jam suteikiamos pagal jo prasyma
kitu susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo praSymu kasmetiniy atostogy dalis,
kuriomis gali biti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.

92. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dél svarbiy priezas¢iy negalintys eiti
kasmetiniy atostogy grafike nurodytu laiku, ne véliau kaip pries 14 kalendoriniy dieny iki
planuojamy atostogy pradzios Archyvo direktoriui turi pateikti su Filialo ar Skyriaus vadovu
suderinta motyvuotg praSyma perkelti atostogas, kuriame biity nurodytas kitas konkretus atostogy
laikotarpis.

93. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas norédamas pasinaudoti kasmetinémis (dél
objektyviy priezasCiy nepanaudotomis), tikslinémis, nemokamomis ar kt. atostogomis, ne véliau
kaip 14 kalendoriniy dieny prie§ numatomy atostogy pradzig, Archyvo dokumenty valdymo
sistemoje:

93.1. teikia praSymg vizavimui: tiesioginiam vadovui, Archyvo Vyriausiajam specialistui ir
Dokumenty valdymo skyriaus vedéjui;

93.2. vizuotg prasymg pasiraSo ir perduoda registravimui Dokumenty valdymo skyriaus
vedéjui;

93.3. Dokumenty valdymo skyriaus vedé¢jas praSyma registruoja ir perduoda ji Archyvo
direktoriui, sprendimo d¢l atostogy suteikimo priémimui;

93.4. Archyvo direktorius sprendimg jformina rezoliucija ir paveda Dokumenty valdymo
skyriaus vedéjui perduoti praSyma tolimesniam vykdymui | NBFC.

94. Archyvo direktorius, jsitikings, kad Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas iki jo
atostogy pradzios laiku neatliko jam pavesty arba pareigybés apraSyme nustatyty uzduocCiy, turi
teise¢ neisleisti atostogy grafike patvirtintu laiku ir suteikti atostogas kitu laiku savo nuozitira.
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95. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali buti atSaukti i§ kasmetiniy atostogy,
taciau tik tuo atveju, kai direktoriui yra pateiktas motyvuotas Filialo ar Skyriaus vedéjo ar kito
valstybés tarnautojo tarnybinis praneSimas apie esant] tarnybinj bitinumg atSaukti valstybés
tarnautoja ar darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy ir yra gautas atSaukiamo asmens rasytinis sutikimas.

) XV. SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

96. Archyvo valstybés tarnautoju mokymas organizuojamas Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, vadovaujantis Valstybés tarnautojuy
kvalifikacijos tobulinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018
m. lapkric¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
igyvendinimo®, atsiZvelgiant j Siuo nutarimu patvirtintg Valstybés tarnautojuy kvalifikacijos
tobulinimo prioritety sgrasa, tiesioginiy vadovy siiilymus (rekomendacijas) ir Archyvo
strateginius tikslus bei finansines galimybes.

97. Archyvo darbuotoju mokymas organizuojamas LR Darbo kodekso nustatyta
tvarka bei atsiZvelgiant | tiesioginiy vadovy siiilymus (rekomendacijas), Archyvo strateginius
tikslus ir prioritetus bei finansines galimybes.

) XVI. SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU DARBO UZMOKESTIS
MOKEJIMO TERMINAL VIETA IR TVARKA

98. Archyvo valstybés tarnautojy pareiginés algos dydis nustatomas, priemokos, priedai,
vienkartinés iSmokos ir materialinés pasalpos skiriamos Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos
jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 ,Dél
vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo tvarkos apraso patvirtinimo*
patvirtintu Vienkartiniy piniginiy iSmoky valstybés tarnautojams skyrimo tvarkos apraso nustatyta
tvarka.

99. Archyvo darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo uzmokestis, priedai
priemokos, premijos nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Valstybés ir savivaldybiy
jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

100. Materialinés pasalpos, vienkartinés piniginés iSmokos, premijos, priedai ir priemokos
gali buti skiriami i§ sutaupyty darbo uzmokescio fondo 1éSy Archyvo direktoriaus sprendimu, kuris
jforminamas jsakymu.

101. Filialy ir Skyriy vadovai gali teikti Archyvo direktoriui motyvuotus sitlymus dél
valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo.

102. Darbo uzmokestis valstybés tarnautojui ar darbuotojui mokamas ne reciau kaip du
kartus per ménesj, o jeigu darbuotojas ar valstybés tarnautojas praso, — kartg per ménesj. Avansas
mokamas einamojo ménesio 12 - 14 darbo dienomis, atlyginimas uz einamajj ménesj mokamas kito
ménesio 5 - 7 darbo dienomis. Mokamo avanso suma sudaro 35 proc. nuo nustatyto darbo
uzmokescio arba jeigu yra darbuotojo ar valstybés tarnautojo prasymas - mokama praSyme nurodyta
avanso suma, bet ne didesné nei 35 proc. nuo nustatyto darbo uzmokescio.

103. Uz darbg poilsio ar §venciy dienomis ar uz virSvalandinj darbg yra kompensuojama
kaip tai numato LR Valstybés tarnybos jstatymo 28 straipsnio 2 dalis ir LR Darbo kodekso 144
straipsnio 5 dalis — darbo poilsio ar Svenciy dienomis laikas ar vir§valandinio darbo laikas,
padauginti i§ LR Darbo kodekso 144 straipsnio 1-4 dalyse nustatyto atitinkamo dydzio, pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko arba valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymu kitu laiku.

104. Darbo uzmokestis valstybés tarnautojams ir darbuotojams pervedamas ] jy praSyme
nurodytg banke esancig saskaita.
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105. Darbo uzmokestj ir kitas iSmokas apskaic¢iuoja NBFC ir ne reciau kaip kartg per ménesj
raStu ar elektroniniu biidu Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams pateikia informacija
apie jam apskaiCiuotas, iSmokétas ir i§skaiCiuotas sumas ir apie dirbto laiko trukme.

106. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui ar valstybés tarnautojui paliekamas jo vidutinis
darbo uzmokestis (atostoginiai).

107. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng pries kasmetiniy atostogy
pradzia, kartu su darbo uzmokes¢iu uz iSdirbtg darbo laikg iki kasmetiniy atostogy pradzios.
Atostoginiai uz atostogy dalj, virSijanc¢ig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo dienas
per savaite) ar keturiy savai¢iy (jeigu darbo dieny per savaitg skaicius yra mazesnis arba skirtingas)
trukme, darbuotojui gali biiti mokami atostogy metu darbo uzmokesCio mokejimo tvarka ir
terminais.

108. Darbuotojo ar valstybés tarnautojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas,
atostoginiai mokami jprasta darbo uzmokescio mokéejimo tvarka.

109. Jeigu darbdavys uzdels¢ atsiskaityti uz kasmetines atostogas, laikotarpis, kurj buvo
uzdelsta atsiskaityti, pridedamas prie kity kasmetiniy atostogy, jeigu darbuotojas ar valstybés
tarnautojas pateiké praSymga per pirmas tris darbo dienas po kasmetiniy atostogy.

110. Atleidziant darbuotojg ar valstybés tarnautoja, kuris atleidimo dieng turi nepanaudoty
atostogy, uz nepanaudotas atostogas mokama kompensacija.

) XVII. SKYRIUS )
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

111. Valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinei
atsakomybei, o uz Archyvui padaryta materialia zala — materialinei atsakomybei Lietuvos
Respublikos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

112. Archyvo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmés pazeidimus gali
biti traukiami drausminei, o uz Archyvui padaryta materialing zalg - materialinei atsakomybei
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

113. Istatymy nustatytais atvejais Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti
traukiami baudziamajai, administracinei ar civilinei atsakomybei.

XVIII. SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS, KEICIANTIS ARCHYVO DARBUOTOJAMS

114. Keiciantis Archyvo direktoriui, reikalai perduodami valstybés tarnautojui, kuriam
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu pavesta laikinai atlikti Archyvo direktoriaus funkcijas.
Paskyrus naujag Archyvo direktoriy, reikalai perduodami naujai paskirtam valstybés Archyvo
direktoriui.

115. Reikalai perduodami pagal Archyvo reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj parasu
tvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

116. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojui ar
darbuotojai Filialo ar Skyriaus vedéjui privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus,
nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas ir t.t.), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas,
igytas uz Archyvo lésas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj Archyvo valstybés tarnautojas ar
darbuotojas materialiai atsakingas. Tuo atveju, kai atleidziamas arba perkeliamas | kitas pareigas
Filialo ar Skyriaus ved¢jas, visus aukS¢iau paminétus reikalus perduoda Archyvo direktoriui arba jo
jgaliotam asmeniui.

117. Archyvo direktorius paskiria darbuotoja (-us), atsakinga (-us) uz perduoty reikaly
tvarkyma.

118. Atleidziamas i§ darbo, arba perkeliamas j kitas pareigas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas privalo Dokumenty valdymo skyriaus vedéjui perduoti elektroninio paraso formavimo
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jranga, jei jam tokia buvo suteikta. Dokumenty skyriaus vedéjas kreipiasi | institucijg, sudariusig
sertifikatg kvalifikuotam elektroniniam parasui, kad jis biity pripazintas negaliojanciu.
XIX. SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

119. Archyvas ir Filialai turi po antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

120. Archyvo antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako direktorius. Direktoriaus nesant,
Archyvo antspaudg saugo ir uz jo naudojima atsako valstybés tarnautojas, laikinai atlickantis
direktoriaus funkcijas.

121. Filialy antspaudus saugo jy vedéjai, jiems nesant — jgalioti valstybés tarnautojai.

122. Archyvo ir Filialy antspaudai su Lietuvos valstybés herbu naudojami, gaminami,
saugomi, apskaitomi ir sunaikinami teisés akty nustatyta tvarka.

XX. SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

123. Archyvo tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu
bei Archyvo direktoriaus patvirtintomis tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis
nustatyta tvarka.

124. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Archyvo direktoriaus jsakymu, parengtu
vadovaujantis LR Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,,Dél islaidy judriojo rysio
paslaugoms limity ir ir jj keitusiy nutarimy pripaZinimo netekusiais galios* ir Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu nustatyta tvarka.

‘ XXI. SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU PAZYMEJIMU ISDAVIMAS IR LAIKYMAS

125. Valstybés tarnautojy pazyméjimai iSduodami Valstybés tarnautojo pazyméjimo
iSdavimo taisykliy, patvirtinty LR Vidaus reikaly ministro 2002 m. liepos 11 d. jsakymu Nr. 338
,Deél Valstybés tarnautojo pazyméjimo formos ir Valstybés tarnautojo pazyméjimo isdavimo
taisykliy patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

126. Informacija dél Valstybés tarnautojy pazyméjimy (toliau vadinama —pazymeéjimas) |
NBFC perduoda Dokumenty valdymo skyriaus vedéjas.

127. Praradgs pazyméjima, valstybés tarnautojas Archyvo direktoriui pateikia tarnybinj
pranesimg apie valstybés tarnautojo pazyméjimo praradimg, nurodydamas pazyméjimo praradimo
aplinkybes, ir pra§yma iSduoti naujg pazymejima.

128. Pazyméjimas keiCiamas pasikeitus valstybés tarnautojo asmens duomenims ar
pareigoms. Pazyméjimui susidévéjus, iSduodamas naujas.

129. Atleistas i§ uzimamy pareigy valstybés tarnautojas ar darbuotojas atleidimo dieng
grazina pazyméjimg Dokumenty skyriaus vedéjui, Sis jj iSsiuncia | NBFC sunaikinimui.

130. Valstybés tarnautojas pazymejima privalo nesiotis ar darbo metu laikyti darbo vietoje,
taip pat pateikti jj kontroliuojanciy institucijy reikalavimu.

131. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys Archyvo priimamajame ir
skaitykloje, taip pat darbuotojai, budintys Archyvo fojé, privalo neSioti matomai prisegtas korteles,
kuriose biity uzraSyta darbuotojo vardas, pavardé ir uzimamos pareigos.

XXII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

132. Sis Darbo reglamentas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos ir yra privalomas visiems
Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams.




