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Lietuvos literatiiros ir meno archyvo
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2025 m. sausio 22 d. jsakymu Nr. V1-5

LIETUVOS LITERATUROS IR MENO ARCHYVO DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Lietuvos literatiiros ir meno archyvo darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Lietuvos literatiiros ir meno archyvo (toliau — Archyvas) darbo tvarka.
2. Reglamentas parengtas vadovaujantis Archyvo nuostatais, patvirtintais Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2011 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 197 ,,Dél valstybés archyvy nuostaty
patvirtinimo® (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2024 m. geguzés 29 d. nutarimo Nr. 414 redakcija),
kitais teisés norminiais 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 istatymais ir Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés (toliau — Vyriausyb¢) nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos
Respublikos kultiros ministro jsakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, Archyvo
nuostatais, kitais teisés aktais ir Siuo Reglamentu.

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

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

IT SKYRIUS
ARCHYVO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

6. Archyvo struktiira formuojama atsizvelgiant | jstatymy ir kity teiseés akty Archyvui
priskirtus veiklos tikslus ir funkcijas. Archyvo struktiira tvirtinama Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jsakymu.

7. Archyvui vadovauja direktorius, kurj priima j pareigas ir atleidZia i§ pareigy Lietuvos

vyriausiasis archyvaras Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
Direktorius koordinuoja ir kontroliuoja Archyvo struktiiriniy padaliniy veikla, nustato jiems
uzdavinius, duoda pavedimus.

8. Archyvo direktoriaus nesant, jo funkcijas atlieka jo jgaliotas valstybés tarnautojas.

9. Archyvo struktiiriniams padaliniams vadovauja jy vadovai — vedéjai. Struktiirinio
padalinio vadovui nesant, jo funkcijas atlieka Archyvo direktoriaus jgaliotas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, kuriam tokios funkcijos nustatytos pareigybés apraSyme.



10. Archyvo struktiiriniai padaliniai savo veikloje vadovaujasi Archyvo direktoriaus
patvirtintais struktiiriniy padaliniy nuostatais, struktiriniy padaliniy vadovai, kiti valstybes
tarnautojai ir darbuotojai — patvirtintais pareigybiy apraSymais.

11. Archyvo veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintu mety veiklos planu, rengiamu atsizvelgiant j Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
strateginj veiklos plang. Archyvo mety veiklos planas skelbiamas interneto svetainéje.

12. Archyvo mety veiklos plano rengima ir jgyvendinimg koordinuoja strukttriniy
padaliniy vadovai direktoriaus pavedimu.
13. Archyvo veiklos ataskaitas rengia strukturiniy padaliniy vadovai pagal struktiiriniy

padaliniy valstybés tarnautojy ir darbuotojy pateiktas veiklos ataskaitas. Archyvo veiklos ataskaitas
ir finansines ataskaitas direktorius teikia Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai.

14. Archyve gali biiti sudaroma Dokumenty eksperty komisija (toliau — DEK) —
direktoriaus patariamoji institucija dokumenty valdymo klausimams spresti. Taip pat sprendZiamoms
problemoms, klausimams nagrinéti, projektams rengti Archyve gali biiti sudaromos ir kitos
patariamosios komisijos ar darbo grupés. Patariamyjy komisijy ar darbo grupiy sudétj ir prireikus jy
darbo reglamentus jsakymu tvirtina Archyvo direktorius.

15. Archyvo einamieji veiklos klausimai aptariami direktoriaus ir strukttiriniy padaliniy
vadovy ir uz Archyvo finansy kontrole atsakingo asmens pasitarimuose. Siuose pasitarimuose
direktoriaus nurodymu gali dalyvauti ir kiti Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

16.  Archyvo direktorius uztikrina, kad Lietuvos Respublikos kultiiros ministro ir Lietuvos
vyriausiojo archyvaro pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti.

17. Lietuvos Respublikos kulttiros ministro ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro pavedimus
vykdyti savo rezoliucija Archyvo dokumenty valdymo sistemoje nurodo Archyvo direktorius.

18. Archyvo direktoriaus paskirti atskaitingi asmenys, perkantys prekes i§ savo 1ésy, turi
uzpildyti avansing apyskaitg. Avansiné apyskaita sudaroma ir valdoma Archyvo dokumenty valdymo
sistemoje. Sudaryta avansiné apyskaita suderinama su Archyvo valstybés tarnautoju ar darbuotoju,
atsakingu uz Archyvo finansus, kuris kontroliuoja, kad racionaliai, pagal paskirt] biity naudojami
finansiniai iStekliai, pasiraSoma Archyvo atskaitingo asmens, kuris pirko prekes, tvirtinama Archyvo
direktoriaus ir perduodama registruoti. UZregistruota avansiné apyskaita perduodama Archyvo
direktoriui jraSyti rezoliucijai, o po to perduodama apmokeéjimui Nacionaliniam bendryjy funkcijy
centrui (toliau — NBFC).

III SKYRIUS
ARCHYVO TEISES AKTU PRIEMIMAS IR PASIRASYMAS

19. Archyvo direktorius, atlikdamas jam pavestas funkcijas, priima ir pasiraso jsakymus.

20. Archyvo direktoriaus jsakymai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisekiiros 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.

21. Archyvo direktoriaus jsakymai jsigalioja jy pasiraS§ymo dieng, jei paciuose jsakymuose
nenustatyta kita jy jsigaliojimo data.
22. Su Archyvo direktoriaus jsakymais Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai

supazindinami Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis arba Archyvo direktorius
pavedimu pasiraSytinai.



IV SKYRIUS
ARCHYVO VIDAUS PAVEDIMAI

23. Archyve pavedimus duoti turi teise:

23.1. direktorius — struktiiriniy padaliniy vadovams pagal struktiriniams padaliniams
nustatytas funkcijas, kitiems Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams pagal jy pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas;

23.2. struktiriniy padaliniy vadovai — padalinio valstybés tarnautojams ir darbuotojams pagal
Ju pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas.

24, Archyvo direktoriaus pavedimai gali biiti duodami direktoriaus jsakymu, raSytiniu
pavedimu, rezoliucijy, uzduociy Archyvo dokumenty valdymo sistemoje ar zodine forma.
25. Struktiiriniy padaliniy vadovy pavedimai gali biti duodami raSytiniy pavedimuy,

rezoliucijy, uzduociy Archyvo dokumenty valdymo sistemoje ar Zodine forma pagal nustatytas
padalinio veiklos sritis.

26. Struktiiriniy padaliniy vadovai direktoriaus rezoliucijoje jiems nurodytos uZduoties
vykdyma gali rastu ar ZodZiu pavesti savo padalinio konkretiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams. Kai uzduot; turi atlikti keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis vykdytojas.

27. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamo teisés norminio akto projekta,
pateikti pastabas ir pasitilymus d¢l pateikty derinti dokumenty projekty) turi biti jvykdytas ne véliau
kaip per 10 darbo dieny, jei pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas. Pavedimai
parengti atitinkamo teisés norminio akto projekta turi buti jvykdyti ne véliau kaip per 3 ménesius, jei
pavedime ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas. Pavedimai parengti juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus turi biiti jvykdyti
ne véliau kaip per 18 darbo dieny. Jvykdymo terming iSimties tvarka gali pratgsti Archyvo direktorius.

28. Jei duoto pavedimo per nustatytg laikg negalima jvykdyti dél objektyviy priezasciy,
likus 3 dienoms iki pavedimo jvykdymo, Archyvo dokumenty valdymo sistemoje gali buti praSoma
atidéti pavedimo vykdymo terming arba raSomas tarnybinis praneSimas, iSdéstant prieZastis.

V SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS IR PASIRASYMAS

29. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, vykdydami jiems nustatytas funkcijas,
direktoriaus ar struktiiriniy padaliniy vadovy pavedimus, rengia direktoriaus jsakymy, kity
dokumenty projektus.

30. Archyvo dokumenty projektus rengia ir NBFC teisés akty nustatyta tvarka.

31. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy bei NBFC parengti Archyvo dokumenty projektai
turi atitikti dokumenty rengimo bendruosius reikalavimus, nustatytus Lietuvos vyriausiojo archyvaro.
Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, atsakingi uz dokumenty registravima, neatitinkancius
dokumenty rengimo bendryjy reikalavimy dokumenty projektus privalo grazinti rengéjui taisyti.

32.  Nustatyta tvarka parengtus ir Archyvo direktoriui teikiamus pasiraSyti jsakymus
Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis derina uz jsakymo projekto parengima atsakingi
Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, pagal kompetencijg struktiiriniy padaliniy vadovai bei
uz Archyvo finansy kontrol¢ atsakingas asmuo.

33. Siun¢iamus dokumentus Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis derina jy
renggjai ir pagal kompetencija struktiriniy padaliniy vadovai.
34. Archyvo direktorius pasiraSo dokumentus, siunciamus 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.

35. Kitus Archyvo dokumentus, parengtus vykdant nustatytas funkcijas, pasiraso jy
rengéjai. Komisijy, darbo grupiy ir kity patariamyjy institucijy dokumentus pasiraSo Direktoriaus
isakymu nustatyti patariamosios institucijos pirmininkas, sekretorius ir, jei reikia, nariai.

36. Archyvo rengiami oficialieji elektroniniai dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu
elektroniniu parasu. Archyvo veiklos trumpai saugomi ir kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims
neperduodami oficialieji elektroniniai dokumentai gali biti sudaromi ne pagal elektroninio
dokumento specifikacijas ir pasiraSomi Archyvo dokumenty valdymo sistemoje elektroniniu parasu,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy paslaugy
patikimumo uztikrinimo jstatymo 5 straipsnio 1 dalimi.

37. Kiekvieno Archyvo valstybés tarnautojo ir darbuotojo naudotojo prisijungimo
slaptazodis Archyvo dokumenty valdymo sistemoje yra laikomas tinkama identifikavimo priemone
ir vienareikSmiSkai identifikuoja konkrety valstybés tarnautojg ar darbuotoja ir jo veiksmus $ioje
sistemoje. Archyvo valstybés tarnautojo ir darbuotojo veiksmai Archyvo dokumenty valdymo
sistemoje, pasirasant, tvirtinant ar derinant dokumentus laikomi teisétais, kaip nustatyta Lietuvos
Respublikos elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy paslaugy patikimumo uZztikrinimo
Istatymo 5 straipsnio 1 dalyje.

VI SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

38. Archyvo veiklos dokumentai tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi teisés akty,
reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.
39. Archyvo dokumentai rengiami, derinami, pasiraSomi, tvirtinami, su jais susipaZjstama,

priskiriami byloms pagal dokumentacijos plang, uzduotys (rezoliucijos ar kiti pavedimai)
iforminamos Archyvo dokumenty valdymo sistemoje.

40. Dokumentai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancios informacijos,
Archyve nerengiami ir nepriimami, Archyvo patalpose su $iais dokumentais nedirbama ir Archyve
Sie dokumentai nesaugomi.

41. Archyve parengti ir su jo veikla susij¢ gauti dokumentai registruojami atitinkamuose
dokumenty registruose Archyvo dokumenty valdymo sistemoje. Archyve registruojamo dokumento
registracijos numerj sudaro briikSneliu atskiriami dokumenty registro Zymuo, nurodytas Archyvo
dokumentacijos plane kartu su dokumenty registro pavadinimu, ir dokumenty registruose i$ eilés
suteikiamas numeris (pvz., V-1).

42. Gautus dokumentus priima, patikrina, skaitmenina (popierinius), nustatytaja tvarka
registruoja, priskiria byloms dokumenty valdymo sistemoje ir perduoda Archyvo direktoriui ar jo
igaliotam asmeniui uzduociai suformuluoti uz gauty dokumenty registravima atsakingi Archyvo
valstybés tarnautojai ir darbuotojai.

43. Kitus Archyve parengtus, suderintus, jei reikia, ir pasiraSytus dokumentus nustatytaja
tvarka registruoja ir byloms priskiria uz $iy dokumenty registravimg atsakingi Archyvo valstybés
tarnautojai ir darbuotojai.

44. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio pasto adresais gauti
elektroniniai dokumentai ir dokumenty skaitmeninés kopijos turi biiti uzregistruoti nustatytaja tvarka.
45. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy elektroninio pasto adresais gauti

elektroniniai dokumentai ir dokumenty skaitmeninés kopijos bei gauti elektroniniai laiSkai, kuriy



uzduotis reikia vykdyti, turi buti persiuniami | oficialy Archyvo elektroninj pasta
adresu llma@archyvai.lt.

46. Jei sudaroma popieriné vidaus dokumenty byla, parengti vidaus dokumentai
atspausdinami, pasiraSomi, uzraSoma dokumento data, registracijos numeris ir jdedami j byla pagal
dokumentacijos plang.

47.  Oficialiu elektroninio paSto adresu gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti,
keliami j dokumenty valdymo sistemg ir registruojami bendra tvarka.
48. Archyvo atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai pasirasytus ir nustatytgja tvarka

uzregistruotus siunc¢iamus dokumentus iSsiuncia ar perduoda gavéjams. Kai gavejui reikia iSsiysti
arba perduoti popierinius dokumentus, parengti dokumentai atspausdinami, pasiraSomi ir i§siunciami,
0 Archyve jie saugomi dokumenty valdymo sistemoje, kurioje buvo parengti (sukurti).

49. Dokumentacijos plano (prireikus — jo papildymy saraso) duomenis rengia ir teikia
derinti Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai uz su dokumenty valdymu ir administravimu
susijusios informacijos koordinavimg atsakingas Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

50. Uz sudaromy byly tvarkyma ir saugojimg 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.

51.  Nustatytgja tvarka sutvarkytos nuolat saugotinos bylos perduodamos Archyvo
struktirinio padalinio, atsakingo uz dokumenty saugojima ir apskaitg, atsakingam valstybés
tarnautojui ar darbuotojui, kuris toliau jas tvarko, perduoda toliau saugoti ar naikina teisés akty
nustatyta tvarka.

52. Trumpai ir ilgai saugomos elektroninés bylos iki jy saugojimo termino pabaigos
saugomos dokumenty valdymo sistemos priemonémis. Trumpai saugomos popierinés bylos iki jy
saugojimo termino pabaigos saugomos pas Archyvo valstybés tarnautojus ir darbuotojus, atsakingus
uz ty byly sudaryma. Pasibaigus nustatytam byly saugojimo terminui trumpai saugomos popierinés
bylos perduodamos uz dokumenty saugojimg ir apskaita atsakingiems Archyvo valstybés
tarnautojams jas naikinti teisés akty nustatyta tvarka. Ilgai saugomos popierinés bylos per metus nuo
Juy uzbaigimo perduodamos uz dokumenty saugojimg ir apskaitg atsakingiems Archyvo valstybés
tarnautojams ir darbuotojams toliau jas saugoti iki jy saugojimo termino pabaigos. Pasibaigus byly
saugojimo terminui bylos naikinamos teisés akty nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU IR TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR ORGANIZACIJU
ATSTOVU IR KITUY SVECIU PRIEMIMAS

53. Uzsienio valstybiy ir tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy ir kity sveciy
susitikimus Archyvo direktoriaus pavedimu organizuoja Archyvo struktiiriniai padaliniai ir (ar)
valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

54. Susitikimo darbotvarké ir kita susijusi medziaga Archyvo direktoriui pateikiama ne
veliau kaip pries 3 darbo dienas.

55. Apie numatomus susitikimus su uzsienio, tarptautiniy institucijy ir organizacijy
atstovais gali buti informuojamas Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

56. Sveciy priémimo iSlaidos padengiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,, D¢l reprezentaciniy iSlaidy‘ nustatyta tvarka.
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VIII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

57.  Oficialig informacija apie Archyvo veikla Ziniasklaidai ir visuomenei teikia Archyvo
direktorius, arba direktoriaus jgaliotas Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas.
58. Archyvo direktorius gali jpareigoti konkreCius Archyvo valstybés tarnautojus ir

darbuotojus parengti ziniasklaidai teikiamy pranesimy apie svarbiausius vadovybés susitikimus, kitus
su Archyvo kompetencija susijusius aktualius klausimus, projektus.

59. Informacija apie Archyvo veikla vykdant teisés akty pavestas funkcijas teikiama
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1S valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
Jstatymo, kity teisés norminiy akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

60. Asmenys Archyve aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, PraSymy ir skundy nagring¢jimo ir asmeny
aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Pra§ymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny
aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*, kity teisés akty nustatyta
tvarka.

61. Uz informacijos teikimg asmenims ry$io priemonémis ar jiems apsilankius Archyve ir
aptarnavimga taikant vieno langelio principg atsako valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriems tokios
funkcijos nustatytos pareigybés apraSyme.

X SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

62. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes
klausimus, vadovaujantis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu
Nr. 526, sprendZia Archyvo direktorius.

63. Archyvo direktoriy j komandiruotes Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka
siuncia Lietuvos vyriausiasis archyvaras.
64. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes

Lietuvos Respublikos teritorijoje arba j uZsienj jforminamas Archyvo direktoriaus rezoliucija
Archyvo dokumenty valdymo sistemoje.

65. I komandiruote vykstantys Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai Archyvo
direktoriui ne véliau kaip prie§ 10 darbo dieny turi pateikti komandiruotés prasyma, nurodydami
komandiruotés tiksla, vieta (vietas), komandiruotés trukme, numatomas islaidas (renginio dalyvio
mokestis, gyvenamojo ploto nuomos, transporto, draudimo ir kitos iSlaidos), komandiruotés avanso
poreikj, komandiruojamo asmens funkcijas laikinai atliksian¢io asmens (kai toks turi biiti) varda,
pavarde ir pareigas, kita reikalingg papildomag informacija; jei ] komandiruote vykstama
komandiruotojo asmens transporto priemone — transporto priemonés marke, model;, valstybinj
numerj. Jei ] tg paCig komandiruotg¢ vyksta keli Archyvo valstybés tarnautojai ar darbuotojai,
komandiruotés praSyma rengia komandiruotés iniciatorius.



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

67. ISlaidy, susijusiy su Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy komandiruotémis,
apmokéjimo klausimas suderinamas su uz Archyvo finansy kontrol¢ atsakingu asmeniu ne véliau kaip
pries 8 darbo dienas iki iSvykimo j komandiruote dienos.

68. Archyvo valstybés tarnautojas ir darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas po
grizimo 1§ komandiruotés Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis uzpildo avanso
apyskaitg ir pateikia atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.
Avanso apyskaita rengiamame §io reglamento 18 punkte nustatyta tvarka. I§laidos apmokamos tik
tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

69. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, griz¢ 1§ tarnybiniy komandiruociy
uzsienyje ir Lietuvos Respublikos teritorijoje (iSskyrus kai j komandiruote vykstama vienai darbo
dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje), ne véliau kaip per 3 darbo dienas Archyvo direktoriui
pateikia raSyting atlikto darbo ir uzduoties ivykdymo ataskaitg; Kai j tarnybing komandiruote vyksta
keletas valstybés tarnautojy ir darbuotojy, gali biiti rengiama bendra atlikto darbo ar uzduoties
ivykdymo ataskaita, kurig pasiraso visi | tarnybing komandiruote vyke valstybés tarnautojai ir
darbuotojai.

70. Ataskaity pateikimo termino kontrole vykdo struktiiriniy padaliniy vadovai.

71. Uz komandiruotés metu dirbta darba poilsio arba §venciy dienomis bei uz kelionés laika
ne darbo valandomis Archyvo direktoriaus, valstybés tarnautojo ar darbuotojo rasytiniu praSymu
kompensuojama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS IR DARBO LAIKO NUSTATYMAS

72. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkeélimo j kitas pareigas Archyvo valstybés tarnautojams suteikiamos Valstybeés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos Archyvo 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. Mokymosi ar kiirybinés atostogos Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams
suteikiamos ir apmokéjimo salygos nustatomos Lietuvos Respublikos darbo kodekso 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
grafika.

74. Archyvo struktiiriniy padaliniy vadovai kasmet iki kovo 1 d. Archyvo darbuotojui,
atsakingam uz atostogy grafiko sudarymo koordinavima, elektroniniu pastu pateikia informacijg apie
savo ir vadovaujamo struktiirinio padalinio valstybés tarnautojy ir darbuotojy planuojama atostogy
laikg nuo balandZio 1 d. iki kity mety kovo 31 d., nurodydami struktiirinio padalinio vadovo funkcijas
atliksiant] valstybés tarnautojag ar darbuotojg. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai,
einamaisiais metais planuojantys iSeiti ir tiksliniy atostogy (mokymosi, nemokamy, kiirybiniy,



kvalifikacijos tobulinimo ar kity), derindami kasmetiniy atostogy laika tiesioginiam vadovui privalo
pateikti informacijg apie planuojama tiksliniy atostogy laika.

75. Archyvo darbuotojas, atsakingas uz atostogy grafiko sudarymo koordinavima,
informacija apie Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy planuojamg atostogy laikg kasmet iki
kovo 5 d. pateikia NBFC atostogy grafiko projektui parengti. IS NBFC gauta Archyvo atostogy
grafiko projekta Archyvo darbuotojas patikrina, kelia j Archyvo dokumenty valdymo sistema, teikia
tvirtinti Archyvo direktoriui ir patvirtintg atostogy grafikg per 3 darbo dienas nuo jo patvirtinimo
dienos pateikia NBFC. Archyvo darbuotojas turi uZztikrinti, kad buity suderintas direktoriaus ir
struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy funkcijas atliksianc¢iy valstybés tarnautojy ar darbuotojy atostogy
laikas. Archyvo struktiiriniy padaliniy vadovai turi planuoti ir uztikrinti, kad jy 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 patvirtintu kasmetiniu atostogy grafiku
supazindinami Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis.
77. Jeigu priezastys, del kuriy kasmetinés atostogos negali biiti panaudotos, atsiranda

kasmetiniy atostogy metu, pateikus praSyma atostogos pratesiamos atitinkamg dieny skaiCiy, arba
nepanaudoty kasmetiniy atostogy dalis, suderinus su struktiirinio padalinio ar tiesioginiu vadovu,
perkeliama j kitg laika.

78. Archyvo valstybés tarnautojai ar darbuotojai, nepanaudoje kasmetiniy atostogy dalies
iki einamyjy mety gruodzio 31 d., gave susipazinti su NBFC pateikta nepanaudoty kasmetiniy
atostogy ataskaita, atostogy likucius turi suplanuoti ir jraSyti i atostogy grafika bei kasmetines
atostogas iSnaudoti iki einamyjy mety geguzés 31 d.

79. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norintys eiti kasmetiniy atostogy ne
kasmetiniy atostogy grafike numatytu laiku ir pageidaujantys, kad atostoginiai buty iSmokéti iki
kasmetiniy atostogy pradZios, Archyvo direktoriui pateikia su tiesioginiu vadovu suderintg praSyma
suteikti, perkelti ar pratgsti kasmetines atostogas ne véliau kaip prie§ 8 darbo dienas iki kasmetiniy
atostogy laiko pradZzios (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy to negaléjo padaryti).

80. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, norintys eiti kasmetiniy atostogy ne
kasmetiniy atostogy grafike numatytu laiku ir pageidaujantys, kad atostoginiai biity iSmoketi jprasta
darbo uzmokes¢io mokejimo tvarka ir terminais, norintys imti papildomg poilsio laika, Archyvo
direktoriui pateikia su tiesioginiu vadovu suderintg praSyma suteikti, perkelti ar pratgsti kasmetines
atostogas ar papildomg poilsio laikg ne véliau kaip pries 4 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy ar
papildomo poilsio laiko pradzios (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy to negaléjo
padaryti).

1. Archyvo struktiiriniy padaliniy vadovai praSyme suteikti, perkelti ar pratesti kasmetines
atostogas ar papildomg poilsio laika nurodo struktiirinio padalinio vadovo funkcijas atliksiantj
valstybés tarnautoja ar darbuotoja.

82. Isakymai deél 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 Archyvo dokumenty valdymo sistemoje. PraSymai turi buti suderinti su struktiirinio
padalinio ar tiesioginiu vadovu ir uz Archyvo finansy kontrole atsakingu asmeniu.

83. Archyvo valstybés tarnautojai ir darbuotojai i§ kasmetiniy atostogy gali biiti atSaukti tik
tuo atveju, kai Archyvo direktoriui yra pateiktas motyvuotas strukttirinio padalinio vadovo ar kito
valstybés tarnautojo tarnybinis praneSimas apie esant] tarnybinj biitinumg atSaukti valstybés
tarnautoja, darbuotojg i§ kasmetiniy atostogy, ir yra gautas i§ atostogy atSaukiamo asmens rasytinis
sutikimas.



84. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal atskira grafika, Archyvo
dokumenty valdymo sistemos priemonémis turi suderinti ateinan¢io ménesio darbo grafikg su savo
struktiirinio padalinio vadovu ir pateikti Archyvo direktoriui likus trims dienoms iki naujo ménesio
pradzios, kuris perduodamas NBFC.

85. Archyvo darbuotojy darbo laiko apskaita vykdo NBFC. Gaves i§ NBFC darbo laiko
apskaitos ziniarascio projekta, atsakingas Archyvo darbuotojas sutikrina duomenis, jeigu duomenys
teisingi, ZiniaraStis teikiamas pasiraSyti Archyvo direktoriui. PasiraSytas ziniaraStis perduodamas
NBFC ne véliau kaip pirmg darbo dieng, einancig po to ménesio, kurio darbo laiko apskaitos
ZiniaraStis pasiraSomas, jei néra sutartas kitas laikas.

XII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

86. Archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymas organizuojamas Valstybés
tarnybos istatymo nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta
tvarka, atsizvelgiant j valstybés tarnautojy ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus,
tiesioginiy vadovy sitlymus dél kvalifikacijos tobulinimo, jstaigos strateginius tikslus bei finansines
galimybes.

87. 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®.

88. Dokumenty saugojimo, priezitiros ir naudojimo skyriaus valstybés tarnautojas, kasmet
iki vasario 1 d. per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg pateikia Archyvo valstybés
tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo ataskaitg uz pra¢jusius metus.

XIII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

89. UzZ nepriekaiStingg tarnybiniy pareigy atlikimg Archyvo valstybés tarnautojai ir
darbuotojai Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka gali
biiti skatinami padéka, pinigine iSmoka ar premija, Archyvaro garbés Zenklu, papildomy poilsio dieny
suteikimu, finansuojant kvalifikacijos tobulinima, kitomis Archyve nustatytomis skatinimo
priemonémis. UZ ypatingus nuopelnus valstybés tarnybai valstybés tarnautojai gali biiti teikiami
valstybés apdovanojimui gauti.

XIV SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

90.  Archyvo valstybés tarnautojams uz tarnybinius ar drausminius nusizengimus gali biiti
taikoma tarnybiné ar drausminé atsakomybe, o uz Archyvui padaryta materialing Zalg — materialiné
atsakomybé Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

91. Archyvo darbuotojams gali biiti taikoma atsakomyb¢ uz tarnybinius, darbo pareigy ar
drausminius pazeidimus, o uz Archyvui padaryta materialing Zalg — materialin¢ atsakomybé, darbo
santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

92. Istatymy nustatytais atvejais Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams gali biiti
taikoma baudZiamoji, administraciné ar civilin¢ atsakomybé.
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XV SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICTANTIS ARCHYVO VALSTYBES TARNAUTOJAMS IR
DARBUOTOJAMS
93.  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¢ medziagg, knygas, igytas uz Archyvo lésas,
antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kuri Archyvo valstybés tarnautojas ar darbuotojas materialiai
atsakingas. Archyvo direktorius arba jo pavedimu struktiirinio padalinio vadovas paskiria darbuotojg
(-us), atsakingg (-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

94. Keiciantis struktiirinio padalinio vadovui, reikalai perduodami kitam valstybés
tarnautojui, kuriam Archyvo direktoriaus jsakymu pavesta laikinai atlikti struktirinio padalinio
vadovo funkcijas. Paskyrus naujg struktiirinio padalinio vadova, reikalai perduodami jam funkcijas
atlikti.

95. Reikalai perduodami pagal reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina Archyvo
direktorius.
96. Keiciantis Archyvo direktoriui, reikalai perduodami struktiirinio padalinio vadovui,

kuriam Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu pavesta laikinai atlikti Archyvo direktoriaus
funkcijas. Paskyrus naujag Archyvo direktoriy, reikalai perduodami naujai paskirtam Archyvo
direktoriui. Reikalai perduodami pagal Archyvo reikaly perdavimo ir perémimo akta, kurj tvirtina
Lietuvos vyriausiasis archyvaras.

XVI SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS
97. Archyvas turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.
98. Archyvo antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako direktorius. Laikinai nesant
direktoriaus, jo funkcijas atlieka ir antspauda turi jo jgaliotas valstybés tarnautojas.
99. Archyvo antspaudas naudojamas, gaminamas, saugomas, apskaitomas ir sunaikinamas

teisés akty nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS
MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

100.  Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m.
sausio 11 d. nutarimu Nr. 11 ,,Dél i8laidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr.331 ,,D¢l tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir ji keitusiy
nutarimy pripazinimo netekusius galios* ir Archyvo direktoriaus nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU PAZYMEJIMU ISDAVIMAS IR LAIKYMAS

101.  Valstybés tarnautojy pazymeéjimai iSduodami Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
Jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

102.  Valstybés tarnautojas pazymejimag privalo nesiotis ar darbo metu laikyti darbo vietoje.

103.  Atleistas 1§ uZimamy pareigy valstybés tarnautojas atleidimo dieng paZymejima graZina
Archyvo direktoriui.
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XIX SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMAS

104.  Darbo uzmokestis Archyvo valstybés tarnautojams ir darbuotojams mokamas du kartus
per ménesj: avansas — einamojo ménesio 12—15 darbo dienomis, likusi darbo uzmokescio dalis — kito
ménesio 5—7 darbo dienomis. Valstybés tarnautojo ir darbuotojo praSymu darbo uzmokestis gali biiti
mokamas kartg per ménesj.

105. Darbo uzmokestis valstybés tarnautojams ir darbuotojams pervedamas i jy prasyme
nurodytg banke esancig sgskaita.

106. NBFC jgaliotas Archyvo buhaltering apskaitg tvarkyti darbuotojas ne reciau kaip karta
per meénesj rastu ar elektroniniu biidu valstybés tarnautojams ir darbuotojams pateikia informacija
apie jiems apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiCiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmg.

XX SKYRIUS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO
SUTARTIS, DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

107.  Archyve valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau —
darbuotojai) darbo apmokeéjimo salygos ir dydziai nustatomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymu bei
Lietuvos literatliros ir meno archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo apmokéjimo sistemos nustatymo aprasu.

108.  Valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo uzmokestis diferencijuojamas atsizvelgiant j
pareigybés grupe ir lygj, vykdomy funkcijy sudétinguma, atsakomybeés lygj, pareigybei keliamus
i$silavinimo reikalavimus, reikalingy Ziniy ir jgiidZiy tur€jimg, turimg darbo patirt] (vadovavimo ir
(ar) profesing). Valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybéms keliamus iSsilavinimo reikalavimus,
susijusius su veiklos pobiidZiu, vykdomy funkcijy sudétingumu, reikalingy zZiniy ir jgiidZiy turéjimu
ir pareigybéms priskirtomis kompetencijomis, nustato Lietuvos literatiiros ir meno archyvo valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos nustatymo
aprasSas, patvirtintas Lietuvos literatliros ir meno archyvo direktoriaus 2024 m. sausio 16 d. jsakymu
Nr. V1-1,,Dél Lietuvos literattiros ir meno archyvo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos nustatymo apraSo patvirtinimo*.

109. Valstybés tarnautojams ir archyvo darbuotojams uZ papildomg darbo krivj, kai yra
padidéjes darby mastas atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas nevirSijant nustatytos
darbo laiko trukmés, uz pavadavima, kai rastu pavedama laikinai atlikti kito darbuotojo funkcijas ar
uz papildomy pareigy ar uzduoc€iy, nenustatyty pareigybés aprasyme ir suformuluoty rastu, vykdyma
mokamos priemokos, kurios gali siekti nuo 10 procenty iki 40 procenty pareiginés algos pastoviosios
dalies dydzio.

110.  Apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy papildoma darbo kriivi, padidéjus darby mastui
atliekant pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, atsiradusj poreikj darbuotojams atlikti pareigybés
apraSyme nenustatytas papildomas pareigas ar uzduotis darbuotojo tiesioginis vadovas informuoja
Archyvo direktoriy, pateikdamas tarnybinj praneSimg, nurodant padidéjusiy darby ar papildomy
uzduoc€iy pobiidj, apimtis, terminus ir kt. Priemokos mokéjimas nutraukiamas, jei darby mastas tampa
normalus arba papildomos uzduotys yra jvykdytos.

111.  Valstybés tarnautojams ir darbuotojams nustatomy priemoky sumos dydis negali virSyti
80 procenty pareiginés algos pastoviosios dalies dydzio.
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112. Uz darba poilsio ir Svenc¢iy dienomis, nakties bei virSvalandinj darba, bud¢jima ir esant
nukrypimams nuo normaliy darbo salygy darbuotojams mokama Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

113.  Nagrin¢jant siiilymus ir priimant spendimus dél priemoky, premijy skyrimo Archyvo
valstybés tarnautojams ir darbuotojams, privaloma nevirSyti Archyvo darbo uzmokesciui skirty 1€sy.
Jei sprendimo jgyvendinimui darbo uzmokesciui skirty 1éSy nepakanka, Archyvo direktorius priima
motyvuota sprendimg nejgyvendinti siiilymo, o valstybés tarnautojams ir darbuotojams pasitilomos
alternatyvios motyvavimo priemongs.

XXI SKYRIUS
PATEKIMAS JARCHYVO SAUGYKLAS IR JU SAUGA

114. ] Archyvo saugyklas turi teise jeiti Archyvo direktorius ir Dokumenty saugojimo,
prieziiiros ir naudojimo skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Kiti valstybés tarnautojai ir
darbuotojai prireikus j saugyklas gali jeiti tik lydimi Sio skyriaus vedéjo ar jo jgalioto darbuotojo,
arba Archyvo direktoriaus pavedimu. Archyvo valytojas turi teis¢ jeiti valyti saugykly patalpas tik
Archyvo darbo metu. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams draudziama vestis pasalinius asmenis ]
Archyvo saugyklas be Archyvo direktoriaus sutikimo.

115. Archyvo saugyklas valan¢iam valytojui draudziama dokumentus (bylas) iSimti i$
dézuciy, i8risti rySulius, vartyti dokumentus, keisti jy buvimo vietg lentynose, iSnesti juos i§ Archyvo
saugykly, kenkti jy buklei.

116. Uz Archyvo saugykly rakinimg, rakty saugojimg atsakingi Dokumenty saugojimo,
priezitiros ir naudojimo skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Atsakingi valstybés tarnautojai
ir darbuotojai visada privalo uzrakinti Archyvo saugykly duris.

117.  Atsakingi valstybés tarnautojai ir darbuotojai darbo dienos pradZioje privalo patikrinti,
ar saugykly dury uzraktas nesugadintas, o pastebéj¢ pazeidimus apie tai pranesti Archyvo direktoriui
ir Dokumenty saugojimo, prieZiiiros ir naudojimo skyriaus vedéjui.

XXII SKYRIUS
CENTRALIZUOTU VIDAUS ADMINISTRAVIMO FUNKCIJU ORGANIZAVIMAS

118. Dalis Archyvo personalo administravimo funkcijy atliekama centralizuotai,
vadovaujantis Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,Dél personalo
administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatanciu personalo
administravimo funkcijas ir $iy funkcijy atlikimo tvarka. Atliekamy NBFC personalo funkcijy
kontrolg atlieka darbuotojas atsakingas uz personalo valdyma. Dokumentai NBFC teikiami Archyvo
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, naudojant e. pristatymo funkcionaluma.
Necentralizuotas Archyvo personalo administravimo funkcijas vykdo darbuotojas atsakingas uZz
personalo valdyma, kuriam tai numatyta pareigybés apraSyme.

119. Dalis Archyvo buhalterinés apskaitos atlickama centralizuotai, vadovaujantis
Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprasu (toliau
— buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprasu), patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. geguzeés 23 d. nutarimu Nr. 488 ,,Dél Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés
apskaitos organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo®, nustatan¢iu jog buhaltering apskaitg
organizuoja ne pats vieSojo sektoriaus subjektas, o centralizuotos apskaitos jstaiga. Atlickamy NBFC
buhalterinés apskaitos funkcijy kontrole atliecka darbuotojas atsakingas uz Archyvo finansy kontrole.
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Darbuotojas atsakingas uz Archyvo finansy kontrole teikia reikiamus dokumentus NBFC
centralizuotai buhalterinei apskaitai vykdyti, Archyvo dokumenty valdymo sistemos priemonémis,
naudojant e. pristatymo funkcionalumg. Necentralizuotas Archyvo buhalterinés apskaitos funkcijas
vykdo darbuotojas atsakingas uz Archyvo finansy kontrolg, kuriam tai numatyta pareigybés
apraSyme.

XXIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

120.  Sis Reglamentas skelbiamas Archyvo interneto tinklapyje.
121.  Pasikeitus Reglamente minimiems teisés aktams, taikomos aktualios ty teisés akty
redakcijos nuostatos.




