PATVIRTINTA

Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos
direktoriaus 2026 m. kovo 25 d. jsakymu
Nr. (1.2E)V-17

VALSTYBES GARANTUOJAMOS TEISINES PAGALBOS TARNYBOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis reglamentas nustato Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos tarnybos (toliau —
Tarnyba) darbo organizavimo, vykdant jai pavestus uzdavinius, tvarka.

2. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatymu, Lietuvos Respublikos mediacijos
Istatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro (toliau — teisingumo ministras) jsakymais bei kitais teisés aktais, teisingumo
ministro jsakymu patvirtintais Tarnybos nuostatais ir Siuo darbo reglamentu.

3. Tarnyba savo veiklg grindzia atsakomybés uz priimtus sprendimus, draudimo keisti |
blogaja puse, efektyvumo, jstatymo virSenybés, i§samumo, lygiateisiSkumo, naujoviy ir atvirumo
permainoms, nepiktnaudziavimo valdzia, objektyvumo, proporcingumo, skaidrumo, subsidiarumo ir
vieno langelio vieSojo administravimo principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje, kitose valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose, taip pat uZsienio
institucijose, organizacijose ir jy renginiuose Tarnybg atstovauja Tarnybos direktorius, jo pavedimu
— Tarnybos direktoriaus pavaduotojas arba kiti Tarnybos direktoriaus jgalioti valstybés tarnautojai
ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau kartu — darbuotojai).

IT SKYRIUS
BENDRIEJI TARNYBOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas

5. Tarnybai vadovauja vienasmenis valdymo organas — direktorius, kuris Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka, teisingumo ministro jsakymu, skiriamas j
karjeros valstybés tarnautojo pareigas penkeriy mety kadencijai.

6. Asmuo gali eiti direktoriaus pareigas ne daugiau kaip dvi kadencijas 1§ eilés. Direktorius
teisingumo ministro sprendimu gali buiti be konkurso skiriamas antrai kadencijai, atsiZvelgiant j tai,
ar jo pirmosios kadencijos metu jis pasieke susitarime dél pagrindiniy kadencijos laikotarpio ir (ar)
tam tikry jo etapy veiklos tiksly ir rezultaty nustatytus veiklos tikslus ir rezultatus.

7. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas teisingumo ministrui. Direktoriaus darbo
vieta yra Tarnybos buvein¢je. Tarnybos buveinés adresg jsakymu nustato teisingumo ministras.

8. Direktorius:

8.1. organizuoja Tarnybos darbg, kad biity jgyvendinami Tarnybos tikslai, atliekamos
nustatytos funkcijos ir sprendzia Tarnybos kompetencijai priskirtus klausimus;



8.2. uztikrina, kad Tarnyboje biity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Tarnybos nuostaty
reikalavimy;

8.3. uztikrina racionaly ir taupy 1éSy bei turto naudojimg, veiksminga Tarnybos vidaus
kontrolés sistemos sukiirimg, jos veikimg ir tobulinima;

8.4. kasmet teikia Teisingumo ministerijai metinio veiklos plano jgyvendinimo ataskaitg ir
Valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatymo 9 straipsnio 4 dalyje nurodyta ataskaitg bei
skelbia jas Tarnybos interneto svetainéje adresu https://vgtpt.lrv.It/;

8.5. teisingumo ministrui pareikalavus, atsiskaito uz Tarnybos veikla;

8.6. atstovauja Tarnybai Lietuvos Respublikos ir uzsienio valstybiy institucijose, jstaigose ir
organizacijose;

8.7. priima jsakymus ir kontroliuoja, kaip jie vykdomi, pasiraso jgaliojimus ir kitus vidaus
administravimo dokumentus.

Direktoriaus jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatyma, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijas, patvirtintas teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
isakymu Nr. 1R-298 ir Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117.

9. Direktorius gali turéti pavaduotoja.

10. Direktoriaus pavaduotojg priima ir atleidzia i§ pareigy direktorius Valstybés tarnybos
istatymo nustatyta tvarka. Direktorius nustato direktoriaus pavaduotojui administravimo sritis ir
paveda jam atitinkamas funkcijas. Direktoriaus pavaduotojo darbo vieta yra Tarnybos buveinéje.

11. Direktoriaus pavaduotojas yra atsakingas uz tiesiogiai jam pavaldziy padaliniy funkcijy
vykdyma ir rezultatus.

Tarnybos administracija

12. Tarnyba turi savo administracijg, kuriai vadovauja direktorius. Jei direktoriaus laikinai
néra, visas jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas arba kitas teisingumo ministro jsakymu
paskirtas Tarnybos valstybés tarnautojas.

13. Tarnybos administracijos padaliniai (toliau — skyriai) darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus patvirtintais skyriy nuostatais, skyriams nepriskirtas pareigas einantys valstybes
tarnautojai, skyriy vadovai, kiti valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais
vadovaujantis Valstybés tarnautojy pareigybiy ruoSiniais patvirtintais 2023 m. gruodZio 29 d.
Viesojo valdymo agentiiros direktoriaus jsakymu Nr. V-92, kiti darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis, pareigybiy aprasymais, parengtais vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy, 1$skyrus mokytojus, pareigybiy apraS§ymo metodika patvirtinta 2017 m. balandzio 12 d.
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymu Nr. A1-177.

Tarnybos veiklos organizavimas

14. Tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis teisingumo ministro tvirtinamu metiniu
veiklos planu ir papildomai strateginiu veiklos planu.

15. Tarnybos veikla reguliuojama Tarnybos direktoriaus jsakymu tvirtinamais Tarnybos
darbo reglamentu, vidaus tvarkos taisyklémis, administracijos padaliniy nuostatais, darbuotojy
pareigybiy apraSymais, kitais tvarkomosios organizacinés veiklos tvarky aprasais.



16. Direktoriaus pavaduotojas, skyriams nepriskirtas pareigas einantys valstybés tarnautojai,
Istekliy administravimo skyriaus vedéjas, Teisés ir veiklos kokybés skyriaus vedéjas bei pagal
specialiuosius jstatymus ir (ar) kitus teisés aktus specialigsias funkcijas vykdantys Siy darbuotojai,
§iy funkcijy vykdymo metu, yra tiesiogiai pavaldiis direktoriui. Siame punkte nurodyty skyriy
darbuotojai ir Koordinavimo ir parinkimo baudziamosiose bylose paslaugy administravimo skyriaus
bei Antrinés valstybés garantuojamos teisinés pagalbos ir mediacijos paslaugy administravimo
skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldus skyriy vedéjams.

17. Antrinés valstybés garantuojamos teisinés pagalbos ir mediacijos paslaugy
administravimo skyriaus vedéjas ir Koordinavimo ir parinkimo baudziamosiose bylose skyriaus
vedé¢jas yra tiesiogiai pavaldiis direktoriaus pavaduotojui.

18. Antrinés valstybés garantuojamos teisinés pagalbos ir mediacijos paslaugy
administravimo skyriaus darbuotojai, iSskyrus administratorius, tiesiogiai pavaldiis §io skyriaus
vyresniesiems pataré¢jams. Vyresnieji patar¢jai ir administratoriai tiesiogiai pavaldis skyriaus
vedéjui.

19. Einamieji Tarnybos veiklos klausimai aptariami direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir
skyriy vedéjy susirinkimuose. Esant poreikiui i susirinkimg direktoriaus nurodymu gali biti
kvie¢iami ir kiti Tarnybos darbuotojai.

20. Direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai, kiti darbuotojai, turintys pavaldziy asmeny,
gali organizuoti padaliniy vadovy ir kity darbuotojy susirinkimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo
klausimais.

21. Tarnybai iSkelty uzdaviniy jgyvendinimui direktoriaus jsakymu gali biiti steigiamos
vienkartinio ir nuolatinio veikimo komisijos, darbo grupés.

22. Tarnybos vidaus auditg atlieka Teisingumo ministerijos Centralizuotas vidaus audito
skyrius.

23. Tarnybos dalj buhalterinés apskaitos tvarkymo ir personalo administravimo funkcijy
atlieka Nacionalinis bendryjy funkcijy centras. Centralizuotai atliekamos personalo administravimo
funkcijos reglamentuotos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr.
507 ,,Dél Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraso patvirtinimo*
patvirtintame Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSe.
Centralizuotai atliekamos buhalterinés apskaitos tvarkymo funkcijos reglamentuotos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 23 d. nutarimu Nr. 488 ,,D¢l Centralizuoto vieSojo
sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo* patvirtintame
Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraSe.

III SKYRIUS
TARNYBOS PRIIMAMI TEISES AKTAI IR KITI DOKUMENTAI

24. Direktorius savo kompetencijos ribose priima individualius bei norminius teisés aktus.

25. Direktorius priima administracinius aktus — jsakymus ir sprendimus.

26. Direktorius priima ir pasiraso jsakymus dél:

26.1.1. Tarnybos administracijos struktiiros, pareigybiy skaiCiaus, pareigybiy saraso
tvirtinimo;

26.1.2. Tarnybos struktiiriniy padaliniy nuostaty tvirtinimo;



26.1.3. Tarnybos darbuotojy priémimo | pareigas ir atleidimo i§ pareigy, perkélimo, darbo
uzmokescio (darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, nurodyti klausimai sprendziami pasiraSant
darbo sutartis bei jy keitimo priedus), pavadavimo, atostogy vaikui prizitréti, tévystés atostogy,
pasalpy, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo ir skatinimo;

26.1.4. kity jstatymy ir teisés akty pavesty funkcijy atlikimo.

26.2. Direktorius pasiraso:

26.2.1. sutartis ir susitarimus;

26.2.2. darbo laiko apskaitos ziniarascius;

26.2.3. kitus raStus ir procesinius dokumentus skirtus teismams, Lietuvos Respublikos
valstybés institucijoms ir jstaigoms, uzsienio institucijoms ir jstaigoms, nevyriausybinéms
organizacijoms, privatiems juridiniais asmenimis.

26.3. Direktoriaus pasiraSomus dokumentus rengia ir registruoja uz Tarnybos dokumenty
valdyma atsakingas Tarnybos administracijos padalinys bei kiti darbuotojai pagal kompetencija.

27. Direktoriaus jsakymai, atitinkamai pagal funkcijas, ne veliau kaip kita darbo dieng po
dokumento pasiraS§ymo perduodami darbuotojams susipazinti.

28. Direktoriaus pavaduotojas pasiraso ir (ar) tvirtina:

28.1. dokumentus pagal direktoriaus jam nustatytas administravimo sritis;

28.2. kitus dokumentus susijusius su antrinés teisinés pagalbos teikimu tarptautiniuose
gincuose;

28.3. sprendimus dél smurtiniais nusikaltimais padarytos Zalos kompensavimo.

29. Istekliy administravimo skyriaus vedéjas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, pasiraso ir
(ar) tvirtina:

29.1. apskaitos dokumentus, iSraSomas sgskaitas — fakttiras uz suteiktas paslaugas, saskaitas —
fakttiras uz gautas paslaugas ar prekes;

29.2. sprendimus iSmokéti uzmokestj uz suteiktas antrinés valstybés garantuojamos teisinés
pagalbos ir mediacijos paslaugas;

29.3. praneSimus (paZymas) teismams, advokatams apie valstybés patirtas iSlaidas teikiant
antring valstybés garantuojamg teising pagalba;

29.4. pazymas advokatams apie jy gaunamas pajamas i§ Tarnybos;

29.5. tarpusavio atsiskaitymy su tiekéjais suderinimo aktus;

29.6. pazymas pajamy deklaravimui Lietuvos Respublikos mokesciy inspekcijai;

29.7. kitus IStekliy administravimo skyriaus siun¢iamus dokumentus.

30. IStekliy administravimo skyriaus vyresnysis pataréjas ir vyresnysis specialistas gali
pasiraSyti praneSimus (pazymas) teismams, advokatams apie valstybés patirtas iSlaidas teikiant
antring teisinés pagalba.

31. Teises ir veiklos kokybés skyriaus vedéjas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, pasiraso:

31.1. rastus, paklausimus, pazymas ir kitus siunc¢iamus dokumentus personalo administravimo
srityje;

31.2. kitus Teisés ir veiklos kokybés skyriaus siunc¢iamus dokumentus.

32. Teisés ir veiklos kokybés skyriaus vyresnysis patar¢jas, vykdydamas jam pavestas
funkcijas, pasiraso:

32.1. dokumentus kompensuoti smurtiniais nusikaltimais padaryta Zalg;

32.2. dokumentus dél regreso teisés jgyvendinimo.



33. Teisés ir veiklos kokybés skyriaus darbuotojas, atsakingas uz personalo administravima,
vykdydamas jam pavestas funkcijas, tvirtina:

33.1. darbuotojy prasymus del kasmetiniy atostogy ir papildomy poilsio dieny suteikimo.

34. Pirkimy organizatorius arba pirkimy komisijos pirmininkas pasiraSo Tarnybos viesyjy
pirkimy dokumentus.

35. Antrinés valstybés garantuojamos teisinés pagalbos ir mediacijos paslaugy
administravimo skyrius, vykdydamas jam pavestas funkcijas, priima sprendimus bei rengia kitus
dokumentus, kuriuos pasiraso uz atitinkamas administravimo sritis atsakingi vyresnieji patar¢jai arba
skyriaus vedéjas, dél:

35.1. antrinés teisinés pagalbos teikimo;

35.2. mediatoriaus paskyrimo ginc¢o sprendimui mediacijos budu;

35.3. antrinés teisinés pagalbos teikimo konkrecioje byloje sutar¢iy su advokatais;

35.4. valstybés uztikrinamos neteisminés ir privalomosios mediacijos paslaugy teikimo
konkrecioje byloje sutar¢iy su mediatoriais;

35.5. kity skyriaus nuostatuose numatyty funkcijy vykdymui butiny dokumenty.

36. Koordinavimo ir parinkimo baudZiamosiose bylose paslaugy administravimo skyrius
priima sprendimus bei rengia kitus dokumentus, kuriuos pasiraso skyriaus vedéjas dél:

36.1. gynéjy arba jgalioty atstovy parinkimo;

36.2. psichology, padedanciy apklausti nepilnamecius vaikus ar kitus specialiyjy poreikiy
turin¢ius asmenis, parinkimo;

36.3. kity skyriaus nuostatuose numatyty funkcijy vykdymui butiny dokumenty.

37. Sprendimy projektus rengia Tarnybos darbuotojai pagal kompetencija.

38. Prireikus direktorius gali nustatyti kita dokumenty pasiraSymo tvarka.

IV SKYRIUS
PAVEDIMAI (UZDUOTYS), JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

39. Pavedimai (uzduotys) gali biiti duodami direktoriaus jsakymais, direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo, skyriy vedéjy, vyresniyjy pataréjy rezoliucijomis, rasytiniais nurodymais, rasytiniais
nurodymais formuojamais Bendrojoje dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DBSIS), Teisiniy
paslaugy informacingje sistemoje (toliau — TEISIS), Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®
(toliau — DVS) (toliau visos kartu — informacinés sistemos), kita rasytine ar Zodine forma.

40. Pavedimy (uzduoc¢iy) vykdyma organizuoja ir kontroliuoja pavedima daves asmuo (toliau
— kuratorius), kuris uztikrina darbuotojy susipazinimg su jiems nukreiptais pavedimais (uzduotimis).

41. Kuratorius, nukreipdamas dokumentg vykdyti informaciniy sistemy priemonémis, sukuria
pavedimg (uzduotj) asmeniui, atsakingam uz vykdyma (toliau — vykdytojui), ir nustato jvykdymo
terming. Pavedimas (uzduotis) turi biiti jvykdytas per jame nurodytg terming.

42. Jeigu ivykdyti pavedimo (uzduoties) dél objektyviy priezasCiy per nustatyta terming
negalima, vykdytojas nedelsiant raStu arba ZodZiu apie tai turi pranesti kuratoriui.

43. Tarnybos skyriy vadovai atsako uz tai, kad deramai ir laiku biity jvykdomi jy skyriams ir
(ar) jiems nukreipti pavedimai (uzduotys). Pavedima (uzduotj) gave Tarnybos darbuotojai atsako uz
tai, kad jiems nukreipti pavedimai bty jvykdomi deramai ir laiku.

44. Norédamas pratesti pavedimo vykdymo terming, kuratorius §] klausimg suderina su
Tarnybos direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju.



45. Pavedime (uzduotyje), jei paskiriamas daugiau nei vienas vykdytojas, pirmuoju nurodytas
vykdytojas organizuoja pavedimo vykdyma ir rengia reikiamg medziaga.

46. Laikoma, kad pavedimas (uzduotis) jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai
arba ] juos atsakyta i§ esmés. Jeigu pavedimas (uzduotis) jvykdomas netinkamai, visa medziaga
grazinama vykdytojams tobulinti, taciau pavedimo (uzduoties) jvykdymo terminas jprastai
nepratesiamas.

47. Vykdytojas, jvykdes pavedima (uzduotj), apie tai informuoja kuratoriy ta pacia forma,
kuria buvo gautas pavedimas (uzduotis).

48. Direktorius, vykdydamas pavedimy (uzduociy) vykdymo kontrole, gali paskirti atsakinga
Tarnybos darbuotoja ir pavesti jam vykdyti pavedimy (uzduociy) vykdymo apskaitg ir teikti
direktoriui apibendrintus pavedimy (uzduociy) vykdymo duomenis.

V SKYRIUS
TARNYBOS DOKUMENTU TVARKYMAS

49. Tarnybos dokumentai rengiami, tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Dokumenty ir
archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-118.

50. Uz Tarnybos dokumenty valdymo ir i§saugojimo organizavimg yra atsakingas Tarnybos
direktorius, kuris:

50.1. paskiria asmenis, atsakingus uz Tarnybos naudojamy informaciniy sistemy
administravimg ir saugos priemones, sprendzia Tarnybos sukurty ar perimty vaizdo ir (ar) garso
dokumenty autoriy turtiniy teisiy perémimo klausimus, atsako uz apskaitos dokumenty ar jy
duomeny derinimg ir tvirtinima;

50.2. nustato, kurie Tarnybos veiklos dokumentai registruojami dokumenty registruose, o
kurie — Tarnybos naudojamose informacinése sistemose;

50.3. atsizvelgdamas ] naudojamy informaciniy sistemy funkcionalumus ir vykdoma veikla
atlieckant Tarnybai priskirtas funkcijas, priima sprendimg dél dokumenty sisteminimo biido ir
sudaromo dokumentacijos plano:

50.3.1. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal bylas, sudaromas byly dokumentacijos
planas;

50.3.2. jei dokumentus numatoma sisteminti pagal teisés aktais priskirtas funkcijas, sudaromas
funkcijy dokumentacijos planas;

50.4. nustato, kurie ilgai saugomi dokumentai turi biiti sutvarkyti ir jraSyti i sutvarkyty
dokumenty apskaita;

50.5. prireikus sudaro patariamgja dokumenty eksperty komisija dokumenty vertés
ekspertizés, tvarkymo ir apskaitos bei saugojimo klausimams nagrinéti.

51. Tarnybos parengti ir gauti su jos veikla susij¢ dokumentai registruojami dokumenty
registruose arba informacinése sistemose, suteikiant jiems registracijos numerj. Registracijos numeris
dokumenty registruose suteikiamas i$ eilés.

52. Dokumentai registruojami vieng kartg — paprastai tg dieng, kai jie gaunami, pasiraSomi ar
patvirtinami, jei Kkiti teisés aktai nenustato kitaip. Jei dokumenty registravimas vykdomas
automatizuotu btidu, dokumentai registruojami tg parg, kai jie gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami.

53. Dokumentai registruojami kalendoriniais metais, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.



54. Kai dokumento registravimo numeris uZzfiksuojamas tik informaciniy sistemy
priemonémis, yra uztikrinama:

54.1. uzregistruoto dokumento ir bylos (pasirinkus sudaryti byly dokumentacijos plang) sasaja;

54.2. uzregistruoto dokumento ir proceso (pasirinkus sudaryti funkcijy dokumentacijos plang)
sasaja.

55. Registruojant Tarnybos sudarytus dokumentus, uzfiksuojamas dokumento registracijos
numeris ir kiti metaduomenys: dokumento data, dokumento pavadinimas (antrasté). Registruojant
siunciamus dokumentus, be $iy elementy, nurodomas gavéjas, kuriam siun¢iamas ar perduodamas
dokumentas.

56. Registruojant gautus dokumentus, uzfiksuojama dokumento gavimo data ir registracijos
numeris, taip pat gauto dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris ir
dokumento pavadinimas (antrasté).

57. Esant ilgalaikiams informaciniy sistemy sutrikimams, siekiant uztikrinti Tarnybos veiklos
testinumg, dokumentai gali buti registruojami dokumenty registruose, atsizvelgiant j sudaryty ar
gauty dokumenty kieki, riisis ar pobudj gali biiti numatomi:

57.1. atskiri siun¢iamy ir gaunamy dokumenty registrai;

57.2. atskiri teisés akty registrai pagal teisés akty risis ir saugojimo terminus;

57.3. dokumenty registrai pagal dokumenty riisis, sudarytojus, temas, saugojimo terminus ar
kitag pozymj, jei registruotiny dokumenty kiekis yra didelis;

57.4. bendri dokumenty registrai pagal dokumenty raiSis, sudarytojus ar kita pozymj, jei
registruotiny dokumenty kiekis néra didelis.

58. Jei gautas dokumentas buvo jdétas i voka, vokas prie dokumento nepaliekamas, iSskyrus
atvejus, kai siuntéjo adresas nurodytas tik ant voko arba kai dokumento i$siuntimo ar gavimo datai
irodyti reikalingas pasto antspaudas.

59. Paaiskéjus, kad gautas ne visas dokumentas ar kad tritksta dokumente nurodyty priedy,
apie tai informuojamas siuntéjas.

60. Dokumentai, atsiysti ne pagal kompetencija ar ne tuo adresu, persiunciami gavéjui arba
grazinami siuntéjui, kartu persiunciant ir voka, jei dokumentas buvo gautas pastu. Asmeny praSymai
persiun¢iami ar kitos reikiamos procediiros atliekamos PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny
aptarnavimo Tarnyboje taisykliy nustatyta tvarka.

61. Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka elektroniniy
dokumenty specifikacija, yra pasiraSytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu paraSu ir galima
atpazinti jo turinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai
praneSama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rySio duomenis ir jeigu direktorius nenusprendzia kitaip.

62. Elektroniniu pastu gauti dokumentai registruojami tik tuo atveju, jeigu yra pasirasyti
galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba gauti bendraisiais Tarnybos elektroninio pasto
adresais ir galima identifikuoti jy siuntéja.

63. Uzregistruoti gauti dokumentai perduodami skyriy vedéjams pavedimui (uzduociai)
suformuluoti ir (ar) vykdyti pagal administruojamas sritis. Uz TEISIS automatiniu bidu uZregistruoty
dokumenty (pavedimy) uzduociy suformulavimg atsakingi skyriy vedéjai.

64. UZregistruoti siunc¢iami dokumentai i§siunc¢iami ar perduodami gavéjams:

64.1. jei gavéjams siunciamos ar perduodamos popieriniy dokumenty kopijos, jy nuorasai ar
dokumenty skaitmeninés kopijos, Tarnyboje iSsaugomas pasiraSytas popierinis dokumentas. Siunciant
popieriniy dokumenty skaitmenines kopijas nurodoma, kad originalas nebus siunciamas;

64.2. jei dokumentai rengiami Tarnybos informacinése sistemose, taciau gavéjui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir iSsiunciami,
o Tarnyboje jie saugomi informacinéje sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti);

64.3. dokumenty iSsiuntimo ar perdavimo gavéjui faktas fiksuojamas jstaigos informacinéje
sistemoje.

65. Jei reikia, gali biuti parengiamos dokumenty kopijos (iSskyrus skaitmeninés kilmés
dokumentus) ar nuorasai. Jie gali biiti patvirtinami atsakingo skyriaus antspaudu ar antspaudu su



pareigy pavadinimu. Taip pat gali biiti raSomas Tarnybos pavadinimas (gali buti sutrumpintas) ir
zodis ,,Kopija“ (,,Nuorasas*) — arba dedamas atitinkamas spaudas.

66. Dokumento kopijos, nuoraSo ar iSraso tikrumo patvirtinimo reikalavimai nustatyti
Dokumenty rengimo taisyklése.

67. Skyriy vedéjai organizuoja ir prizitiri dokumenty tvarkyma atitinkamuose skyriuose.
Tarnybos ir jos skyriy dokumentus tvarko skyriy darbuotojai.

68. Tarnyboje gautus dokumentus registruoja Antrinés valstybés garantuojamos teisinés
pagalbos ir mediacijos paslaugy administravimo skyriaus administratoriai. Visi dokumentai susije
su Tarnybos veikla ir vidaus administravimu persiun¢iami administratoriui, kurio darbo vieta
nustatyta Tarnybos buveingje.

69. Uz dokumenty, gauty elektroniniu pastu saskaitos@vgtpt.lt ir susijusiy su antrinés teisinés
pagalbos teikimo iSlaidy apmokéjimu ar kompensavimu, registravimg ir pavedimy (uzduociy)
suformulavimg atsakingas IStekliy administravimo skyriaus ved¢jas.

70. Darbuotojai, gave dokumentus i§ kity institucijy bei organizacijy, privalo juos nedelsiant
perduoti administratoriui uzregistruoti arba nustatyta tvarka uzregistruoja patys. Dokumentus, gautus
tiesiai i§ direktoriaus, vykdytojas taip pat privalo uzregistruoti pats arba perduoti registruoti

administratoriui.

71. Administratoriai visus gautus dokumentus paskirsto skyriy vedéjams pagal
administruojamas sritis bei vykdomas funkcijas. Gauti dokumentai susij¢ su Tarnybos veikla ir
vidaus administravimu perduodami Tarnybos direktoriui ir pavaduotojui.

72. Administratoriai visus gautus vokus atpléSia ir patikrina jy turinj. Kilus abejonéms dél
voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas direktorius. Rastas, gautas voke su uzraSu
»Asmeniskai“, neregistruojamas ir neatpléstas perduodamas darbuotojui, kuriam jis adresuotas.

73. Korespondencija su Zyma ,,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai“, ,,Konfidenciali“ arba ,,Riboto
naudojimo** Tarnyboje nepriimama ir neregistruojama, o grazinama siuntéjui. Tarnybos direktorius
su jslaptinta informacija vyksta susipazinti j jos rengéjo patalpas.

74. Visi gaunamieji, siun¢iamieji, vidaus dokumentai registruojami dokumentacijos plane
nurodytuose registruose ir bylose.

75. Tarnybos informacinése sistemose neregistruojami dokumentai, kuriy uzduociy nereikia
vykdyti pagal vieSojo administravimo funkcijas ir kurie nesusij¢ su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumenty nejtraukimo j dokumenty apskaitos sistema: reklaminiai praneSimai, periodiniai leidiniai,
sveikinimo laiSkai, atvirukai, kvietimai, statistiniy ataskaity blankai, kita korespondencija, kuri yra
privataus pobudzio.

VI SKYRIUS
PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU APTARNAVIMAS

76. Pilieciai ir kiti asmenys Tarnyboje priimami, jy praSymai ir skundai, taip pat pareiskimai
nagrin¢jami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos
jstatymu, Lietuvos Respublikos mediacijos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875
patvirtintomis asmeny praSymy ir skundy nagringjimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklémis, Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtintu Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo
Tarnyboje tvarkos aprasu.
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VII SKYRIUS
TARNYBINES PAGALBOS TEIKIMAS

77. Tarnyba pagal savo kompetencijg teikia tarnybing pagalbg kitoms institucijoms ir pati gali
kreiptis dél tarnybinés pagalbos VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

78. Tarnyba neteikia tarnybinés pagalbos, jeigu:

78.1. nagrin¢jamas klausimas nepriklauso Tarnybos kompetencijai;

78.2. tarnybiné pagalba padaryty zalg Tarnybai;

78.3. tarnybiné pagalba yra susijusi su informacija, kuri pagal jstatymus Tarnyboje laikoma
konfidencialia (neviesa).

VIII SKYRIUS
SVECIU PRIEMIMAS IR REPREZENTACINIU LESU NAUDOJIMAS. DARBUOTOJU
VIZITAI | UZSIEN]

79. Tarnybos darbuotojai vyksta j uzsienj Tarnybos direktoriaus pavedimu atlikti tarnybinj
pavedima, taip pat dalyvauti jvairiuose tarptautiniuose renginiuose. Darbuotojo iSvykimas ] uzsienj
iforminamas tarnybine komandiruote.

80. Islaidy, susijusiy su vizitais ir tarnybinémis komandiruotémis j uzsienj, taip pat sveciy
priémimu ir reprezentaciniy iSlaidy panaudojimo klausimus sprendzia Tarnybos direktorius kartu su
IStekliy administravimo skyriaus vedéju.

81. Valstybés biudzeto 1éSos, skirtos Tarnybos reprezentacinéms iSlaidoms (uZsienio
valstybiy oficialiy asmeny, delegacijy priémimy ir uzsienyje arba Salies viduje rengiamy priémimy
iSlaidos, darbo susitikimy iSlaidos, iSlaidos atminimo dovanoms, suvenyrams, nusipelniusiems
asmenims sveikinti jubiliejy ir kity Svenciy progomis ir kt.), naudojamos Vyriausybés nustatyta
tvarka.

82. Organizuojant reprezentacinius renginius, uzZ renginio organizavima atsakingi darbuotojai
sudaro i$laidy samatg ir pateikia pasitilymus Tarnybos direktoriui. Tarnybos IStekliy administravimo
skyriaus vedéjas vizuoja iSlaidy samata, kurig tvirtina direktorius.

IX SKYRIUS
KOMUNIKACIJA

83. Visuomeng¢s informavimu apie Tarnybos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés apie
Tarnyba formavimu riipinasi Tarnybos direktorius ir jo paskirtas Tarnybos darbuotojas arba kitas
fizinis ar juridinis asmuo su kuriuo sudaryta sutartis del vieSyjy rysiy (toliau — vieSyjy rySiy
specialistas).

84. Tarnybos direktorius kartu su vieSyjy rysiy specialistu teikia informacijg visuomeneés
informavimo priemonéms bei visuomenei, komentuodamas su Tarnybos kompetencija susijusius
klausimus, rengia prane$imus visuomenes informavimo priemonéms Tarnybos veiklos klausimais.
Viesyjy rysiy specialistas taip pat apibendrina su Tarnybos veikla susijusig informacijg spaudoje ir
kitose visuomenés informavimo priemoneése ir teikia direktoriui, kitiems Tarnybos darbuotojams.
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85. Viesyjy rysiy specialistas direktoriaus pavedimu operatyviai reaguoja i visuomenés
informavimo priemonése pasirodancias zinias apie tikrovés neatitinkancius faktus ir, suderings su
Tarnybos direktoriumi, pateikia visuomengés informavimo priemonéms oficialig Tarnybos pozicija
probleminiais klausimais.

86. Viesyjy rysiy specialistas organizuoja spaudos konferencijas, rengia joms informacinius
praneSimus. Spaudos konferencijose vieSyjy rysiy specialistas organizuoja Tarnybos direktoriaus ir
darbuotojy interviu su visuomenés informavimo priemoniy atstovais.

87. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

88. Tarnybos vieSosios ir vidinés komunikacijos tvarka nustato direktoriaus jsakymu
tvirtinamas Tarnybos komunikacijos tvarkos aprasas.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

89. Tarnybos darbuotojy mokymas vykdomas vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

90. Atostogos Tarnybos darbuotojams suteikiamos pagal valstybés tarnybos jstatymo ir Darbo
kodekso teisinj reglamentavima vykdant Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d.
nutarimu Nr. 507 patvirtinto Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos
apraso V skyriaus nuostatas.

XII SKYRIUS
TARNYBOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

91. Tarnybos darbuotojai skatinami valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso, biudzetiniy
jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo bei Tarnybos
direktoriaus jsakymu patvirtintos darbo apmokéjimo sistemos nustatyta tvarka.

XIII SKYRIUS
TARNYBOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

92. Tarnybos darbuotojai, priimdami administracinius sprendimus, yra atsakingi uz
administraciniy sprendimy sukeltus padarinius.

93. Tarnybos darbuotojai atsako uz savo veiksmy padarinius, naudojamos informacijos,
dokumenty tinkama naudojima ir konfidencialuma.

94. Tarnybos valstybés tarnautojams uZz tarnybinius nusiZengimus, iSskyrus mazareikSmius
tarnybinius nusizengimus, skiriamos valstybés tarnybos jstatymo nustatytos tarnybinés nuobaudos.
Tarnybiniu nusizengimu laikomas valstybés tarnautojo pareigy neatlikimas ar netinkamas atlikimas
dél valstybeés tarnautojo kaltes.
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95. Tarnybos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali buti traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Tarnybai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

96. Su Tarnybos darbuotojais, dirbanciais pagal darbo sutartis, uz darbo pareigy pazeidimus,
vadovaujantis Darbo kodekso nustatyta tvarka, gali biiti nutraukta darbo sutartis be jspéjimo. Uz
Tarnybai padarytag materialing zalg darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

97. Istatymy nustatytais atvejais darbuotojams gali biiti taitkoma baudziamoji, administraciné
ar civiliné atsakomybeé.

XIV SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

98. Tarnybos direktoriaus iSvykimas | tarnybines komandiruotes organizuojamas
vadovaujantis teisingumo ministro nustatyta tvarka.

99. Tarnybos darbuotojy iSvykimas | tarnybines komandiruotes organizuojamas
vadovaujantis Tarnybos direktoriaus jsakymu patvirtinta Komandiruo¢iy tvarka.

XV SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS TARNYBOS DIREKTORIUI, KITIEMS
TARNYBOS DARBUOTOJAMS

100.Keiciantis Tarnybos direktoriui, reikaly perdavimas organizuojamas jstatymy, kity teisés
akty nustatyta tvarka.

101.Keiciantis Tarnybos darbuotojams nebaigti vykdyti dokumentai, nebaigti spresti
klausimai, perduodami darbuotojo tiesioginiam vadovui pavedimy (uzduociy) perskyrimui kitiems
vykdytojams.

XVI SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

102.Tarnyba turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

103.Tarnybos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

104. Tarnybos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako Tarnybos direktorius.

105. Tarnybos antspaudas su Lietuvos valstybés herbu gaminamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos antspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jstatymo nuostatomis, saugomas, apskaitomas
ir sunaikinamas vykdant Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso patvirtinto
Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684.

XVIII SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS
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106. Uz Tarnybos archyvo tvarkyma yra atsakingi archyvavimo paslaugas teikiantys fiziniai
ar juridiniai asmenys su kuriais Tarnyba sudaro paslaugy teikimo  sutartis.




