PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos

Seimo kontrolieriy jstaigos vadovo

2024 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. 1V-80

LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO KONTROLIERIU ISTAIGOS
REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigos (toliau ir — Istaiga) reglamentas
(toliau — s$is reglamentas) nustato Seimo kontrolieriy, Jstaigos valstybés tarnautojy ir kity darbuotojy
veiklos principus, Seimo kontrolieriy kompetencijai priklausanciy klausimy nagrinéjimo tvarka,
kreipimosi j Istaigg ir Seimo kontrolierius, sprendimy priémimo tvarkg ir procediras.

2. Seimo kontrolieriy veiklos tikslas — ginti zmogaus teis¢ | gerg viesaji administravima,
uztikrinant] zmogaus teises ir laisves, priziureéti, ar valdZios jstaigos vykdo pareigg tinkamai tarnauti
zmonéms, skatinti pagarba zmogaus teiséms ir laisvéms, atliekant nacionalinés zmogaus teisiy
institucijos (toliau ir —NZTT) funkcijas, vykdant nacionaling kankinimy prevencija laisvés apribojimo
vietose pagal Konvencijos prie§ kankinimg ir kitokj ziaury, nezmoniska ar Zeminantj elgesj ar
baudimg fakultatyvy protokolg (toliau ir — NKP) ir nacionalinio prane$é¢jo kovos su prekyba
zmonémis Klausimais (toliau ir — nacionalinio praneséjo) funkcijas.

3. Seimo kontrolieriai, Istaigos valstybés tarnautojai ir kiti darbuotojai savo veikloje
vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymu
(toliau — Jstatymas), Siuo reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Seimo kontrolieriy ir
Istaigos veikla.

4. Seimo kontrolieriy jstaiga — valstybés biudzetiné jstaiga. Seimo kontrolieriy jstaiga —
vieSasis juridinis asmuo, turintis atsiskaitomaja saskaita banke ir antspauda su Lietuvos valstybés
herbu bei pavadinimu ,,Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaiga®, finansuojamas 1§ Lietuvos
Respublikos valstybés biudZeto. Seimo kontrolieriy jstaigos buveinés adresas — Gedimino pr. 56,

LT-01110 Vilnius.

5. Seimo kontrolieriy jstaiga turi Valstybiniame patenty biure registruotg Zenkla.

6. Istaigos veikla organizuojama taip, kad Istaiga gebéty efektyviai padéti Seimo
kontrolieriams vykdyti jiems pavestas funkcijas: asmeny skundy nagringjima, NKP, NZTI ir
nacionalinio praneséjo funkcijas.

7. Istaigos viesi praneSimai skelbiami Jstaigos interneto svetainéje (www.lIrski.lt). Teisés
akty nustatyta tvarka vieSi praneSimai skelbiami ir kitose visuomenés informavimo priemonése.

Il SKYRIUS
SEIMO KONTROLIERIU,
ISTAIGOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR KITU DARBUOTOJU
VEIKLOS PRINCIPAI IR ETIKA

1 skirsnis
Seimo kontrolieriy veiklos principai ir etika



8. Seimo kontrolieriai savo veikloje vadovaujasi pagarbos zmogui ir valstybei, veiklos
laisvés ir savarankiSkumo, atskaitingumo, teisétumo, neSaliSkumo ir teisingumo, proporcingumo,
vieSumo principais, nurodytais Seimo kontrolieriy jstatyme. Seimo kontrolierius turi saugoti savo
profesing garbeg, autoritetg ir Jstaigos prestizg. Asmeny priémimo ir konsultavimo metu Seimo
kontrolierius turi biti oficialus, korektiskas, kantrus ir mandagus.

9. Seimo kontrolierius jsigilina ] nagrinéjamo klausimo esme, vengia skubotumo ir
pavirSutiniSkumo.

10. Seimo kontrolieriai privalo saugoti valstybés, tarnybos, komercines, banko ir kitas
Jjstatymo saugomas paslaptis bei duomenis, kuriuos suzinojo eidami pareigas.

11. Seimo kontrolierius negali priimti dovany ir kitokiy prielankumo Zenkly, gauti kity
paslaugy, jeigu tai daroma — arba gali buti traktuojama, kad daroma, — siekiant paveikti nagrin¢jamo
skundo eiga, priimama sprendimg arba sitilyma (rekomendacija). Seimo kontrolieriai, gave dovany
pagal tarptautinj protokola ar tradicijas, vadovaujasi Jstaigos vadovo patvirtintu Jstaigos dovany,
gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty dovany perdavimo,
vertinimo, registravimo, saugojimo ir eksponavimo tvarkos aprasu.

12. Seimo kontrolierius, vykdydamas savo pareigas, yra nepriklausomas nuo kity
institucijy, politiniy partijy ir kity organizacijy.

13. Seimo kontrolieriai turi biti solidaris, gindami savo kolega nuo nepagrjstos kritikos.

2 skirsnis
Istaigos valstybés tarnautojy ir kity darbuotojy veiklos principai ir etika

14. Istaigos darbuotojai savo veikloje vadovaujasi $iais principais: jstatymy virSenybés,
teisétumo, lygiateisiSkumo, lojalumo, politinio neutralumo, nesavanaudiSkumo, skaidrumo,
atsakomybés, tarnybinio bendradarbiavimo, vieSumo ir kitais principais, kuriy sgvokos pateikiamos
Valstybés tarnybos jstatyme ir VieSojo administravimo jstatyme. Darbuotojams taip pat taikomos §io
reglamento 8—11 punkty nuostatos.

15. [staigos darbuotojai turi saugoti savo garbe, Istaigos prestizg ir autoriteta, negali paZeisti
Zmogaus teisiy ir orumo.

16. Visy Istaigos darbuotojy veikla grindZiama darbuotojy iniciatyva, bendradarbiavimu,
dalykiskumu, drausmingumu, operatyvumu, uzduociy, pavedimy atlikimu atsakingai ir laiku.

111 SKYRIUS
ISTAIGOS STRUKTURA

1 skirsnis
Bendrosios nuostatos

17. Jstaigai vadovauja Seimo kontrolieriy jstaigos vadovas (Seimo kontrolierius). Nesant
Istaigos vadovo, ji pavaduoja kitas Seimo kontrolierius.

18. Seimo kontrolieriy tikslus ir funkcijas jgyvendinti padeda Istaigos darbuotojai, kurie
tiesiogiai arba per savo tiesioginj vadova yra atsakingi [staigos vadovui.

19. Istaigos vadovas tvirtina Seimo kontrolieriy jstaigos struktiira, vadovaudamasis
Istatymais ir (arba) jy pagrindu priimtais teisé€s aktais ir atsizvelgdamas | nustatytus Istaigos tikslus ir
uzdavinius, strateginius arba metinius veiklos planus.

20. [staigos struktiirg sudaro padaliniai ir pareigybés, nepriskirtos padaliniams. Istaigos
vadovas gali sudaryti darbuotojy darbo grupes (komisijas), kurios néra savarankiski padaliniai.



21. Istaigos vadovas atstovauja ir vadovauja Istaigai, organizuoja jos darba, nustato Istaigos
padaliniy ir padaliniams nepriskirty pareigybiy funkcijas, tvirtina [staigos reglamenta, Istaigos vidaus
tvarkos taisykles ir Jstaigos darbo apmokéjimo sistemos aprasg.

2 skirsnis
Asmeny skundy tyrimo ir tyrimy Seimo kontrolieriaus iniciatyva funkcijos vykdymas

22. Pataréjy grupés padeda Seimo kontrolieriams vykdyti asmeny skundy dél pareigiiny
piktnaudziavimo arba biurokratizmo ar kitaip pazeidziamy Zmogaus teisiy tyrimus ir Seimo
kontrolieriy iniciatyva pradétus tyrimus. Kiekvienai pataréjy grupei veiklos sritys nustatomos Jstaigos
vadovo jsakymu. Pataréjy grupiy darbuotojai funkcijas vykdo vadovaudamiesi [staigos vadovo
patvirtintais Pataréjy grupiy nuostatais. Pataréjy grupei vadovauja grupés vadovas (toliau — Grupés
vadovas), tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Istaigos vadovui.

23. Grupés vadovas Sio reglamento nustatyta tvarka teikia sitlymus Seimo kontrolieriui dél
skundo priimtinumo bei sitilymus pradéti tyrimus Seimo kontrolieriaus iniciatyva, Seimo
kontrolieriaus pavestus grupei nagrinéti skundus perduoda kitiems grupés pataréjams, koordinuoja jy
darbg, formuoja ir uztikrina vienodg tos pacios tematikos skundy tyrimo praktika, pazymy ir kity
rasty projekty rengima, teikia pastabas ir siiilymus grupei priskirty skundy pazymy arba kity rasty
rengéjams (vykdytojams), Sias pazymas ir kitus raStus derina, tikrina, ar pataréjy grupei priskirty
skundy tyrimo duomenys tinkamai suvesti j Jstaigos dokumenty valdymo sistemg (toliau ir — DVS);
atlieka grupei priskirty nagrinéti skundy tyrimy analiz¢, rengia apibendrinamasias i$vadas bei
informacija, susijusia su skundy nagrin¢jimu, teikia sitilymus Seimo kontrolieriams deél pataréjy
grupés veiklos tobulinimo ir kitais su Seimo kontrolieriy veikla susijusiais klausimais, vykdo Kitas
funkcijas, nustatytas pareigybés apraSyme, taip pat kitus Istaigos vadovo ir Seimo kontrolieriaus
pavedimus.

24. Grupés pataréjas teikia sitilymus Seimo kontrolieriui (per Grupés vadova) dél jam skirto
skundo (jo dalies) priimtinumo, nagrinéjimo, tyrimo apimties, eigos, Seimo kontrolieriaus
tarpininkavimo (arba pasinaudojimo kitomis Seimo kontrolieriaus teisémis), iSvady, rekomendacijy
bei silymus pradéti tyrimus Seimo kontrolieriaus iniciatyva arba kitus projektus, iSanalizaves tos
pacios tematikos skundy tyrimo praktika, kita biiting faktine ir teising informacija, suraso pazymy ir
kity rasty projektus ir juos teikia derinti Grupés vadovui, tikslina pagal jo nurodytas pastabas (arba
argumentuotai pagrindZia nesutikimo motyvus), vykdo Seimo kontrolieriy rekomendacijy
jgyvendinimo kontrolg, tinkamai jveda skundy tyrimo duomenis j Jstaigos DVS; konsultuoja
pareiSkéjus nagrinéjamo skundo arba pareiSkimo klausimais; atlieka skundy tyrimy analizg, rengia
apibendrinamasias iSvadas, ataskaitas bei informacija, susijusig su jam pavesty skundy nagrin¢jimu
bei Seimo kontrolieriaus iniciatyva pradéty tyrimy atlikimu, vykdo kitas funkcijas, nustatytas
pareigybés apraSyme, taip pat papildomas uzduotis ar kitus Jstaigos vadovo ir Seimo kontrolieriaus
pavedimus, susijusius su Siam valstybés tarnautojui pavesty funkcijy jgyvendinimu.

3 skirsnis
Nacionalinés prevencijos institucijos, nacionalinés Zmogaus teisiy institucijos ir nacionalinio
praneséjo kovos su prekyba Zmonémis klausimais funkcijy vykdymas

25. Seimo kontrolieriams vykdyti nacionalinés kankinimy prevencijos pagal Konvencijos
pries kankinima ir kitokj Ziaury, nezmoniska ar Zeminantj elgesj ar baudimg fakultatyvy protokola
institucijos, nacionalinés zmogaus teisiy institucijos ir nacionalinio pranes$¢jo kovos su prekyba
zmonémis klausimais funkcijas paprastai padeda Jstaigos padalinys — Zmogaus teisiy biuras.

26. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai, vykdydami NKP, reguliariai lankosi laisvés
apribojimo vietose pagal suderintg su [staigos vadovu vizity plang (Seimo kontrolieriaus pavedimu
galimi ir nereguliartis ad hoc vizitai), teikia Jstaigos vadovui sitlymus dél eksperty, kity reikalingy



pareigliny ir (arba) specialisty dalyvavimo Siuose vizituose, rengia patikrinimo ataskaity projektus ir
atlieka kitas funkcijas, susijusias su asmeny teisiy ir laisviy uztikrinimu laisvés apribojimo vietose.

27. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai NKP funkcijas vykdo vadovaudamiesi Jstaigos
vadovo patvirtintais dokumentais: NKP vykdymo laisvés apribojimo vietose tvarkos aprasu ir
Zmogaus teisiy biuro nuostatais.

28. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai, vykdydami NZTI funkcijas, jgyvendina informacijos
apie zmogaus teises sklaidg ir visuomenés Svietimo Zzmogaus teisiy klausimais projektus; rengia
Zzmogaus teisiy padéties Lietuvoje apibendrinimus, ataskaity projektus tarptautinéms organizacijoms
ir Jstaigos vadovo pavedimu teikia joms informacija pagal Lietuvos Respublikos tarptautinése
sutartyse nustatytus jsipareigojimus; teikia sitilymus Istaigos vadovui ir rengia rasty ir kity
dokumenty projektus valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms d¢l teisés akty tobulinimo ir
ju igyvendinimo zmogaus teisiy ir laisviy apsaugos srityje; siekia nacionaliniy teisés akty suderinimo
su Lietuvos Respublikos tarptautiniais jsipareigojimais Zzmogaus teisiy srityje; inicijuoja ir (ar)
padeda atlikti tyrimus dél esminiy zmogaus teisiy problemy, rengia ataskaitas ir tyrimy
apibendrinimus.

29. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai NZTI funkcijas vykdo vadovaudamiesi [staigos
vadovo patv1rt1ntals dokumentais: NZTI veiklos programa ir Zmogaus teisiy biuro nuostatais.

30. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai, vykdydami nacionalinio prane$é¢jo funkcija,
bendradarbiauja su $ioje srityje veikianCiomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis,
nevyriausybinémis organizacijomis; analizuoja ir vertina prekybos zmonémis tendencijas bei kovos
su prekyba Zzmonémis rezultatus, identifikuoja teisines ir praktines spragas bei, prireikus, sitilo teisinio
reguliavimo tobulinimo galimybes, sickiant efektyviau kovoti su prekyba zmonémis; teisés akty
nustatyta tvarka renka ir analizuoja statistinius duomenis ir kitg informacijg apie prekybos Zzmonémis
padétj ir kovos su prekyba zmonémis priemones bei veiksmus Lietuvoje, siekiant susidaryti issamy
vaizda apie prekybos Zmonémis mastg, nukentéjusiy asmeny skaiciy, byly dél prekybos Zzmonémis
nagrinéjimg, Kovos su prekyba zmonémis priemoniy efektyvuma, ir kt.; rengia meting kovos su
prekyba Zmonémis padéties Lietuvoje apzvalgg, teikia informacija apie padétj Sioje srityje
suinteresuotoms institucijoms; palaiko glaudy ry$j su visomis suinteresuotomis institucijomis ir
organizacijomis, atsakingomis uz duomeny teikima, prireikus, organizuoja susitikimus, diskusijas dél
bendradarbiavimo, siekiant pagerinti kovos su prekyba zmonémis situacija Lietuvoje; rengia
mokymus, inicijuoja informacines kampanijas ir rengia informacinius leidinius, koordinuoja metinés
kovos su prekyba zmonémis padéties Lietuvoje apzvalgos ir Seimo kontrolieriy rekomendacijy dél
kovos su prekyba zmonémis priemoniy gerinimo vieSinima, siekiant didinti visuomenés supratimg
apie prekybos zmonémis problematika ir prisidéti prie prekybos zmonémis prevencijos; dalijasi
informacija ir patirtimi su kity Saliy ekspertais, naudojasi tarptautiniy organizacijy teikiama pagalba
siekiant stiprinti kovos su prekyba Zzmonémis priemones.

31. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai nacionalinio pranes¢jo funkcijas vykdo
vadovaudamiesi galiojanéiais §ios srities teisés aktais bei Zmogaus teisiy biuro nuostatais.

32. Ekspertai NKP, NZTI ir nacionalinio pranesé¢jo funkcijy vykdymui prireikus
pasitelkiami, vadovaujantis [staigos vadovo patvirtintu Eksperty pasitelkimo Lietuvos Respublikos
Seimo kontrolieriy veiklai tvarkos aprasu.

33. Zmogaus teisiy biuro darbuotojai, rengdami ju veiklos dokumentus, tvarkydami $iy
dokumenty projekty bylas, prireikus mutatis mutandis taiko $io reglamento nuostatas,
reglamentuojanéias byly tvarkyma. Zmogaus teisiy biuro darbuotojo parengti dokumenty ataskaity,
apzvalgy, rasty ir kt.) projektai derinami su Zmogaus teisiy biuro vedéju, kuriam taip pat teikiama
informacija apie Siuose dokumentuose parteikty Seimo kontrolieriy sitilymy (rekomendacijy),
prasymy vykdyma.

4 skirsnis
Istaigos vidaus administravimas ir kontrolé



34. Istaigos darbuotojams darbo uzmokestis nustatomas, vadovaujantis Istaigos vadovo
patvirtintu Darbo apmokéjimo sistemos aprasu. Darbuotojy darbo ir poilsio laikg, darbo uzmokescio
moke¢jimo tvarka, vykima ] komandiruotes, kvalifikacijos kélima bei Kitus vidaus tvarkos
reikalavimus nustato [staigos vadovo patvirtintos Jstaigos vidaus tvarkos taisyklés.

35. Uz Istaigos finansy apskaitg, turto, personalo, dokumenty valdyma, techninj
aptarnavima bei vidaus administravimo teisés akty ir kity dokumenty projekty rengimg yra atsakingi
Istaigos vadovo igalioti padaliniai (darbuotojai).

36. [staigos turtas apskaitomas, valdomas, nuraSomas, Jstaigai skirtos valstybés biudzeto ir
kitos léSos tvarkomos, [staigos biudzeto islaidy sgmatos rengiamos, tvirtinamos teisés akty nustatyta
tvarka.

37. Jstaiga prekes bei paslaugas jsigyja teisés akty ir Istaigos vadovo nustatyta tvarka
organizuodama viesuosius pirkimus.

38. Oficialiy susitikimy ir Jstaigos organizuojamy renginiy metu patirtos reprezentacinés
iSlaidos, pateikus faktines iSlaidas patvirtinancius dokumentus, nuraSomos pagal reprezentaciniy
iSlaidy akta, vadovaujantis Reprezentaciniy iSlaidy naudojimo Lietuvos Respublikos Seimo
kontrolieriy jstaigoje taisyklémis.

39. Istaigos dokumentai valdomi vadovaujantis Jstaigos vadovo patvirtintu dokumentacijos
planu. Jstaigos vadovo (Seimo kontrolieriaus) pavedimai, Istaigos gauti, parengti ir siunciami
dokumentai skirstomi, kontroliuojami ir kitaip valdomi Sio reglamento ir Istaigos vadovo nustatyta
tvarka kompiuterizuotoje Jstaigos DVS.

40. Tvarkant Jstaigos dokumentus ir informacija, laikomasi Istaigos vadovo patvirtinty
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigos privatumo politikos ir Asmens duomeny tvarkymo
ir duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigoje tvarkos
aprase bei kituose asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty
reikalavimy. Asmens duomeny valdymg ir tvarkyma Jstaigoje stebi duomeny apsaugos pareigiinas,
kuris taip pat konsultuoja darbuotojus, teikia sitilymus dél asmens duomeny apsaugos tobulinimo,
pazeidimy prevencijos ir (arba) nustatyty pazeidimy Salinimo.

41. Istaigos interneto svetainé administruojama [staigos vadovo nustatyta tvarka.

42. Asmeny praneSimai apie pazeidimus Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigoje
priimami, registruojami, nagrinéjami, vertinami vadovaujantis [staigos vadovo patvirtintu
Informacijos apie pazeidimus Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigoje teikimo, priémimo,
registravimo, vertinimo, nagrinéjimo ir sprendimy priémimo tvarkos aprasu.

43. Istaigos vidaus auditui atlikti jsigyjamos vidaus audito paslaugos Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka.

44. Istaigos valstybinj (finansinj (teisétumo) ir veiklos) audita atlieka Lietuvos Respublikos
valstybés kontrolé.

IV SKYRIUS
ASMENU PRIEMIMO IR KONSULTAVIMO TAISYKLES

1 skirsnis
Bendrosios nuostatos

45. Asmenys, jy pareiSkimai (praSymai), skundai, kiti dokumentai [staigoje priimami
kiekvieng darbo dieng Istaigos darbo laiku. Asmuo, pareiSkima (praSymg) arba skunda teikiantis
institucijai elektroniniu pastu, turi jj iSsiysti oficialiu Istaigos elektroninio pasto adresu, nurodytu
Istaigos interneto svetaingje — ombuds@Irski.lt. Jeigu pareiskimas (praSymas) ar skundas gautas po
darbo valandy, poilsio ar Sventés diena, jo gavimo diena laikoma po jos einanti darbo diena.



46. Konsultuodami asmenis, nagrinédami pareiSkimus, skundus ir sprgsdami juose
pateiktus klausimus, Jstaigos darbuotojai bendradarbiauja tarpusavyje, prireikus, pasitelkiami kity
institucijy, jstaigy specialistai.

47. Informacija apie asmeny priémimo, konsultavimo tvarkg skelbiama [staigoje
pareiskéjams matomoje vietoje, taip pat [staigos interneto svetainéje.

48. Seimo kontrolieriai [staigoje pareiskéjus priima pagal i$ anksto suderintg laika, vienam
asmeniui skiriant iki 30 minu¢iy. Asmeny prilmamajame dirbantis darbuotojas (toliau — Asmenis
konsultuojantis specialistas) suderina laikg su parei$kéju ir likus ne maziau kaip 2 (dviem) darbo
dienoms iki priémimo pateikia Seimo kontrolieriams bei Pataréjy grupiy vadovams pagal veiklos
sritis, kurie informuoja Seimo kontrolieriy (Seimo kontrolierius) ir Asmenis konsultuojantj
specialistg apie tai, kuris grupés pataréjas (pataréjai) arba kitas darbuotojas (darbuotojai) dalyvaus
Seimo kontrolieriaus priémimo metu.

49. Grupiy pataréjai ir kiti jgalioti Jstaigos darbuotojai pagal kompetencija Istaigos vadovo
jsakymu nustatytu laiku konsultuoja asmenis telefonu. Informacija apie asmeny konsultavimo laika
paprastai nurodoma ir Jstaigos interneto svetainéje bei siun¢iamuose rastuose.

50. Prireikus Seimo kontrolieriai ir grupiy pataréjai bei kiti Jstaigos darbuotojai pareiskéjus
priima ir kitomis darbo dienomis.

51. Asmenis konsultuojantis specialistas veda asmeny, kurie kreipiasi j [staiga, apskaitg
DVS, pildydamas asmens kreipimosi registracijos kortelg.

52. Asmeny priémimo metu priimami raStu pateikti asmeny pareiSkimai ir skundai. Jie
registruojami bei nagrinéjami bendraja tvarka.

53. Asmenis priimantys arba konsultuojantys Istaigos darbuotojai turi laikytis Siy taisykliy:

53.1. suskambus telefonui, rekomenduojama ragel;i pakelti iki tre¢io skambucio;

53.2. prisistatyti asmeniui, aiSkiai pasakyti [staigos pavadinima, savo pareigas ir pavardg;

53.3. atidziai iSklausyti asmenj, prireikus, paprasyti patikslinti kreipimosi esmeg;

53.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j asmens klausimus;

53.5. pasistengti 1§ karto atsakyti i klausima, o jei iSsamiam atsakymui pateikti reikia
daugiau laiko, nurodyti tiksly kito kontakto telefonu arba kita rySio priemone laikg arba pasitlyti
1Sdéstyti kreipimasi rastu;

53.6. kalbéti ramiai, atsisveikinti mandagiai.

54. Seimo kontrolieriai, grupiy pataréjai ir kiti darbuotojai asmenis priima tam skirtose
Istaigos patalpose.

2 skirsnis
PareiSkéjy konsultavimas telefonu ir Istaigos interneto svetainéje

55. Asmenis telefonu ir [staigos interneto svetainéje konsultuoja Asmenis konsultuojantis
specialistas. Jis pareiskéjams, kurie kreipiasi Istaigai pateikto jy skundo tyrimo klausimais, suteikia
informacijg apie grupés pataréja, kuriam priskirta to pareiSkéjo skundo byla, ir informuoja apie
konsultavimo telefonu laika.

56. Asmenis konsultuojantis specialistas privalo gebéti trumpai ir suprantamai paaiskinti,
ar Seimo kontrolieriy jstaiga yra kompetentinga spresti asmeniui riipimg klausima, | kokig kita
kompetentingg institucija arba jstaigg asmuo galéty kreiptis, nurodyti tos institucijos adresg, telefono
numerj, pagal galimyb¢ paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip reikéty pateikti, kad asmens
pareiSkimas biity nagrin¢jamas ir keliamas klausimas sprendziamas.

57. Asmenis konsultuojantis specialistas gali teikti ir kitag asmens pageidaujama viesaja
informacijg, kuria disponuoja Istaiga ir kurig asmuo gali gauti pagal Teisés gauti informacijg ir
duomeny pakartotinio naudojimo jstatyma.

58. Asmenis konsultuojantis specialistas turi vesti skambinusiy pareiskéjy apskaitg, [staigos
DVS pildydamas asmens kreipimosi telefonu registracijos kortele, taip pat turi iSanalizuoti ir
apibendrinti telefonu pateikta informacija.



59. Siekiant uztikrinti kokybiSka asmeny aptarnavimg pokalbiai gali buti jraSomi. [rasy
naudojimo tvarkg nustato [staigos vadovas.

60. Asmeny kreipimaisi dé¢l informacijos (praSymai konsultuoti), gauti per Istaigos
interneting svetaing, registruojami DVS PareiSkimy registre. ] juos, jei jmanoma, Asmenis
konsultuojantis specialistas atsako tg pacig darbo diena, atsakyma siunciant [staigos el. pastu.

61. Jstaigos interneto svetainéje pateikti skundai (pareiSkimai) registruojami bendrgja
tvarka.

V SKYRIUS
ISTAIGOS DOKUMENTU TVARKYMAS

1 skirsnis
Gautyjy dokumenty registravimas ir tvarkymas

62. Visa [staigos gaunamaja korespondencijg priima bei registruoja uz tai atsakingas
Istaigos darbuotojas (toliau — Dokumentus tvarkantis specialistas), kuris gauta korespondencija
perziiiri ir nustates, kad gautame dokumente truksta lapy ir (arba) dokumente nurodyty priedy, apie
tai informuoja dokumento siuntéja.

63. Visi [staigoje gaunami dokumentai paprastai registruojami jy gavimo dieng. Tg pacia
dieng gauti to paties asmens keli kreipimaisi tuo pac¢iu klausimu paprastai sujungiami, juos
registruojant vienu pareiskimu.

64. Asmeny pareiSkimai ir skundai paprastai gaunami per Nacionaling elektroniniy siunty
pristatymo informacing sistemg E. pristatymas (toliau — E. pristatymo sistema), kitomis elektroniniy
ry$iy priemonémis, pastu arba asmeny perduodami tiesiogiai. Elektroninio pristatymo paslaugos
fiziniams asmenims, kai jie elektronines siuntas per E. pristatymo sistemg siun¢ia Seimo
kontrolieriui, teikiamos neatlygintinai.

65. Kai asmeny pareiskimai ir skundai, kiti dokumentai, teikiami elektroniniy rySiy
priemonémis, turi biiti pateikta pasirasyto pareiskimo, skundo ar kity dokumenty skaitmeniné kopija
arba pareiSkimas, skundas ar kiti dokumentai turi buiti pasiraSyti kvalifikuotu adoc specifikacija
atitinkanciu paraSu elektroniniu parasu, arba suformuoti tokiu biidu, kuris leidZia pareiSkima, skunda
ar kitus dokumentus teikiant; asmenj identifikuoti arba patikrinti pareiSkimo, skundo ar kity
dokumenty autentiSkuma, suprasti jy turinj. UZregistravus elektroniniy rySiy priemonémis gauta
dokumentg siunt¢jas jo praSymu informuojamas apie elektroninio laiSko gavima, data, registracijos
numer;j.

66. Jei negalima identifikuoti elektroniniu biidu gauto dokumento siuntéjo, klausima dél
tokio dokumento tolesnés eigos sprendzia Dokumentus tvarkantis specialistas, suderings su Istaigos
vadovu arba jo jgaliotu padalinio vadovu. Anoniminiai skundai ir pareiSkimai registruojami bendrgja
tvarka.

67. Visi Istaigoje gauti dokumentai (jskaitant gautus elektroniniu pastu ir pateiktus Istaigos
interneto svetaingje) registruojami, skaitmenizuojami ir issaugomi DVS atitinkamame registre:
asmeny pareiSkimai ir skundai — PareiSkimy registre, Istaigos darbuotojy praSymai, teikimai,
sitilymai, ataskaitos ir pan. — Vidaus dokumenty registre, PVM saskaitos faktiiros — Saskaity faktiiry
dokumentai — Gautyjy dokumenty registre.

68. Neregistruojami gauti sveikinimai, reklaminiai bukletai, privataus pobtidzio laiskai, kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kuri galéty kilti nejtraukus dokumenty j DVS.

69. Gautuose popieriniuose dokumentuose dedamas registracijos spaudas (paprastai
pirmojo puslapio virSutiniame deSiniajame kampe), jame uzraSoma dokumento gavimo data ir
registracijos numeris, gauty lapy skaicius.

70. Per E. pristatymo sistema arba kitomis elektroniniy ry$iy priemonémis gauti
dokumentai nespausdinami, ant jy dedamas skaitmeninis registracijos spaudas su dokumento gavimo
data ir registracijos numeriu.



71. Dokumenty perdavimai ir rezoliucijos vyksta per DVS.

72. Asmeniui pageidaujant, jam jteikiama spaudu (su gavimo data ir registracijos numeriu)
pazymeéta pareiskimo, skundo arba kito pateikto dokumento kopija (elektroniné arba popiering).

73. Dokumentai, atsiysti klaidingu adresu, persiun¢iami adresatui arba grgzinami siuntéjui.
Jei dokumentas yra gautas pasStu, su dokumentais persiunciamas ir siuntéjo vokas.

74. Jei tarp gauty popieriniy dokumenty yra juridinius faktus patvirtinan¢iy dokumenty
originalai, Dokumentus tvarkantis specialistas padaro tokio originalaus dokumento kopija, kuri
segama ] skundo popiering bylg, o dokumento originalas grgzinamas pateikusiajam asmeniskai arba
i§siunc¢iamas pastu su pirmuoju Vykdytojo parengtu rastu.

75. Elektroniniu pastu gauti dokumentai, jei galima identifikuoti siuntéja, registruojami
bendraja tvarka. Jei véliau gaunamas dokumento popierinis originalas, jis registruojamas ta pacia data
ir numeriu kaip ir buvo uzregistruotas elektroniniu pastu anks¢iau gautas dokumentas (iSskyrus
asmeny pareiskimus, skundus, kurie registruojami bendraja tvarka).

76. Pareiskimy registre uzregistruotas dokumentas nedelsiant per DVS perduodamas
Istaigos priimamajame dirban¢iam Asmenis konsultuojan¢iam specialistui. Skundy, pareiskimy
registravimo ir paskirstymo tvarka nurodyta toliau Siame reglamente.

77. Per Lietuvos teismy elektroniniy paslaugy portala (EPP) gautas ir uzregistruotas
dokumentas nedelsiant per DVS perduodamas Jstaigos vadovui.

78. UZregistruotas ir su skundu arba nacionalinés kankinimy prevencijos, nacionalinés
Zmogaus teisiy institucijos arba nacionalinio prane$éjo kovos su prekyba zmonémis Klausimais
funkcijy vykdymu nesusijes dokumentas:

78.1. nedelsiant per DVS perduodamas Jstaigos vadovui, kuris susipazjsta su dokumentu
ir DVS rezoliucija paskiria vykdytoja (vykdytojus), prireikus, suformuluoja uzduotis bei nustato jy
vykdymo terminus;

78.2. jei dokumentas popierinis, jis perduodamas darbuotojui, atsakingam uz
SusiraSinéjimo su Lietuvos Respublikos jstaigomis, jmonémis, organizacijomis jstaigos Veiklos
klausimais dokumenty ir SusiraSingjimo su uzsienio institucijomis tarptautinio bendradarbiavimo
klausimais dokumenty byly (toliau kartu — susirasinéjimo byla) sudaryma, nurodytam Jstaigos
dokumentacijos plane. Susirasin¢jimo bylos dokumentai, turintys iSlickamaja verte, atrenkami
nuolatiniam saugojimui. Susirasinéjimo dokumenty atrankg nuolatiniam saugojimui vykdo uz bylos
sudarymag atsakingas darbuotojas, suderings su padalinio vadovu.

79. Jei vadovo rezoliucijoje DVS nurodyti keli vykdytojai, atsakymo rengimg organizuoja
pirmasis rezoliucijoje nurodytas vykdytojas. Kiti rezoliucijoje iSvardinti vykdytojai privalo per 3
(tris) darbo dienas nuo dokumento gavimo Istaigoje dienos pirmajam vykdytojui pateikti pagal
kompetencijg informacijg ir (arba) savo sitilymus dél atsakymo parengimo, pavedimo vykdymo.
Atsakymas turi biiti suderintas (vizuotas) visy tiesioginiy vykdytojy ir jy padaliniy vadovy.

80. Gauti atsakymai j Seimo kontrolieriy paklausimus registruojami bendraja tvarka. Jie
DVS jsegami j konkre¢ig skundo bylg, susiejami su skundo Kkortele, su nacionalinés kankinimy
prevencijos, nacionalinés zmogaus teisiy institucijos arba nacionalinio prane$éjo kovos su prekyba
zmonémis klausimais funkcijy vykdymu susijusiu arba kitu iniciatyviniu dokumentu ir per DVS
perduodami vykdytojui.

81. Visi Istaigos vidaus dokumentai pateikiami ir tvarkomi per DVS.

82. Bet kuris Istaigos darbuotojas, elektroniniu pastu gaves su Istaigos veikla susijusj
dokumentg, nedelsiant jj persiuncia Dokumentus tvarkanc¢iam specialistui [staigos elektroninio pasto
adresu ombuds@Irski.lt. ISvykstant atostogy ar laikino nedarbingumo metu privaloma nustatyti
automatinj elektroninio pasto atsakyma, nurodantj pavaduojancio darbuotojo arba Istaigos elektroninj
pasta ombuds@Irski.lt.

2 skirsnis
Istaigoje parengtu dokumenty pasiraSymas, registravimas ir tvarkymas
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83. Istaigos vadovo jsakymai, Istaigoje parengti siunciami ir vidaus dokumentai (isskyrus
iSimtis pagal Istaigos dokumentacijos plang) pasiraSomi per DVS kvalifikuotu elektroniniu .adoc
specifikacijg atitinkan¢iu parasu.

84. Jstaigos vadovas pasiraso jsakymus, kitus vidaus ir siun¢iamus dokumentus, susijusius
su [staigos veikla bei jo, kaip Seimo kontrolieriaus, kompetencija ir nacionalinés kankinimy
prevencijos, nacionalinés zmogaus teisiy institucijos arba nacionalinio prane$éjo kovos su prekyba
zmonémis klausimais funkcijy vykdymu. Jeigu Istaigos vadovo laikinai néra, Siuos dokumentus
pasiraso kitas Seimo kontrolierius.

85. Istaigos vadovas jsakymu gali jgalioti Jstaigos darbuotojus pasiraSyti informacinio ar
konsultacinio pobtuidzio dokumentus.

86. [staigos vadovas jsakymu tvirtina [staigos, Seimo kontrolieriaus rasty formas.

87. Seimo kontrolierius pagal jam nustatyta veiklos sritj priima ir pasiraSo sprendimus dél
tyrimo savo iniciatyva, pazymas, rastus, susijusius su Jstaigoje gautais skundais arba pareiskimais
(paklausimus, sprendimy lydrascius, kitus rastus).

88. Pries Jstaigos vadovui ir (arba) Seimo kontrolieriui pasiraSant dokumentus, juos per
DVS vizuoja (suderina) tiesioginis dokumento rengéjas ir jo tiesioginis vadovas. Teikiami pasirasyti
dokumentai turi buiti tinkamai parengti, paraSyti bendrine lietuviy kalba (iSskyrus uzsienio kalba
parengtus dokumentus), nustatyta tvarka jforminti.

89. Vizuodamas (suderindamas) dokumenta Jstaigos darbuotojas patvirtina, kad jis yra
susipazings su dokumentu, prisiima atsakomybe pagal kompetencija. Jeigu valstybés tarnautojas arba
darbuotojas nepritaria parengtam teisés akto projektui arba dokumentui (rastui), jis gali vizuoti jj su
pastaba arba prieraSu, kad atskiroji nuomoné pridedama. Atskiroji nuomoné pateikiama rastu
atskirame dokumente, kuris per DVS susiejamas su parengtu dokumentu.

90. Uz dokumento (rasto) arba teisés akto projekto parengimg tinkamai ir laiku bei visy
pagal §j reglamenta reikiamy vizy dokumente (raste) arba teisés akto projekte surinkimg, dokumento
priedus atsako tiesioginis jo rengéjas (vykdytojas).

91. Dokumentai rengiami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatytas dokumenty
rengimo taisykles.

92. Esant ypatingoms aplinkybéms (gavéjo reikalavimas, informaciniy sistemy sutrikimai
ir pan.), siun¢iami dokumentai gali buti rengiami popierine forma, ir pasiraSomi paprastu parasu.
Istaigoje parengti popieriniai dokumentai DVS registruojami tik tada, kai jie yra pasirasyti.

93. Paprastai pasiraSomas vienas dokumento egzempliorius.

94. Elektroniniu buidu rengiami dokumentai paprastai registruojami automatiniu biidu DVS.
Dokumentus tvarkantis specialistas siunc¢iamuosius dokumentus, jei jie nebuvo registruoti
automatiniu budu, registruoja, patvirtindamas registracijos parasu. Po registracijos Dokumentus
tvarkantis specialistas visus registruotus dokumentus issiunéia lydrastyje ir DVS siunc¢iamojo
dokumento korteléje nurodytiems adresatams. Dokumentus tvarkantis specialistas kasdien darbo
dienos pabaigoje patikrina ar néra automatiskai uzregistruoty, tac¢iau dél techniniy kliti¢iy likusiy
nepasirasyty pazymy DVS Pazymy registre PA.

95. Anoniminis adresatas lydrastyje ir DVS siun¢iamojo dokumento korteléje nurodomas
tais atvejais, kai yra zinomas el. pastas ar kitoks aiSkus susisiekimo su juo biidas, kuriuo galima
iSsiysti parengtus dokumentus.

96. Jeigu asmuo néra nurodgs pageidaujamo atsakymo j skundg gavimo biido ir (arba)
reikalingy kontaktiniy duomeny, Seimo kontrolieriaus pazyma pateikiama pareiskéjui $ia prioriteto
tvarka: per E. pristatymo sistema, kitomis elektroniniy ryS$iy priemonémis, registruotgja pasto siunta.
Jeigu asmens E. pristatymo sistemos elektroninio pristatymo dézuté¢ yra neaktyvi, paZyma jam
siunciama per E. pristatymo sistema, bet jteikiama kaip registruotoji pasto siunta. Kai asmuo yra
nurodes pageidaujama atsakymo i skundg gavimo buidg ir reikalingus kontaktinius duomenis, pazyma
jam jteikiama nurodytuoju biidu. Siunciant asmeniui elektroniniu paraSu pasiraSyta Seimo
kontrolieriaus sprendimg (.adoc formatu), kartu pridedamas ir $io dokumento nuoraSas su
metaduomeny kortele.

97. Istaigos parengty elektroniniy dokumenty nuoraSai institucijoms, jstaigoms,
pareiginams gali baiti siunciami elektroniniu pastu.



98. Jei dokumentai siunc¢iami elektroniniu pastu, turi biiti praSoma patvirtinti jy gavima.
Patvirtinimas apie dokumento gavima DVS susiejamas su konkrec¢ia skundo byla. Negavus
patvirtinimo apie dokumento gavima, Dokumentus tvarkantis specialistas dokumentus issiuncia
pakartotinai.

99. Siunciamas elektroniniu parasu pasirasSytas dokumentas DVS susiejamas su tuo
dokumentu, j kurj atsakoma, ir jsegamas ] atitinkamg byla pagal Jstaigos dokumentacijos plang. Jei
siunciamas dokumentas yra popierinis, jis segamas j atitinkamg susirasinéjimo dokumenty byla su
tuo dokumentu, j kurj atsakoma.

3 skirsnis
Skundy ir pareiSkimy registravimas ir paskirstymas

100. Pareiskimy registre uzregistruoti asmeny kreipimaisi (pareiskimai, skundai) bei kiti
dokumentai nedelsiant per DVS perduodami Asmenis konsultuojan¢iam specialistui, kuris, jvertines
gauty dokumenty turinj, juos suskirsto i skundus, pareiskimus, papildomus dokumentus. Jeigu néra
aiSku, kuriai dokumenty grupei priskiri gautajj dokumenta, Asmenis konsultuojantis specialistas
konsultuojasi su Pataréjy grupiy vadovais, kity padaliniy vadovais; nesutarus, galutinj sprendimg
priima Seimo kontrolierius arba Jstaigos vadovas.

101. Asmens kreipimaisi pagal turinj yra skirstomi j skundus arba pareiSkimus (praSymus).
PareiSkimu (praSymu) laikomas toks kreipimasis, kuriame valstybés arba savivaldybiy institucijos,
jstaigos arba pareigiinai néra skundziami, bet praSoma paaiskinti tam tikra klausima, pateikti
informacijg arba dokumentus ir t. t. PareiSkimais taip pat laikomi padékos, nuomones ir asmeny
kreipimaisi, gauti Seimo kontrolieriy jstaigoje, ta¢iau adresuoti kitoms institucijoms arba jstaigoms,
ir (arba) kuriuose Seimo kontrolieriui jokie praSymai nesuformuluoti. Asmeny padékos, nuomonés
pateikiamos Jstaigos vadovui, Seimo kontrolieriams pagal kompetencijg susipazinti ir segamos |
padékoms skirta byla, kopija susiejama su skundo byla. Kiti asmeny kreipimaisi dél pareigiiny
piktnaudziavimo ar biurokratizmo arba kitaip pazeisty asmens teisiy vieSojo administravimo srityje
laikomi skundais.

102. Asmenis konsultuojantis specialistas, atsizvelges j pareiSkimo turinj, DVS uzpildo
pareiskimo kortelg. | pareiSkimus, kuriais asmenys kreipiasi dél informacijos (praSymai konsultuoti),
atsako Asmenis konsultuojantis specialistas.

103. Asmenis konsultuojantis specialistas nedelsiant perduoda per DVS: papildomus
dokumentus prie skundo — vykdytojui, praSymus pateikti dokumentus i§ skundo ir/ar archyvo —
vykdytojui arba Bendryjy reikaly skyriui, o kitus pareiskimus — Grupés vadovui (pagal Istaigos
vadovo nustatytas veiklos sritis), kuris parengti atsakymg paveda Asmenis konsultuojan¢iam
specialistui arba kitam darbuotojui.

104. Grupés vadovas nedelsiant per DVS perduoda pareiskima vykdytojui. | pareiskimus
atsakoma ne véliau kaip per 20 (dvidesimt) darbo dieny nuo jy gavimo Istaigoje dienos.

105. Atsakymus | pareiSkimus, i§skyrus nurodytus 102 p., pasiraSo Istaigos vadovas arba
Seimo kontrolierius pagal kompetencija. PareiSkimai ir atsakymai j juos registruojami DVS
PareiSkimy ir Stun¢iamy dokumenty registruose bei segami j Fiziniy ar juridiniy asmeny pareiskimy
byla DVS pagal [staigos dokumentacijos plang arba — j pareiskimams skirtg byla, jeigu dokumentai
popieriniai.

106. Asmenis konsultuojantis specialistas pareiskimus, gautus Istaigoje (taip pat ir
adresuotus kitoms institucijoms arba jstaigoms), jei juose Seimo kontrolieriui jokie prasymai
nesuformuluoti, sega | pareiSkimams skirta byla (jeigu pareiSkimas popierinis). Atsakymai | Siuos
pareiSkimus, nuomones neteikiami. Jeigu asmuo piktnaudZziauja teise kreiptis j Seimo kontrolieriy,
tai yra, pareiSkimas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais, turinyje yra
necenziriniy zodZiy, pareiSkimo turinys ar forma pazeidzia etikos normas, turinys nekonkretus ir/ar
nesuprantamas, pareiSkime nurodomos tos pacios aplinkybés, kurios Seimo kontrolieriaus buvo
jvertintos, pareiSkimas paprastai paliekamas nenagrinétas, asmenj apie tai informuojant. Asmeniui



pakartotinai piktnaudziaujant teise kreiptis | Seimo kontrolieriy, Seimo kontrolieriaus sprendimu
susirasin¢jimas su tokiu asmeniu gali biiti nutrauktas.

107.Asmenis konsultuojantis specialistas, atsizvelges j skundo turinj, DVS suformuoja
skundo kortele ir jg uzpildo: identifikuoja problema, skundziamg institucija, jstaiga arba pareigiing,
perduoda skunda Seimo kontrolieriui (pagal veiklos sritj) ir, jo pavedimu, Grupés vadovui. Asmenis
konsultuojantis specialistas suformuoja DVS Byly registre skundo Kkortelés numerj atitinkancig
skundo byla, j kurig bus segami visi su Siuo skundu susij¢ dokumentai. Asmenis konsultuojantis
specialistas patikrina DVS kaupiamus duomenis ir nustato, ar susiraSinéjimas su pareiSkéju buvo
(nebuvo) nutrauktas. Jeigu susirasinéjimas su pareiS$kéju buvo nutrauktas, Asmenis konsultuojantis
specialistas nedelsiant apie tai informuoja Seimo kontrolieriy arba, jo pavedimu, Grupés vadova,
kuris sprendzia, ar naujai gautas pareiSkimas bus nagrinéjamas Jstaigoje, formuojant naujo skundo
byla, ar §] dokumentg prijungti prie bylos, kurioje yra Seimo kontrolieriaus sprendimas del
susirasinéjimo su pareiskéju nutraukimo.

108.Gavus daugiau nei vieno asmens pasiraSyta skundg dél ty paciy aplinkybiy ir ty paciy
skundziamy institucijy, jstaigy, pareigiiny, paprastai uzvedama viena skundo byla. Tokiu atveju
atsakymas dél skundo pateikiamas pirmajam skunde nurodytam asmeniui (jo vardu skundas yra
registruojamas DVS), o esant pareiskéjy praSymui — ir Kitiems skundg pasiraSiusiems asmenims.

109. Anoniminiai skundai ir pareiSkimai, Seimo kontrolieriaus sprendimai pradéti tyrima
savo iniciatyva registruojami DVS bendraja tvarka.

110. Popieriné skundo byla pradedama formuoti tik tais atvejais, kai gautas asmens skundas
yra pateiktas popierine forma. Tokiu atveju Dokumentus tvarkantis specialistas uzveda atskirg
popierinés dalies skundo byla, kurig saugo Istaigos rastin¢je iki skundo tyrimo pabaigos. Vykdytojui
prireikus pasinaudoti Istaigos rastinéje saugoma popierinés dalies skundo byla yra daromas
atitinkamas jrasas Dokumenty laikino perdavimo naudotis apskaitos Zurnale.

111.Seimo kontrolierius sprendzia klausimg dél skundo priimtinumo ir nagrinéjimo. Gautg
skundg Grupés vadovas per dvi darbo dienas per DVS perduoda grupés pataréjui (vykdytojui)
parengti: rasto dél skundo patikslinimo, atsisakymo nagrinéti skunda arba atsisakymo nagrinéti
skundg tarpininkaujant projektg. Priémus sprendima nagrinéti skunda i§ esmés, Grupés vadovas per
DVS perduoda skundg grupés pataréjui nagrinéti i$ esmés.

112.Jei Grupés vadovas asmens kreipimesi identifikuoja klausima, susijusj su NKP, NZTI
arba nacionalinio pranes¢jo kovos su prekyba zmonémis klausimais funkcijy vykdymu, pareiskima,
skundg DVS nukreipia Zmogaus teisiy biuro vedéjui susipaZinti.

113. Sukaupta informacija apie gautus pareiskimus ir skundus bei jy nagrinéjimo rezultatus
Istaigos kompiuterinése laikmenose saugoma 10 mety nuo Seimo kontrolieriaus sprendimo
priémimo.

VI SKYRIUS
SKUNDU NAGRINEJIMAS, SKUNDU IR KITU DOKUMENTU PROJEKTU BYLU
TVARKYMAS

1 skirsnis
Bendrosios nuostatos

114.Skundai paprastai nagrinéjami eilés tvarka — pagal jy gavimo Jstaigoje data, jeigu kitaip
nenustato Seimo kontrolierius, atsizvelgdamas j bylos pobiid; ir kitas aplinkybes. Uz skundo
nagrin¢jima atsakingas darbuotojas — vykdytojas atsako uZz sprendimy ir kity dokumenty projekty
tinkamg parengima bei pateikimg i$siysti laiku.

115. Anoniminiai skundai netiriami, jeigu Seimo kontrolierius nenusprendzia kitaip.

116. Skundas, paraSytas uz kitg asmenj ir pasirasSytas asmens, neturincio jstatymo nustatyta
tvarka patvirtinto jgaliojimo veikti uz ta asmenj, nenagrinéjamas, jeigu Seimo kontrolierius
nenusprendZia kitaip.



117.Jeigu Seimo kontrolierius gauna skunda, kurj tiriant galéty kilti interesy konfliktas, arba
skundo tyrimo metu jtariamas galimas interesy konflikto pavojus, jis motyvuotu rastu per DVS
perduoda skunda tirti kitam Seimo kontrolieriui.

118.Jeigu Grupés vadovas arba uz skundo nagrinéjimg atsakingas darbuotojas — vykdytojas
gauna skunda, kurj tiriant galéty kilti interesy konfliktas, skundg kartu su motyvuotu rastu per DVS
nedelsiant perduoda atitinkamai Seimo kontrolieriui arba Grupés vadovui, kuris sprendzia klausimg
del skundo perdavimo tirti kitam vykdytojui.

119.Seimo kontrolierius gali nuspresti nutraukti susiraSinéjimg su pareiskéju, kuris
piktnaudziauja teise kreiptis ] Seimo kontrolieriy. Susirasinéjimas su asmeniu nutraukiamas tuo
atveju, jeigu pareiskéjas jau buvo jspétas apie galimg susirasinéjimo su juo nutraukima. Apie §j
sprendima vykdytojas pazymi DVS — Pareiskimy registre.

120.Jeigu skundas yra susijes su abiejy Seimo kontrolieriy veiklos sritimis, vykdytojas
skundo tyrimo iSvadas ir (arba) kitus sprendimus suraso viename dokumente, kuris, nustatyta tvarka
suderintas, per DVS teikiamas pasirasyti abiem Seimo kontrolieriams pagal jy veiklos sritj.

121.Jeigu gaunamas asmens, kurio vardu yra registruotas skundas, praSymas netirti skundo,
pasirasyto ir kity asmeny, skundas tiriamas toliau, apie tai informuojant ir atsisakiusjjj tyrimo
pareisSkéja.

122. Asmeniui ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas raStu praneSama apie dél skundo
priimtg Seimo kontrolieriaus sprendima. Pareiskejui taip pat nurodomas skundo registracijos numeris,
skundo tyrimo terminas (jeigu nuspresta atlikti skundo tyrimg i§ esmés), kreipimosi § Grupés pataréja
skundo klausimais laikas, kita informacija. Kartu pareiskéjui grazinami dokumenty originalai. Seimo
kontrolieriaus sprendimo projektas nedelsiant per DVS pateikiamas Grupés vadovui vizuoti ir Seimo
kontrolieriui pasiraSyti Kkvalifikuotu elektroniniu parasu, registruoti automatizuotu btdu, 0
Dokumentus tvarkanéiam specialistui — iSsiysti.

123. Vykdytojas teikiamus derinti, pasiraSyti ir i8siysti dokumentus (raStus del skundo
patikslinimo, paklausimy raStus, pazymas, sprendimus atsisakyti nagrinéti skunda, atsisakyti
nagrinéti skunda tarpininkaujant ir kt.) suderina su [staigos kalbos tvarkytoju, kuriam siunc¢iamas
dokumento elektroninis variantas. Kalbos tvarkytojas per kuo trumpiausig laikg (paprastai ne ilgesnj
nei dvi darbo dienos) redaguoja dokumentus, prioritetg teikdamas skubesniems dokumentams, ir
redaguotag dokumento elektronin] variantg elektroniniu pastu siuncia vykdytojui. Vykdytojas,
jvertings silllomus pataisymus, patikslina dokumentus. Kalbos tvarkytojas turi teis¢ prasyti
Vykdytojo patikslinti atsiysto redaguoti dokumento informacija (dokumentg). Dokumentas
redaguojamas, gavus patikslintg informacija (dokumenta).

124.Seimo kontrolierius arba [staigos vadovo jsakymu jgalioti [staigos darbuotojai gali
pradéti administraciniy nusiZengimy teisena, atlikti administraciniy nusiZzengimy tyrimus ir surasyti
administraciniy nusiZzengimy protokolus dél Seimo kontrolieriaus reikalavimy nevykdymo.

2 skirsnis
Atsisakymas nagrinéti skunda

125.Vykdytojas, jvertings [statyme nustatytus terminus atsisakyti nagrinéti skundg bei
parengtiems dokumentams derinti, tikslinti bei sprendimui priimti biiting laika, Seimo kontrolieriaus
sprendimg atsisakyti nagrinéti skunda, atsisakyti nagrinéti skundg tarpininkaujant, rastg dél skundo
patikslinimo parengia per kuo trumpesnj laika ir pateikia grupés vadovui derinti. Taip pat patikslina
skundziamg institucija arba jstaiga, skundo problematika ar kitg informacija skundo bylos kortel¢je
DVS.

126. Grupés vadovas per dvi darbo dienas gautus dokumentus jvertina ir pateikia vykdytojui
pastabas bei sililymus. Vykdytojas pastabas ir siilymus jvertina ir, jei reikia, patikslina parengta
dokumentg, skundo kortele DVS. Pastabos ir sitilymai teikiami komentaro arba kitokia rasytine arba
zodine forma ir saugomi, iki rastas bus iSsiystas.



127.Su Grupés vadovu suderintas sprendimas, rastas Su Vvisais pridedamais priedais
nedelsiant per DVS teikiamas grupés vadovui vizuoti, Seimo kontrolieriui pasirasyti kvalifikuotu
elektroniniu parasu, registruoti automatizuotu biidu, o Dokumentus tvarkanc¢iam specialistui —iSsiysti.
Jeigu Seimo kontrolierius parengto dokumento nepasiraso, vykdytojas jj tikslina pagal nurodytas
pastabas. Prireikus, dokumento pastabos bei sitilomi patikslinimai aptariami pasitarimo pas Seimo
kontrolieriy metu.

128.Tuo atveju, kai pareiskéjo buvo praSoma patikslinti skundg per nurodyta terming
(paprastai suteikiamas 14 (keturiolikos) kalendoriniy dieny laikas), taciau skundas nepatikslinamas ir
dél to nejmanoma pradéti skundo tyrimo i§ esmés, vykdytojas rengia Seimo kontrolieriaus sprendimo
projekta atsisakyti nagrinéti skundg (palikti skundg nenagrinéta).

3 skirsnis
Skundo nagrinéjimas i$ esmés

129.Seimo kontrolieriui nusprendus nagrinéti gautg skundg i§ esmés, vykdytojas,
iSanalizaves gautus skundo bylos dokumentus ir informacija, per 7 (septynias) darbo dienas nuo
skundo gavimo Jstaigoje dienos apie pradéta skundo tyrima parengia pareiskéjui pranesimg, kuriame
nurodo skundo registracijos numerj, skundo tyrimo terming, kitg informacija, ir per 20 (dvideSimt)
darbo dieny — paklausimus institucijoms bei jstaigoms. Vykdytojas gali nerengti paklausimy, jeigu
byloje yra pakankamai duomeny (dokumenty) atlikti skundo tyrimg i$ esmés.

130. Grupés vadovas per tris darbo dienas nuo paklausimo gavimo (per vieng darbo dieng
nuo praneSimo pareiskéjui pateikimo) pateikia pastabas ir sitilymus vykdytojui. Pastabos ir sitilymai
teikiami komentaro arba kitokia raSytine arba zodine forma, raStu pateiktos pastabos ir sitilymai
saugomi, iki rastas bus iSsiystas. Vykdytojas pastabas ir sililymus jvertina, jei reikia, patikslina rasta
ir pakartotinai teikia grupés vadovui.

131.Su grupés vadovu suderintg rastg vykdytojas nedelsiant per DVS teikia Grupés vadovui
vizuoti, Seimo kontrolieriui pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu parasu, registruoti automatizuotu
biidu, o Dokumentus tvarkan¢iam specialistui — i$siysti. Jeigu Seimo kontrolierius rasto nepasiraso,
vykdytojas ji tikslina pagal nurodytas pastabas. Prireikus, dokumento pastabos bei siiilomi
patikslinimai aptariami kartu su Seimo kontrolieriumi.

132. Vykdytojas, jeigu reikia, rengia papildomy paklausimy projektus, sitilo Grupés vadovui
del skundo tyrimo vykti j vieta ir (arba) kviesti, apklausti institucijy arba jstaigy atstovus, pareigiinus.

133.Seimo kontrolieriaus rastiSku pavedimu vykdytojas atliecka skundo aplinkybiy
patikrinima vietoje: vyksta | institucijas, jstaigas, pas pareigiinus, pareiSkeja, juos apklausia, renka
skundui tirti reikalingus dokumentus bei informacijg. Prireikus, kartu su vykdytoju gali vykti tos
pacios ir (arba) kitos Grupés vadovas, grupés pataréjas, kiti Istaigos valstybés tarnautojai arba
darbuotojai. Vykdytojas uzpildo Istaigos vadovo nustatytos formos Faktiniy duomeny patikrinimo
akta, kuris saugomas DVS skundo byloje, ir apie patikrinimo faktg pazymi DVS esancioje skundo
korteléje.

134.Prireikus vykdytojas teikia Grupés vadovui sitlymus organizuoti susitikimus su
valdZios jstaigy pareigiinais bei kity organizacijy atstovais, rengia susitikimui reikalingg apibendrintg
informacija, butinus dokumentus bei jame dalyvauja.

135.Papildoma informacija ir dokumentus, reikalingus tiriant skunda, vykdytojas gali rinkti
darbo tvarka kitais biidais. Vykdytojas uztikrina, kad kreipimesi biity nurodoma tik biitina ir teiktina
informacija. Kreipimasis raStu (el. paStu)  institucijas, jstaigas, pareigiinus bei gauti dokumentai ir
informacija turi bti [staigoje registruojami, Zymimi ir saugomi DV'S skundo byloje.

136. Vykdytojas, surinkgs visg reikalingg skundui tirti informacija bei dokumentus,
1Sanalizuoja juos, apibendrina, jvertina nustatytas aplinkybes, teisés aktus, teismy praktika, prireikus
— tarptautiniy institucijy praktika. Vykdytojas apibendrintg skundo ir tyrimo metu nustatytg
informacijg bei tyrimo iSvadas suraSo pazymos projekte ir jj teikia derinti Grupés vadovui.

137.Pazymoje nurodomas Seimo kontrolieriaus sitilymy (rekomendacijy), jeigu jie (jos)
teikiami, vykdymo terminas.



138.Grupés vadovas per 4 (keturias) darbo dienas nuo pazymos projekto gavimo (per 5
(penkias) darbo dienas, jeigu skundo byla yra didelés apimties ir (arba) pazymoje analizuojamos
problemos yra sudétingos) pateikia pastabas ir sitilymus vykdytojui. Grupés vadovas, susipazings su
skundo bylos dokumentais ir pazymos projektu, prireikus, gali kviesti tos pacios ir (arba) kitos grupés
pataréjus arba Jstaigos darbuotojus kartu aptarti skundo problemas bei tyrimo iS§vadas. Tokiu atveju
pazymos projekto derinimo terminas yra 7 (septynios) darbo dienos. Pazymos projekto derinimo
terminai taip pat gali biti pratgsiami, kai Grupés vadovas turi vykdyti kitus skubius Seimo
kontrolieriaus pavedimus.

139. Pastabos ir sitilymai vykdytojui teikiami komentaro arba kitokia raSytine arba Zodine
forma, raStu pateiktos pastabos ir sifilymai saugomi, iki pazyma bus i$siysta. Vykdytojas pastabas ir
siilymus jvertina, jei reikia, patikslina pazyma ir/ar informacijg skundo kortelé¢je DVS ir pakartotinai
teikia Grupés vadovui.

140. Jeigu vykdytojas nesutinka su pateiktomis pastabomis, sitilymais, apie tai jis informuoja
Grupés vadova. Prireikus, pastabos bei sitilomi patikslinimai aptariami kartu su Seimo kontrolieriumi.
Galutinj sprendimg priima Seimo kontrolierius. Vykdytojas patikslina pazymos projekta, atsizvelges
1 bendro pasitarimo rezultatus.

141.Su Grupés vadovu suderintg pazymg Vykdytojas nedelsiant per DVS teikia grupés
vadovui vizuoti, Seimo kontrolieriui pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu paraSu, registruoti
automatizuotu budu. Teikdamas paZyma vizavimui ir pasiraS§ymui vykdytojas jsitikina, kad DVS
pasirinktas Pazymy registras PA. Jeigu Seimo kontrolierius pazymos nepasiraso, vykdytojas ja
tikslina pagal nurodytas pastabas. Prireikus dokumento pastabos bei siiilomi patikslinimai aptariami
kartu su Seimo kontrolieriumi.

142.Seimo kontrolieriui pasira$ius pazymg vykdytojas parengia lydrastj ir per DVS teikia jj
Grupés vadovui vizuoti, Seimo kontrolieriui pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu parasu (kaip prieda
prisegdamas kvalifikuotu elektroniniu paraSu pasiraSyta pazyma i§ Pazymy registro PA), registruoti
automatizuotu biidu, o Dokumentus tvarkanc¢iam specialistui — iSsiysti.

143. Skundas turi biiti iStirtas, pazyma parengta ir Seimo kontrolieriaus sprendimas priimtas
per jmanomai trumpiausig laika (paprastai per 3 (tris) ménesius nuo skundo gavimo [staigoje dienos).

144. D¢l objektyviy priezas¢iy (skunde nurodyty aplinkybiy sudétingumo, informacijos
gausos, skundziamy veiksmy testinio pobudzio, biitinybés gauti iSvadas, vertinimus, atlikti
patikrinimus ar kita) skundo tyrimo terminas Seimo kontrolieriaus sprendimu gali biiti pratestas ne
daugiau kaip 12 meénesiy. Apie skundo tyrimo termino pratgesimg ir prieZastis, dél kuriy §is terminas
pratestas, Seimo kontrolierius informuoja pareiskeéja.

145. Vykdytojas, suprasdamas, kad dél objektyviy priezasCiy, skundas negalés buti
visapusiskai ir i§samiai iStirtas per Seimo kontrolieriy jstatyme nustatyta 3 (trijy) ménesiy terming,
baigiantis Siam terminui, bet ne véliau kaip likus 10 (deSimt) darbo dieny iki Sio termino pabaigos,
apie tai informuoja Grupés vadova ir suderings su juo, parengia Seimo kontrolieriaus sprendimo dél
skundo tyrimo termino pratesimo projekta, kuriame nurodo pratgsimo priezastis. Seimo kontrolierius,
ivertings skundo byla, sprendzia dél skundo tyrimo termino pratgsimo.

146.18tyrus skunda i§ esmés, su skundo tyrimo rezultatais supazindinamas pareiskéjas,
pareigiinas ir (arba) institucijos arba jstaigos, kuriy veikla buvo tiriama ir (arba) kuriems teikiamos
Seimo kontrolieriaus rekomendacijos, vadovas. Pazyma taip pat gali biiti teikiama susipazinti
aukstesnés pagal pavalduma institucijos arba jstaigos vadovui, kitoms institucijoms ir (arba)
Istaigoms.

147.Informacija apie skundus, jy tyrimy eigg ir rezultatus tretiesiems asmenims neteikiama,
18skyrus vieSai skelbiamg informacijg. TacCiau pazymoje tiesiogiai nurodytas asmuo, pateikes
motyvuotg rastisSka praSyma, taip pat asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg arba Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija
apie save, iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija
neteikiama. Kai praSyma pateikti informacijg apie jj asmuo siuncia pastu, prie jo turi biiti pridéta
notaro arba kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, atstovas
pateikia atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg arba



Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe. Tokiais atvejais
teikiamas pazymos iSrasas. Pazymos iSrasg ne véliau kaip per penkias darbo dienas parengia uz
dokumenty arba archyvo tvarkymga atsakingas Istaigos darbuotojas.

148.Gavus rastiska pareiSkéjo praSymg pateikti jo skundo byloje esancius dokumentus,
Seimo kontrolieriaus sutikimu dokumenty kopijas pateikia: 1) vykdytojas — kai skundo tyrimas arba
Seimo kontrolieriaus teikty rekomendacijy vykdymas dar nebaigtas; 2) darbuotojas, atsakingas uz
Istaigos archyviniy dokumenty saugojima, tvarkyma ir administravima, kai skundo byla perduota |
Istaigos archyvg. Teikiant dokumenty kopijas, visi originaltis popieriniai dokumentai tvirtinami
antspaudu ,,Kopija tikra“. Elektroniniu paraSu pasiraSyty dokumenty teikiamas nuorasas Su
metaduomeny kortele.

149. Vykdytojas jvertina jam priskirty skundy tyrimy rezultatus, Istaigos vadovo nustatyta
tvarka kas ketvirt] rengia apibendrinimus, ataskaitas, kurias teikia Grupés vadovui ir Seimo
kontrolieriams, prireikus, Seimo kontrolieriaus pavedimu, paprastai pateikiamu per Grupés vadova,
rengia kitg apibendrintg informacija.

150. Vykdytojas, manantis, kad tyrimo rezultatus buty tikslinga vieSinti, per 10 (deSimt)
darbo dieny nuo pazymos suraSymo parengia apibendrintg informacija (pranesimg) apie atlikto
skundo tyrimo rezultatus ir teikia Grupés vadovui sitilymg §j Seimo kontrolieriaus tyrima vieSinti
(skelbti). Grupés vadovo suderintg prane$img vykdytojas siuncia skelbti Jstaigos darbuotojui,
atsakingam uz Istaigos komunikacija, ar kitam darbuotojui.

4 skirsnis
Skundy ir dokumenty projekty, rengiamy vykdant NKP, NZTI, nacionalinio
praneséjo funkcijas, byly tvarkymas

151. Seimo kontrolieriui pasirasius pazymg arba atsisakyma nagrinéti skunda, atsisakyma
nagrinéti skundg tarpininkaujant, ataskaitg, apzvalga ar kita dokumenta, parengta vykdant NKP,
NZTI, nacionalinio prane$¢jo funkcijas (toliau — dokumento projektas), vykdytojas DVS sutvarko
skundo arba dokumento projekto byla, jsitikindamas, kad visi skundo tyrimo ar NKP, NZTI,
nacionalinio pranes$éjo funkcijy vykdymo metu gauti ir i$siysti dokumentai yra prisegti atitinkamoje
skundo arba dokumento projekto byloje. Vykdytojas per 3 (tris) darbo dienas DVS papildo skundo
(dokumento projekto) kortele (patikslina institucijg arba jstaigg, problematika, jveda informacijg apie
Seimo kontrolieriaus priimtg sprendima, skundo tyrimo nutraukimo arba atsisakymo nagrinéti skunda
priezastis, pateiktus sitilymus (rekomendacijas), jeigu jie (jos) teikiami, Seimo kontrolieriaus
sprendima dél pazymos skelbimo arba neskelbimo [staigos interneto svetaingje, jeigu toks sprendimas
priimtas, kita su skundu arba dokumento projektu susijusig informacija).

152. Vykdytojas kontroliuoja Seimo kontrolieriaus siiilymy (rekomendacijy) jgyvendinima,
prasytos informacijos gavima pagal nustatyta terming, taip pat vertina, ar Seimo kontrolieriaus
sitilymai (rekomendacijos), nurodymai yra jgyvendinti, ar jvykdyti tinkamai.

153. Apie sitilymo (rekomendacijos) nagringjimo institucijoje arba jstaigoje, kuriai toks
sitilymas (rekomendacija) buvo adresuotas, rezultatus, jvertings visg institucijy arba jstaigy pateikta
informacija ir dokumentus, vykdytojas per 10 (deSimt) darbo dieny, nuo Sios informacijos gavimo,
informuoja Grupés vadova (dokumento projekto atveju — padalinio vadova) ir teikia jam sitilyma dél
rekomendacijos vykdymo kontrolés baigimo. Vykdytojas, gaves Grupés vadovo (padalinio vadovo)
pritarimg baigti sitilymo (rekomendacijos) vykdymo kontrole, per 3 (tris) darbo dienas informacija
apie galutinj rezultatg (ivykdyta, nejvykdyta ir kita informacija) suraSo DVS sistemoje i skundo
(dokumento projekto) kortele.

154. Ivertings gauta informacija apie Seimo kontrolieriaus sitlymy (rekomendacijy)
vykdyma arba tarpininkaujant persiysto skundo nagrinéjima kitoje institucijoje arba jstaigoje ir
nustates, kad institucija, jstaiga arba pareiglinas, kuriems buvo adresuotas Seimo kontrolieriaus
sitilymas (rekomendacija), Seimo kontrolieriaus sitilymg (rekomendacijg) jvykdé netinkamai arba jo
nejvykde, nenurodé nevykdymo motyvy arba nurodyti motyvai, vykdytojo vertinimu, néra pagristi,
skunde, kuris buvo persiystas kitai institucijai arba jstaigai nagrinéti, keliami klausimai nebuvo 18§
esmés iSspresti, arba nustates, kad kitaip buvo pazeista pareiskéjo teisé | gera viesaji administravima,



kad valdZzios jstaigos nevykdé pareigos tinkamai tarnauti zmonéms, vykdytojas, per 10 (deSimt) darbo
dieny nuo informacijos gavimo, suderings su Grupés vadovu (padalinio vadovu), teikia jam Seimo
kontrolieriaus raSto arba sprendimo projekta pakartotinai kreiptis j institucija, jstaigg arba pareigiina,
pradéti tyrimg Seimo kontrolieriaus iniciatyva arba taikyti kitas priemones, pasinaudojant Seimo
kontrolieriy jstatyme numatytomis Seimo kontrolieriaus teisémis.

155. Baiggs Seimo kontrolieriaus sitilymy (rekomendacijy) vykdymo institucijoje arba
jstaigoje kontrole vykdytojas gauta informacija papildo (patikslina) DVS skundo (dokumento
projekto) kortele ir apie tai el. paStu informuoja Grupés vadova, kuris DVS pazymi apie bylos
suderinimg ir skundo korteléje DVS jraso bylos uzbaigimo datg. Skundo (dokumento projekto) byla
laikoma baigta.

156.Nuolatiniam saugojimui paliekamos visos elektroniniu parasu pasiraSytos Seimo
kontrolieriy pazymos i§ Pazymy registro PA.

157.Baigtos skundy bylos per 2 (du) ménesius perduodamos ] Jstaigos archyva S§io
reglamento nustatyta tvarka.

5 skirsnis
Skundy ir dokumenty projekty, rengiamy vykdant NKP, NZTI, nacionalinio
praneséjo funkcijas, byly atidavimas j archyvag

158. Istaigos archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymu, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél Dokumenty
rengimo taisykliy patvirtinimo®, Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dé¢l Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo*, kitais dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais, S$iuo reglamentu
ir Jstaigos dokumentacijos planu.

159.Uz padaliniy dokumenty tvarkyma, jy saugojimg ir perdavima j [staigos archyva yra
atsakingi padaliniy vadovai ir kiti Jstaigos darbuotojai, nurodyti staigos dokumentacijos plane.

160. Uz popierinés dalies skundy byly, sudaryty nuo 2025 m., perdavimg j Jstaigos archyva
yra atsakingi Dokumentus tvarkantys specialistai, dirbantys Istaigos rastinéje.

161. Uz Istaigos archyviniy dokumenty valdymg — dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita
ir saugojimga yra atsakingas tam jgaliotas darbuotojas.

162. Baigtos popierine forma sudarytos skundy bylos saugomos [staigos archyve [staigos
dokumentacijos plane nustatyta laikg. Nuolat saugomy dokumenty bylos teis¢€s akty nustatyta tvarka
perduodamos Lietuvos valstybés naujajam archyvui.

163. Skundy bylos, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiggs, atrenkamos naikinti. Atrinkty
byly naikinimas vykdomas vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka ir Istaigos vadovo rezoliucija.

164.Darbuotojas, atsakingas uz skundy, dokumenty projekty byly formavimg, sutvarko
bylas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, sudaro Byly priémimo-perdavimo akta, kurj
kartu su popierinémis bylomis perduoda ] Istaigos archyva.

165. Skundy bylos, pradétos iki 2025 m., ir dokumenty projekty bylos tvarkomos pagal byly
tipa:

165.1. jeigu byla rekomenduojama nuolatiniam saugojimui, ji formuojama popieriné ir j
tokig byla turi biiti sudéti visi jg sudarantys dokumentai, tai yra: a) popieriniy dokumenty originalai
ir su jais susijusiy dokumenty kopijos; b) skaitmeniniai arba skaitmeninés kilmés dokumentai,
atspausdinti i§ DVS ir patvirtinti antspaudu ,,Elektroninio dokumento nuoraSas® su tvirtinanc¢io
asmens paraSu bei data. Nuolatinio saugojimo popierinés bylos dokumentai segami chronologine
tvarka (byla pradedama anks¢iausiai gautu dokumentu, baigiama — véliausiu). Sios bylos lapai turi
biiti sunumeruoti teisés akty nustatyta tvarka. Bylos lapy skaicius negali buti didesnis kaip 200 lapy.
Jei lapy yra daugiau, sudaromas kitas bylos tomas. Nuolatiniam saugojimui paliekama byla turi turéti
antraStin] bylos lapg ir baigiamajj jraSa su bylos sudarytojo (atsakingo asmens) paraSu ir tvarkymo
data;



165.2. jeigu byla yra trumpo saugojimo ir ja sudaro jvairiarG$iai, tai yra: popieriniali,
elektroniniai ar skaitmeninés kilmés dokumentai, formuojama popieriné byla ir j ja sudedami: a)
popieriniy dokumenty originalai ir su jais susijusiy dokumenty kopijos; b) atspausdinti i§ DVS skundo
bylos kortel¢ ir bendras dokumenty sgrasas, kuriame matomi visi bylg sudaran¢iy dokumenty
duomenys;

165.3. jeigu byla yra trumpo saugojimo ir ja sudaro tik elektroniniai arba skaitmeninés
kilmés dokumentai, popieriné byla néra formuojama. Si byla saugoma DVS teisés aktuose ir kituose
Istaigos dokumentuose nustatytg laika.

166. Skundy bylos, pradétos nuo 2025 m., tvarkomos taip:

166.1. jeigu byla sudaro jvairiart$iai, tai yra: popieriniai, elektroniniai ar skaitmeninés
kilmés dokumentai, formuojama popieriné byla ir j j3 sudedami: a) popieriniy dokumenty originalai
ir su jais susijusiy dokumenty kopijos; b) atspausdinti i§ DVS skundo bylos kortel¢ ir bendras
dokumenty sgrasas, kuriame matomi visi bylg sudaran¢iy dokumenty duomenys;

166.2. jeigu byla sudaro tik elektroniniai, skaitmeniniai arba skaitmeninés kilmés
dokumentai, popieriné byla néra formuojama. Si byla saugoma DVS teisés aktuose ir kituose Jstaigos
dokumentuose nustatytg laika.

167.Informacija ir dokumenty kopijos i§ vykdytojy turimy arba Jstaigos archyve esanciy
skundy (dokumenty projekty) byly pagal rastiSkus interesanty praSymus teikiamos vadovaujantis
Teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo nuostatomis, o Istaigos
darbuotojams — pagal jy praSymus.

VIl SKYRIUS
KITI DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

1 skirsnis
Istaigos veiklos planavimas ir Seimo kontrolieriy veiklos ataskaitos

168.Istaigos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi [staigos vadovo patvirtintais
padaliniy nuostatais. Padaliniy nuostatus ir darbuotojy pareigybiy apraSymus rengia padaliniy
vadovai ir teikia Jstaigos padaliniui (darbuotojui), atsakingam uz personalo valdyma, kuris juos teikia
Istaigos vadovui tvirtinti.

169.Padaliniy vadovai yra atsakingi uz padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, darbo
organizavima, taip pat uz Istaigos vadovo (Seimo kontrolieriaus) pavedimy vykdyma.

170.]staigos vadovas tvirtina Jstaigos strateginj plana. Sio plano rengimo organizavima,
koordinavima bei patvirtinto plano vykdymo stebéseng Istaigos vadovo pavedimu vykdo Istaigos
padaliniy vadovai. Bendryjy reikaly skyrius padeda Istaigos vadovui vykdyti strateginio plano
vykdymo kontrole.

171.]staigos vadovas tiesiogiai jam pavaldiems darbuotojams ir padaliniams nustato mety
lukescius.

172.Seimo kontrolieriai kasmet Seimo kontrolieriy jstatyme nustatyta tvarka ir terminais
pateikia Seimui praéjusiy kalendoriniy mety veiklos ataskaita (toliau — VVeiklos ataskaita).

173.Pataréjy grupiy vadovai pagal grupei priskirta kompetencija ir Zmogaus teisiy biuro
vedéjas organizuoja ir koordinuoja Veiklos ataskaitai parengti bitinos informacijos surinkima,
apibendrinimg, Veiklos ataskaitos atskiry daliy pagal kompetencijg parengimg. [staigos vadovo
igaliotas darbuotojas uztikrina Veiklos ataskaitos leidyba, imasi kity biitiny priemoniy, kad Veiklos
ataskaita biity pateikta laiku, ir kt. Darbuotojas, atsakingas uZz [staigos komunikacijg, uztikrina, kad
Veiklos ataskaita biity tinkamai paskelbta Istaigos interneto svetaingéje.

174.]staigos vadovas nustato tvarka, pagal kurig [staigos darbuotojai bei padaliniy vadovai
atsiskaito uz savo (padaliniy) veikla, rengia informacija, biiting Veiklos ataskaitai, kitoms ataskaitoms
parengti.

2 skirsnis



Informacijos apie Seimo kontrolieriy ir Istaigos veikla vieSinimas

175.Viesus komentarus skundy tyrimy, kitais [staigos veiklos klausimais pagal
kompetencijg teikia Seimo kontrolierius, [staigos vadovas arba, jy pavedimu ir suderings komentary
turinj, darbuotojas, atsakingas uz Jstaigos komunikacija, ar Kitas Jstaigos darbuotojas.

176.Informacija pagal Ziniasklaidos paklausimus, Jstaigos vadovo arba Seimo kontrolieriaus
pavedimu ir suderinus atsakymo turinj, teikiama Visuomenés informavimo, Teisés gauti informacija
ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

177.Seimo kontrolieriy pasiraSytos pazymos [staigos vadovo nustatyta tvarka skelbiamos
Istaigos interneto svetaingje.

178.1Istaigos darbuotojai teikia Bendryjy reikaly skyriui informacijg apie kity institucijy,
Jstaigy organizuojamus renginius, kuriuose jie dalyvauja. Bendryjy reikaly skyrius $ig informacija
skelbia Istaigos darbuotojams.

3 skirsnis
Antspaudo naudojimas

179.Uz I[staigos antspaudo naudojimg ir saugojimg atsako Jstaigos vadovas. Saugoti
antspauda jis gali jgalioti kita Jstaigos darbuotoja, kuris atsako uz antspaudo saugojimg ir naudojima
teisés akty nustatyta tvarka.

180. Dokumenty kopijoms tvirtinti, tarnybiniams pazyméjimams, leidimams antspauduoti ir
pan. naudojamas antspaudas su Lietuvos valstybés herbu (maZesniy matmeny).

181.Pasibaigus Istaigos vadovo jgaliojimy laikui arba jy netekus kitais Seimo kontrolieriy
Istatyme nustatytais pagrindais, [staigos vadovas perdavimo ir priémimo aktu Jstaigos antspauda su
Lietuvos valstybés herbu bei Jstaigos pavadinimu perduoda kitam Seimo kontrolieriui.

4 skirsnis
Darbuy perdavimas bei jy perémimas, pavadavimas

182.Jeigu Seimo kontrolierius laikinai negali eiti pareigy, vadovaujantis Seimo kontrolieriy
Istatymu jj pavaduoja kitas Seimo kontrolierius.

183.Pasibaigus Seimo kontrolieriaus jgaliojimy laikui arba netekus pareigy kitais jstatyme
nustatytais pagrindais, Seimo kontrolierius visas jo zinioje esancias bylas perdavimo ir priémimo aktu
perduoda uZ Jstaigos archyvo tvarkyma atsakingam darbuotojui.

184.Jei Grupés pataréjas negali eiti pareigy dél ligos arba kity teisés aktuose numatyty
priezasCiy, apie tai jis esant galimybei praneSa Jstaigos vadovui (arba jo jgaliotam darbuotojui,
atsakingam uz personalg) bei Grupés vadovui. Negalincio eiti pareigy ilgiau kaip 6 (SeSias) savaites
Grupés patar¢jo turimas skundy bylas [staigos vadovas jsakymu paskiria kitam (kitiems) Grupés
pataréjui (pataréjams). Kitas nesan¢io Grupés pataréjo funkcijas arba pavedimus Jstaigos vadovas
Grupés vadovo sitlymu paveda vykdyti kitiems Jstaigos darbuotojams.

185.Jei kitas darbuotojas laikinai negali eiti pareigy dél ligos arba kity teisés aktuose
numatyty priezasCiy, Istaigos vadovas jsakymu paveda kitam darbuotojui vykdyti svarbiausias
laikinai nedirbanciojo funkcijas. Apie tai elektroniniu pastu informuojami Seimo kontrolieriai ir kiti
Istaigos darbuotojai.

186.Keiciantis [staigos vadovui, Seimo kontrolieriams, kitiems darbuotojams arba juos
atleidziant i$ pareigy, turimi dokumentai ir darbo tikslais naudojama techniné jranga atsakingiems
darbuotojams perduodami perdavimo ir priémimo aktais. Skundy, dokumenty projekty ir pavedimy
perdavimas taip pat fiksuojamas DVS.

187. Atleidziamas i$ darbo arba iSeinantis néStumo, gimdymo ir vaiko prieziliros atostogy
grupés pataréjas arba kitas [staigos darbuotojas privalo:



187.1. perdavimo ir priémimo aktu perduoti Grupés vadovui nebaigtas tirti ir jo
kontroliuojamas skundy bylas;

187.2. perduoti tiesioginiam vadovui arba jo nurodytam kitam darbuotojui dokumentus
(jeigu nebaigti vykdyti pavedimai), turimas bylas, informacing ir normin¢ medziaga;

187.3. perduoti atsakingiems darbuotojams uz Istaigos 1éSas jgytas jo zinioje esancias
knygas, antspaudus ir spaudus, patalpy ir seifo raktus, ilgalaikj materialyjj turta, nematerialyjj turta,
trumpalaik] turtg, jeigu juos yra gaves individualiai;

187.4. perduoti tiesioginiam vadovui visg informacija, susijusig su specialiyjy
informaciniy iStekliy naudojimo galimybémis: slaptazodzius, zodzius-raktus ir kitus sutartinius
zenklus, leidziancius prieiti prie specialiyjy informaciniy baziy, jeigu darbuotojas juos tur¢jo kaip
Istaigos atstovas;

187.5. grazinti visus galiojancius Istaigos iSduotus pazyméjimus, leidimus ir pan., i§skyrus
atvejus, kai iSeinama néstumo, gimdymo ir vaiko priezitiros atostogy;

187.6. darbuotojui, atsakingam uz personala, pristatyti uzpildytus perdavimo ir priémimo
aktus bei atsakingy asmeny vizuotg (suderintg) atsiskaitymo lapg (Sio reglamento priedas).

188. Jei atleidziamas i§ darbo Jstaigos darbuotojas, atsakingas uz finansy valdyma, jo pareigy
perdavimas ir perémimas jforminamas perdavimo ir priémimo aktu, kuriame yra nurodomi visy
Istaigos saskaity likuciai pagal apskaitos duomentis.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

189.]staigos veiksmai uztikrinant darba mobilizacijos ir karo padéties metu yra numatyti
Istaigos vadovo jsakymu tvirtinamame [staigos mobilizacijos plane.

190.Gresian¢iy arba susidariusiy ekstremaliyjy situacijy likvidavimas ir jy padariniy
Salinimas Istaigoje, taip pat Istaigos kompetencijai priskirtos veiklos srities tgstinumo uZztikrinimas
gresianciy arba susidariusiy ekstremaliyjy situacijy metu numatytas [staigos jsakymu tvirtinamame
Istaigos ekstremaliyjy situacijy valdymo plane.

191. Visus Reglamente ir kituose teisés aktuose neaptartus klausimus, susijusius su [staigos
veikla, sprendzia pagal kompetencija [staigos vadovas.

192.Sis reglamentas gali bati kei¢iamas Jstaigos vadovo jsakymu.




Seimo kontrolieriy jstaigos reglamento
priedas

(Atsiskaitymo lapo forma)
SEIMO KONTROLIERIU ISTAIGA

ATSISKAITYMO LAPAS
Nr.

(data)

Seimo kontrolieriy jstaigos

(padalinio ir (arba) pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

yra atsiskaites uz ilgalaikj ir trumpalaik] materialyji turta:

Darbuotojas, atsakingas uz Istaigos kompiuterinio techninio turto administravimag

(parasas, vardas ir pavardé)

Darbuotojas, atsakingas uz Kito Istaigos turto administravima

(parasas, vardas ir pavardé)

Darbuotojas, atsakingas uz personalg

(pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé)

Darbuotojas, atsakingas uz [staigos archyvinius dokumentus

(pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé)

Tiesioginis vadovas

(pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé)




