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SIAULIU REGIONINIO VALSTYBES ARCHYVO DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

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

2. Reglamentas parengtas vadovaujantis Siauliy regioninio valstybés archyvo
nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 197
D¢l valstybés archyvy nuostaty patvirtinimo®, 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, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés (toliau — Vyriausyb¢) nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, kultliros ministro
jsakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, Archyvo nuostatais, Kitais norminiais teisés
aktais ir S§iuo Reglamentu.

4. Archyvas savo veiklg grindZia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos ir Kkitais Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

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

Il SKYRIUS
ARCHYVO STRUKTURA

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

7. Archyva sudaro buveiné ir struktirinis padalinys - Siauliy regioninio valstybés
archyvo Panevézio filialas (toliau — Filialas).

8. 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 priklausanc¢ius klausimus ir atsako uz Archyvui
nustatyty veiklos tiksly jgyvendinimg ir priskirty funkcijy atlikimg, koordinuoja ir kontroliuoja
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Archyvo buveinés ir Filialo valstybés tarnautojy ir darbuotojy veiklg, nustato jiems uzdavinius, duoda
pavedimus.

9. Archyvo direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Lietuvos vyriausiajam archyvarui.

10. Direktoriaus laikinai nesant, jo funkcijas atlieka jo jgaliotas valstybés tarnautojas,
kuriam tokios funkcijos nustatytos pareigybés aprasyme.

11. Archyvo Filialui vadovauja vedéjas. Laikinai nesant Filialo vedéjui, jo funkcijas
atliecka Archyvo direktoriaus jgaliotas valstybés tarnautojas, kuriam tokios funkcijos nustatytos
pareigybés aprasyme.

12. Filialas savo veikloje vadovaujasi Archyvo direktoriaus patvirtintais Filialo
nuostatais, Filialo vedéjas, kiti Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai — patvirtintais pareigybiy
aprasymais.

13. Filialo vedéjas, buveinés valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis
ir atskaitingi Archyvo direktoriui, Filialo valstybés tarnautojai ir darbuotojai — Filialo vedéjui.

11 SKYRIUS
ARCHYVO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

14. Archyvo veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintu metiniu veiklos planu, rengiamu atsizvelgiant j Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
strateginj veiklos plang. Archyvo metiniai veiklos planai skelbiami interneto svetaingje.

15. Archyvo metinio veiklos plano projekta rengia Archyvo direktorius arba jo
pavedimu Kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

16. Archyvo metinio veiklos plano jgyvendinimo kontrolg vykdo Archyvo direktorius
arba jo jgaliotas valstybés tarnautojas. Filialo metinio veiklos plano jgyvendinimg uztikrina Filialo
vedéjas.

17. Archyvo meting veiklos ataskaitg rengia Archyvo direktorius arba jo pavedimu kitas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas. Archyvo meting veiklos ataskaitag Archyvo direktorius teikia
Lietuvos vyriausiajam archyvarui.

18. Filialas, Archyvo buveinés darbuotojai rengia tarpines veiklos ataskaitas. Jy
rengimo tvarkg jsakymu nustato Archyvo direktorius.

19. Archyvo einamieji klausimai aptariami Archyvo direktoriaus, Filialo vedéjo,
buveinés darbuotojy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose Archyvo direktoriaus ar Filialo vedéjo
kvietimu gali dalyvauti ir kiti Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

20. 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 imonése, istaigose ir organizacijose nustatymo aprasu:

20.1. Archyve nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. 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. Sestadienis ir
sekmadienis — poilsio dienos.

20.2. Archyve asmeny praSymai priimami Archyvo darbo laiku. Archyvo direktoriaus
sprendimu gali biiti nustatomos papildomos darbo valandos asmeny praSymams priimti.



20.3. Asmeny praSymus priimantiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams Archyvo
direktoriaus sprendimu gali biiti nustatytas kitas darbo pradzios ir pabaigos laikas pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso reikalavimus.

20.4. Archyvo skaityklos darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.30 val. iki
12.00 val. ir nuo 13.00 val. iki 16.30 val., penktadieniais ir prie$§ventinémis dienomis nuo 8.30 val.
iki 12.00 val. ir nuo 13.00 val. iki 15.30 val.

20.5. Skaitytojus aptarnaujantiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams Archyvo
direktoriaus sprendimu gali buti nustatytas kitas darbo pradzios ir pabaigos laikas pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodekso reikalavimus.

20.6. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda,
iSskyrus sutrumpintg darbo laika dirbancius darbuotojus.

20.7. Saliy susitarimu gali biti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo
laikas, atskiras valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo grafikas, netaikant Taisyklése nustatyty
reikalavimy dél darbo laiko pradzios, pabaigos ir kasdienés darbo laiko trukmés. Siuo atveju turi bati
uztikrintas efektyvus Archyvo ir Filialo darbas.

20.8. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, nepertraukiamai dirbantys su
kompiuteriu ar skenavimo jranga ne maziau kaip puse darbo dienos laiko, po kiekvienos darbo
valandos turi teis¢ pasinaudoti 10 minuciy trukmés specialia pertrauka.

20.9. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriy funkcijoms atlikti ar dirbti
darbg néra bitina visg darbo laika biiti Archyvo patalpose, turi teis¢ pateikti praSyma dirbti i§ dalies
nuotolinj darba. Nuotolinio darbo organizavimo tvarka reglamentuoja Archyvo valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, nuotolinio darbo organizavimo tvarkos aprasas.

21. Sprendziamoms problemoms nagrinéti, Archyvo dokumenty projektams rengti
Archyve gali biiti sudaromos patariamosios komisijos ar darbo grupés. Patariamyjy komisijy ar darbo
grupiy sudétj ir, prireikus, jy darbo reglamentus jsakymu tvirtina Archyvo direktorius.

IV SKYRIUS
TEISES AKTU PRIEMIMAS IR PASIRASYMAS

22. Archyvo direktorius, atlikdamas jam pavestas funkcijas, priima ir pasiraso
1sakymus.

23. Archyvo direktoriaus jsakymai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teis¢kiiros pagrindy jstatymu, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,, D¢l Teisés
akty projekty rekomendacijy patvirtinimo®, ir atsizvelgiant j Lietuvos vyriausiojo archyvaro
nustatytus dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus.

24. Archyvo direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo diena, jei paciuose
1sakymuose nenustatyta kita jy jsigaliojimo data.

25. Su Archyvo direktoriaus jsakymais Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai
supazindinami Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis arba Archyvo direktorius
pavedimu pasiraSytinai.

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



V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VIZAVIMAS IR PASIRASYMAS

27. Archyvo dokumenty projektus rengia Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
vykdydami jiems nustatytas funkcijas, direktoriaus ar Filialo vedéjo pavedimu, bei Nacionalinis
bendryjy funkcijy centras (toliau — NBFC) teisés akty nustatyta tvarka.

28. Nustatyta tvarka parengtus ir Archyvo direktoriui teikiamus pasiraSyti jsakymus
Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis vizuoja uz jsakymo projekto parengima
atsakingi Archyvo valstybés tarnautojai, pagal kompetencijg uz Archyvo finansy kontrole atsakingas
asmuo bei Filialo vedéjas.

29. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy bei NBFC parengti Archyvo dokumentai turi
atitikti dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.
Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, atsakingi uz dokumenty registravimg, neatitinkancius
dokumenty rengimo bendryjy reikalavimy dokumentus privalo grazinti rengejui taisyti.

30. Siunciamus dokumentus Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis
vizuoja jy rengéjai ir pagal kompetencija uz Archyvo finansy kontrol¢ atsakingas asmuo bei Filialo
vedg¢jas.

31. Archyvo direktorius pasiraso dokumentus, siunc¢iamus valstybés ir savivaldybiy
institucijoms, jstaigoms ir jmonéms, privatiems juridiniams ir fiziniams asmenims, kity valstybiy
institucijoms ir jstaigoms ar jy vadovams, atsakymus ] Lietuvos Respublikos Seimo nariy
paklausimus, Kitus jam priskirtus pasirasyti dokumentus.

32. Filialo vedéjas pasiraso Filialo rengtus juridinj fakta patvirtinancius, informacinio
pobudzio dokumentus, siun€iamus valstybés ir savivaldybiy institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
privatiems juridiniams ir fiziniams asmenims. Archyvo direktoriui jgaliojus Filialo vedéjas pasiraso
ir kitus priskirtus pasirasyti dokumentus.

33. Archyvo vidaus dokumentus, parengtus vykdant nustatytas funkcijas, pasiraso jy
renge¢jai. Komisijy, darbo grupiy ir kity patariamyjy institucijy dokumentus pasiraso Archyvo
direktoriaus jsakymu nustatyti patariamosios institucijos pirmininkas, sekretorius ir, prireikus, nariai.

34. Archyvo buveinéje juridiniams ir fiziniams asmenims iSduodamas oficialias
dokumenty kopijas tvirtina Archyvo direktorius, Filiale — vedéjas.

35. Archyvo oficialieji elektroniniai dokumentai pasirasomi kvalifikuotu elektroniniu
paraSu. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims Archyvo
veiklos oficialieji elektroniniai dokumentai gali biiti pasiraSomi pazangiuoju elektroniniu parasu.

36. Archyvo rengiami jrasai pasiraSomi dokumenty valdymo sistemoje elektroniniu
parasu.

37. Kiekvieno Archyvo dokumenty valdymo sistemos naudotojo prisijungimo
duomenys yra laikomi tinkama valstybés tarnautojo ir darbuotojo identifikavimo priemone.

VI SKYRIUS
ARCHYVO VIDAUS PAVEDIMAI

38. Archyve pavedimus duoti turi teisg:



38.1. Archyvo direktorius buveinés darbuotojams pagal jy pareigybiy apraSymuose
nustatytas funkcijas;

38.2. Archyvo direktorius Filialo vedéjui, pagal jam nustatytas funkcijas, tiesiogiai
Filialo darbuotojams pagal jy pareigybiy apraS§ymuose nustatytas funkcijas, apie tai informuojant
Filialo ved¢ja;

38.3. Filialo ved¢jas tiesiogiai pavaldiems darbuotojams.

39. Archyvo direktoriaus pavedimai gali biiti duodami jsakymy, raSytiniy pavedimy,
rezoliucijy Archyvo dokumenty valdymo sistemoje ar zodine forma.

40. Filialo ved¢jas direktoriaus rezoliucijoje jam nurodyta uzduotj gali pavesti vykdyti
konkretiems Filialo valstybés tarnautojams ar darbuotojams. Kai uzduotj turi vykdyti keli vykdytojai,
atsakingas yra pirmasis vykdytojas.

41. Pavedimas turi biti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny, jei pavedime,
jstatyme ar kitame teisés akte, kuriuo pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas. Pavedimai parengti juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus turi buti jvykdyti
ne véliau kaip per 20 darbo dieny. Ivykdymo terming iSimties tvarka gali pratgsti Archyvo direktorius.

42. Jei dél objektyviy priezasCiy butina pratesti terming, per kurj turi buti jvykdytas
pavedimas, pries$ 3 dienas iki nurodyto termino pabaigos Archyvo dokumenty valdymo sistemoje gali
biiti praSoma atidéti pavedimo vykdymo terming, arba raSomas tarnybinis praneSimas, kuriame
motyvuotai paaiSkinama, dél kokiy priezasCiy pavedimas nebuvo jvykdytas per nustatyta laika.
Informacija apie Archyvo direktoriaus pavedimy vykdymo terming yra prieinama Archyvo
dokumenty valdymo sistemoje.

VIl SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

43. Archyvo veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi teisés akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

44, Archyve parengti ir su jos veikla susij¢ gauti dokumentai (iSskyrus dokumentus,
kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos) nustatytaja tvarka registruojami
atitinkamuose dokumenty registruose Archyvo dokumenty valdymo sistemoje.

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

46. Gautus dokumentus priima, patikrina, skaitmenina, nustatytgja tvarka registruoja ir
perduoda Archyvo direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui susipazinti bei suformuoti uzduotj vykdymui
Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atsakingi uz dokumenty registravima.

47. Kitus Archyve parengtus, vizuotus, jei reikia, ir pasirasytus dokumentus nustatytaja
tvarka registruoja ir byloms priskiria uz dokumenty registravima atsakingi Archyvo valstybés
tarnautojai ir darbuotojai.

48. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio paSto adresais gauti
elektroniniai dokumentai ir dokumenty skaitmeninés kopijos turi biiti uzregistruoti nustatytgja tvarka.



49. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio paSto adresais gauti
elektroniniai laiSkai, kuriy uzduotis reikia vykdyti, persiunc¢iami j oficialy Archyvo elektroninj pasta
adresu siauliai@archyvai.lt. Filiale valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio pasto adresais
gauti elektroniniai laiskai, kuriy uzduotis reikia vykdyti, persiunc¢iami j oficialy Filialo elektroninj
pasta panevezys@archyvai.lt.

50. Archyvo dokumentai rengiami (iSskyrus dokumentus, kuriuose yra valstybés ir
tarnybos paslapt] sudarancios informacijos), derinami, vizuojami, pasirasomi, tvirtinami, su jais
susipazjstama, priskiriami byloms pagal dokumentacijos plang, uzduotys (rezoliucijos ar Kkiti
pavedimai) jforminamos Archyvo dokumenty valdymo sistemoje.

51. Archyvo atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai pasiraSytus ir nustatytgja
tvarka uzregistruotus siun¢iamus dokumentus i$siuncia ar perduoda adresatams, o Archyve liekanc¢ius
siunciamojo dokumento egzempliorius (jei sudaromas ne elektroninis dokumentas), vizuotus §io
Reglamento nustatyta tvarka, tvirtina ir priskiria byloms, jei jie patys atsakingi uz ty byly sudaryma,
arba perduoda kitiems uz atitinkamy byly sudaryma atsakingiems Archyvo valstybés tarnautojams ir
darbuotojams.

52. Dokumentacijos plano (prireikus — jo papildymy sara$o) duomenis rengia ir teikia
derinti Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai Archyvo direktoriaus jgaliotas valstybés tarnautojas
ar darbuotojas.

53. Uz sudaromy byly tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
tvarkyti atsako Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal
dokumentacijos plang bei NBFC teisés akty nustatyta tvarka. Informacija apie atsakomybe uz
Archyvo viduje perduodamas bylas fiksuojama dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

54. Nustatytaja tvarka sutvarkytos nuolat saugotinos bylos, ilgai saugotinos elektroninés
bylos ir ilgai saugotinos popierinés bylos (jei priimtas sprendimas ilgai saugomas popierines bylas
iraSyti i sutvarkyty dokumenty apskaita) perduodamos Archyvo struktiirinio padalinio, atsakingo uz
dokumenty saugojimg ir apskaitg, atsakingam valstybés tarnautojui ar darbuotojui, kuris toliau jas
tvarko, perduoda toliau saugoti ar naikina teisés akty nustatyta tvarka.

55. Trumpai saugomos elektroninés bylos iki jy saugojimo termino pabaigos saugomos
dokumenty valdymo sistemos priemonémis. Trumpai ir ilgai saugomos popierin€s bylos (jei priimtas
sprendimas ilgai saugomy popieriniy byly nejrasyti j sutvarkyty dokumenty apskaita) iki jy saugojimo
termino pabaigos saugomos pas Archyvo valstybés tarnautojus ir darbuotojus, atsakingus uz ty byly
sudaryma. Pasibaigus nustatytam byly saugojimo terminui arba pra¢jus dvejiems metams nuo jy
uzbaigimo, bylos perduodamos uz dokumenty saugojimg ir apskaita atsakingiems Archyvo valstybeés
tarnautojams ir darbuotojams toliau jas saugoti ar naikinti teisés akty nustatyta tvarka.

56. Byly apyrasy saraso, byly apyrasy, dokumenty naikinimo akty duomenis rengia ir
teikia derinti Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai uz dokumenty saugojima ir apskaitg atsakingi
uz uzbaigty byly apskaitg Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

VI SKYRIUS
SVECIU PRIEMIMAS

57. Sveciy susitikimus Archyvo direktoriaus pavedimu organizuoja valstybés
tarnautojai ar darbuotojai, o Siuos susitikimus koordinuoja Archyvo direktoriaus pavedimu valstybés
tarnautojas.
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58. Susitikimo darbotvarke ir kita susijusi medziaga Archyvo direktoriui pateikiama ne
véliau kaip prie$ 3 darbo dienas.

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

IX SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

60. Oficialiag informacija apie Archyvo veikla ziniasklaidai ir visuomenei teikia
Archyvo direktorius arba valstybés tarnautojas Archyvo direktoriaus pavedimu.

61. Archyvo direktorius gali jpareigoti konkrecius Archyvo valstybés tarnautojus
parengti Ziniasklaidai teikiamy praneSimy apie svarbiausius Archyvo vadovybés susitikimus, kitus su
Archyvo kompetencija susijusius aktualius klausimus projektus.

62. Informacija apie Archyvo veiklg vykdant teisés akty pavestas funkcijas teikiama
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
Istatymo, kity norminiy teisé€s akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

63. Asmenys Archyve aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrin¢jami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny
aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,.Dél PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®, kity teisés akty
nustatyta tvarka.

64. UZ informacijos teikimg asmenims rySio priemonémis ar jiems apsilankius Archyve
ir aptarnavimg taikant ,,vieno langelio* principg atsako valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriems
tokios funkcijos nustatytos pareigybés apraSyme.

X1 SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

65. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy i§vykimo j komandiruotes klausimus,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr.526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy i$laidy apmokéjimo*, sprendzia Archyvo direktorius.

66. Archyvo direktoriy j komandiruotes Lietuvos Vyriausiojo archyvaro nustatyta
tvarka siuncia Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

67. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, vykstantys i tarnybing komandiruote
Lietuvos Respublikos teritorijoje ilgiau kaip vienai dienai arba | uzsienj, Archyvo direktoriui ne
veliau kaip pries 3 darbo dienas turi pateikti komandiruotés prasyma, nurodydami komandiruotés
tiksla, vietove (vietoves), komandiruotés trukme, numatomas iSlaidas (renginio dalyvio mokestis,
gyvenamojo ploto nuomos, transporto, draudimo ir kitos iSlaidos), komandiruotés avanso poreik],



komandiruojamo asmens funkcijas laikinai atliksian¢io asmens (kai toks turi baiti) vardg, pavarde ir
pareigas, kita reikalingg papildoma informacija; jei i komandiruote vykstama komandiruotojo asmens
transporto priemone — transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, jei tarnybine
transporto priemone — tarnybinés transporto priemonés valstybinj numer]j ir jg vairuosiantj] asmenj.
Jei | tarnybing komandiruotg vyksta keli Archyvo valstybés tarnautojai ar darbuotojai, komandiruotés
praS§yma rengia komandiruotés iniciatorius.

68. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy siuntimas j komandiruot¢ jforminamas
direktoriaus arba jo jgalioto asmens rezoliucija taip, kad biity aiSkus sprendimg dél siuntimo |
komandiruot¢ priémes asmuo, komandiruojamas valstybés tarnautojas ar darbuotojas (vardas,
pavardé, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), i1 kurig (kurias) komandiruojama,
komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios islaidos, kurias apmoka Archyvas, jeigu bus
mokamas, — komandiruotés i§laidy avansas.

69. Islaidy, susijusiy su Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy komandiruotémis,
apmokejimo klausimas suderinamas su uz Archyvo finansy kontrole atsakingu asmeniu ne véliau
kaip prie§ 5 darbo dienas iki iSvykimo j komandiruote dienos. Archyvo valstybés tarnautojas ir
darbuotojas ne veliau kaip per 3 darbo dienas po grizimo i§ komandiruotés pateikia uz Archyvo
finansy kontrol¢ atsakingam asmeniui avanso apyskaita ir atitinkamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines islaidas bei grazina nepanaudoto avanso likutj, jei avansas buvo
iSmokeétas. Islaidos apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

70. Jei komandiruotéje tenka dirbti po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
Archyvo valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSymu suteikiamas tokios pacios trukmeés poilsis pirma
darbo dieng po komandiruotés arba §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko,
paliekant uz §j poilsio laikg valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo uzmokest;.

71. Grize 1§ komandiruociy Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai ne véliau kaip
per 3 darbo dienas turi pateikti komandiruotes ataskaitg (iSskyrus kai j komandiruotg vykstama vienai
darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje). Komandiruotés ataskaitos iSvady ir pasitilymy
skiltyje turi buti aiSkiai atskleista kelionés nauda, pateikti argumentai dél tolesnio bendradarbiavimo
ir pan. Kai j komandiruote vyksta keli Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, gali biiti rengiama
bendra komandiruotés ataskaita, kurig pasiraSo komandiruotés iniciatorius.

X1l SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

72. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos valstybés
tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Kasmetinés,
tikslinés, papildomos atostogos Archyvo darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Archyvo direktoriui atostogos suteikiamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

Mokymosi ar kiirybinés atostogos Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams
suteikiamos ir apmokeéjimo sglygos nustatomos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka
ir Saliy susitarimu.



73. Kasmetinés atostogos uz kiekvienus darbo metus Archyvo valstybés tarnautojams
ir darbuotojams suteikiamos tais paciais darbo metais pagal Archyvo direktoriaus patvirtintg atostogy
eilg.

74. Archyvo darbuotojai kasmet iki kovo 15 d. darbuotojui, atsakingam uz atostogy
eilés sudaryma, pateikia informacija apie savo planuojama atostogy laikg, nurodydami jy funkcijas
atliksiancius valstybés tarnautoja ar darbuotojg. Filialo vedé¢jas pateikia informacija apie jo
vadovaujamo padalinio valstybés tarnautojy ir darbuotojy planuojama kasmetiniy atostogy laika.

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

75. Darbuotojas, atsakingas uz atostogy eilés sudarymg informacijga apie Archyvo
valstybés tarnautojy ir darbuotojy planuojamg atostogy laika kasmet iki kovo 20 d. pateikia NBFC
atostogy grafiko projektui parengti. IS§ NBFC gautg Archyvo atostogy grafiko projekta darbuotojas,
atsakingas uz atostogy eilés sudarymg patikrina, teikia tvirtinti Archyvo direktoriui ir patvirtintg
atostogy eile per 3 darbo dienas nuo jos patvirtinimo dienos pateikia NBFC. Darbuotojas, atsakingas
uz atostogy eilés sudaryma turi uztikrinti, kad biity suderintas direktoriaus, filialo vedéjo ir jy
funkecijas atliksianciy valstybés tarnautojy ar darbuotojy atostogy laikas.

Filialo vedéjas turi planuoti ir uztikrinti, kad jo vadovaujamy struktiiriniy padaliniy
valstybés tarnautojams ir darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti
kitiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

76. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai su patvirtinta kasmetiniu atostogy eile
supazindinami Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

77. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norintys eiti kasmetiniy atostogy ne
kasmetiniy atostogy eil¢je numatytu laiku ir pageidaujantys, kad atostoginiai biity iSmoketi iki
kasmetiniy atostogy pradzios, Archyvo direktoriui pateikia su tiesioginiu vadovu suderintg praSyma
suteikti, perkelti ar pratesti kasmetines atostogas ne véliau kaip prie§ 8 darbo dienas iki kasmetiniy
atostogy laiko pradzios (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy to negaléjo padaryti).

Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norintys eiti kasmetiniy atostogy ne
kasmetiniy atostogy eil¢je numatytu laiku ir pageidaujantys, kad atostoginiai biity iSmokéti jprasta
darbo uzmokes€io mokéjimo tvarka ir terminais, norintys imti papildoma poilsio laika, Archyvo
direktoriui pateikia su tiesioginiu vadovu suderintg praSymga suteikti, perkelti ar pratesti kasmetines
atostogas ar papildomg poilsio laikg ne véliau kaip prie§ 4 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy ar
papildomo poilsio laiko pradzios (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy to negaléjo
padaryti).

78. Filialo vedéjas praSyme suteikti, perkelti ar pratesti kasmetines atostogas ar
papildoma poilsio laikg nurodo jo funkcijas atliksiantj valstybés tarnautojg ar darbuotoja.

79. Isakymai dél kasmetiniy atostogy ar papildomo poilsio laiko suteikimo pagal
Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy praSymus nerengiami. Kasmetinés atostogos ar
papildomas poilsio laikas pagal Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy praSymus suteikiami
Archyvo direktoriaus rezoliucija dokumenty valdymo sistemoje.

80. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, iSkilus bitinumui, i§ kasmetiniy
atostogy gali buiti atSaukti tik gavus 1§ atostogy atSaukiamo valstybés tarnautojo ar darbuotojo rasytinj
sutikima.
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X1 SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU MOKYMAS

81. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymas organizuojamas Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, atsizvelgiant | valstybés tarnautojy ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo
prioritetus, tiesioginiy vadovy siiilymus dél kvalifikacijos tobulinimo, jstaigos strateginius tikslus bei
finansines galimybes.

82. Valstybés tarnautojy mokymy poreikis nustatomas, mokymo planas ir mokymo
ataskaita rengiama vadovaujantis Valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo*.

83. Atsakingas uz personalo tvarkymg Archyve asmuo kasmet iki vasario 1 d. per
Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg pateikia Archyvo valstybés tarnautojy

kvalifikacijos tobulinimo ataskaitg uz pra¢jusius metus.

XIV SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

84. UZ nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikimg Archyvo valstybés tarnautojai ir
darbuotojai Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka gali
biti skatinami padéka, vardine dovana, pinigine iSmoka ar premija, Archyvaro garbés Zenklu,
papildomy poilsio dieny suteikimu ar finansuojant kvalifikacijos tobulinimg. UZ ypatingus nuopelnus

valstybés tarnybai valstybés tarnautojai gali buti teikiami valstybés apdovanojimui gauti.

XV SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

85. Archyvo valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Archyvui padaryta materialia Zala — materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Tarnybiniu nusiZengimu
laikomas valstybés tarnautojo pareigy neatlikimas ar netinkamas atlikimas dél valstybés tarnautojo
kaltés.

86. Archyvo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmés pazeidimus
gali biiti traukiami drausminén, o uz Archyvui padaryta materialig Zalg — materialinén atsakomybén
darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

87. Istatymy nustatytais atvejais Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti

traukiami baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.
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XVI SKYRIUS

REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS ARCHYVO VALSTYBES TARNAUTOJAMS IR
DARBUOTOJAMS

88. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojai
ar darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus,
turimas bylas), taip pat informacing ir normin¢ medziaga, knygas, igytas uz Archyvo lésas,
antspaudus ir spaudus, kita turta, uz kurj Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas materialiai
atsakingas. Direktorius paskiria darbuotoja (-us), atsakinga (-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

89. Reikalai perduodami pagal Archyvo reikaly perdavimo ir perémimo aktg, kurj
parasu tvirtina Archyvo direktorius.

90. Keiciantis archyvo direktoriui, reikalai perduodami kitam archyvo valstybés
tarnautojui, kuriam Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu pavesta laikinai atlikti valstybés archyvo
direktoriaus funkcijas. Paskyrus nauja archyvo direktoriy, reikalai perduodami naujai paskirtam
archyvo direktoriui. Reikalai perduodami pagal archyvo reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj
tvirtina Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

XVII SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

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

92. Archyvo antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Archyvo direktorius, o jam
nesant - Archyvo direktoriaus funkcijas atliekantis darbuotojas.

93. Archyvo Filialas turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

94. Archyvo Filialo antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Filialo vedéjas, o jam
nesant — Filialo vedéjo funkcijas atliekantis darbuotojas.

95. Archyvo ir jo Filialo antspaudai gaminami, naudojami, saugomi ir sunaikinami
teisés akty nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

96. Archyvo tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1998 m. lapkricio 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése
jstaigose® nustatyta tvarka ir Archyvo direktoriaus jsakymu patvirtintomis tarnybinio lengvojo
automobilio naudojimo taisyklémis.

97. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012
m. sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,,Dél i$laidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir jj keitusiy
nutarimy pripazinimo netekusiais galios* ir Archyvo direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.
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XIX SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU PAZYMEJIMU ISDAVIMAS IR LAIKYMAS

98. Valstybés tarnautojy pazymejimai iSduodami Valstybés tarnautojo pazyméjimo
18davimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro 2002 m. liepos 11 d.
1sakymu Nr. 338 ,,D¢l valstybés tarnautojo pazyméjimo formos ir valstybés tarnautojo pazyméjimo
iSdavimo taisykliy patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

99. Prarad¢s pazyméjima, valstybés tarnautojas Archyvo direktoriui pateikia tarnybinj
praneSimg apie valstybés tarnautojo pazyméjimo praradima, nurodydamas pazyméjimo praradimo
aplinkybes, ir praSymga iSduoti naujg pazyméjima.

100. Pazyméjimas keiciamas pasibaigus jo galiojimo terminui arba pasikeitus valstybés
tarnautojo ar darbuotojo asmens duomenims ar pareigoms. Pazyméjimui susidévéjus, iSduodamas
naujas.

101. Atleistas i§ uzimamy pareigy valstybés tarnautojas atleidimo dieng grazina
pazyméjimg darbuotojui, atsakingam uz personalo dokumenty tvarkyma arba Archyvo direktoriui.

102. Valstybés tarnautojas pazymejimg privalo neSiotis ar darbo metu laikyti darbo
vietoje, taip pat pateikti jj kontroliuojanciy institucijy reikalavimu.

XX SKYRIUS
PATEKIMAS I ARCHYVO SAUGYKLAS

103. T Archyvo saugyklas turi teis¢ patekti tik fondy saugotojai arba kiti Archyvo
direktoriaus jgalioti valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Archyvo valytojai turi teis¢ jeiti valyti
saugykly patalpas tik Archyvo darbo metu. Pasaliniams asmenims draudZiama patekti 1 Archyvo
saugyklas be vadovy sutikimo.

104. Archyvo saugyklas valantiems valytojams draudziama dokumentus (bylas) iSimti
1§ dézuciy, i8risti rySulius, vartyti dokumentus, keisti jy buvimo vieta lentynose, iSnesti juos i§
Archyvo saugykly.

105. Uz Archyvo saugykly rakinimg, rakty saugojimg atsakingi fondy saugotojai arba
kiti Archyvo direktoriaus jgalioti valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Archyvo saugykly durys privalo
biiti visuomet uzrakintos.

106. Atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai darbo dienos pradzioje privalo
patikrinti, ar saugykly dury uzraktas nesugadintas, ar néra kity elektros instaliacijos, apSvietimo,
inzineriniy sistemy gedimy, 0 juos pastebéje¢ apie tai pranesti Archyvo direktoriui arba Filialo vedéjui,
jei gedimas nustatytas Filiale.

XX1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

107. Sis Reglamentas skelbiamas Archyvo interneto svetainéje.
108. Pasikeitus Reglamente minimiems teisés aktams, taikomos aktualios ty teisés akty
redakcijos nuostatos.




