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KERTINIO VALSTYBES TELEKOMUNIKACIJU CENTRO DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kertinio valstybés telekomunikacijy centro darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Kertinio valstybés telekomunikacijy centro (toliau — [staiga) darbo tvarka.

2. Istaiga savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos kibernetinio
saugumo jstatymu, Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos organizavimo ir karo tarnybos
ijstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy istekliy valdymo jstatymu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymu, Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés
aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Ministro Pirmininko potvarkiais, krasto apsaugos ministro jsakymais, $iais nuostatais ir kitais teisés
aktais.  Istaiga savo veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

3. Istaigos darbas organizuojamas vadovaujantis [staigos vadovybés ir profesinés karo
tarnybos kariy (toliau — kariai) bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai),
bendradarbiavimo principu; inter alia, Sis principas reiskia, kad Istaigos vadovybé turéty kuo aiskiau
iSdéstyti savo veiklos prioritetus ir kokybés reikalavimus, o darbuotojai ir kariai, kilus neaiskumy
del Istaigos vadovybés veiklos prioritety ir kokybés reikalavimy ir siekdami gerinti [staigos darbo
kokybe, privalo konsultuotis su Istaigos vadovybe ir departamentais bei skyriais (toliau —
Administraciniai padaliniai) pagal kompetencija.

4. Informacija apie Istaigos veikla, veiklos sritis, teikiamas paslaugas, kita administraciné
informacija apie Jstaigg skelbiama Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso
patvirtinimo* nustatyta tvarka [staigos svetain¢je www.kvtc.gov.It.

5. Asmens duomeny apsauga uZztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), taip pat Istaigos direktoriaus 2020 m. vasario 27 d.
jsakymu Nr. V-11 ,,Dél Kertinio valstybés telekomunikacijy centro asmens duomeny tvarkymo
taisykliy patvirtinimo” patvirtintomis Kertinio valstybés telekomunikacijy centro asmens duomeny
tvarkymo taisyklémis.

) II SKYRIUS
ISTAIGOS ORGANIZACINE STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS



6. Istaigai vadovauja Istaigos direktorius (toliau — direktorius), kurj priima j pareigas ir atleidzia
i$ jy krasto apsaugos ministras teisés akty nustatyta tvarka. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas krasto apsaugos ministrui.

7. Kai direktoriaus laikinai néra(atostogos, komandiruoté, liga ir kitos priezastys), jo
funkcijas vykdo Istaigos administracinio padalinio vadovas, paskirtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos krasto apsaugos ministro 2022 m. vasario 4 d. jsakymu Nr. P-198 , D¢l pavedimo atlikti
Kertinio valstybés telekomunikacijy centro direktoriaus funkcijas®.

8. Direktorius arba direktoriaus jgaliotas darbuotojas ar karys atstovauja [staigai Lietuvos
Respublikos ir uZsienio valstybiy institucijose, jstaigose, tarptautinése organizacijose.

9. Istaigos didZiausig leisting pareigybiy skaiCiy ir Jstaigos organizacing struktiirg tvirtina
krasto apsaugos ministras.

10. Istaigos struktiiriniai padaliniai yra departamentai ir skyriai.

11. Istaigos departamentui vadovauja departamento direktorius, kuris yra tiesiogiai
atskaitingas [staigos direktoriui. Laikinai nesant departamento direktoriaus, jo funkcijas atlieka
direktoriaus paskirtas kitas Administracinio padalinio vadovas. Skyriui vadovauja ved¢jas, kuris yra
tiesiogiai atskaitingas departamento direktoriui, kurio sudétyje yra skyrius. Laikinai nesant skyriaus
ved¢jo, jo funkcijas atlieka kitas direktoriaus paskirtas darbuotojas arba karys.

12. Administraciniai padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi direktoriaus patvirtintais
Administraciniy padaliniy nuostatais, darbuotojai — pareigybiy apraSymais, o kariai — pareiginiais
nuostatais.

13. Istaigos veikla organizuojama vadovaujantis kraSto apsaugos ministrui pavesty valdymo
sri¢iy strateginiu veiklos planu (toliau — strateginis veiklos planas), Istaigos metiniu veiklos planu,
kitais teisés aktais, susijusiais su [staigos veikla.

14. Istaigos metinis veiklos planas rengiamas, tvirtinamas, tikslinamas ir jo jgyvendinimo
kontrolé vykdoma pagal Metiniy veiklos plany ir ataskaity rengimo tvarkos aprasa, patvirtintg krasto
apsaugos ministro 2008 m. spalio 27 d. jsakymu Nr. V-1014 ,,D¢él Metiniy veiklos plany ir ataskaity
rengimo tvarkos apraSo tvirtinimo” nustatyta tvarka. Jstaigos metinj veiklos plang tvirtina krasto
apsaugos ministras.

15. Strateginio veiklos plano ir [staigos metinio veiklos plano jgyvendinimo kontrole atlieka

direktorius.

16. Einamieji  Istaigos veiklos klausimai aptariami direktoriaus organizuojamuose
pasitarimuose, posédziuose ir kituose susitikimuose (toliau — pasitarimas). Pasitarimuose dalyvauja
Administraciniy padaliniy vadovai, projekty vadovai. Prireikus, j pasitarimus gali biti kvie¢iami ir
kiti darbuotojai, kariai, kity valstybés ar savivaldybiy institucijy ar jstaigy, kity juridiniy asmeny
atstovai. Pasitarimai gali vykti naudojantis elektroninémis rySio priemonémis. Esant poreikiui,
pasitarimai gali biiti protokoluojami arba trumpa informacija apie sutartus/aptartus dalykus gali biiti
siunciama pasitarimo dalyviams el. pastu.

17. Pasitarimus gali organizuoti visi darbuotojai ir kariai. Darbuotojai ir kariai Siuos
pasitarimus turi suderinti su tiesioginiais savo vadovais.

18. Pasitarimai [staigoje planuojami ir organizuojami tarnybinio pasto kontakty, uzduociy ir
kalendoriaus paslaugy rinkinyje Kalendoriaus paskyroje. Pasitarimo organizatorius per §ig paskyra
pasitarimo dalyviams i$siuncia kvietimg dalyvauti pasitarime, kuriame nurodo pasitarimo tema, vieta,
pradzios ir pabaigos laikg. Apie sutikimg dalyvauti pasitarime pasitarimo dalyviai pranesa apie tai
paskyroje pasitarimo organizatoriui. Jeigu pasitarimo dalyviai negali nurodytu laiku dalyvauti
pasitarime, apie tai jie turi informuoti pasitarimo organizatoriy ir pasitlyti kita visiems pasitarimo
dalyviams tinkamg pasitarimo laikg.

19. Naujus darbuotojus bei karius su [staigos struktira, Reglamentu, Kertinio valstybés
telekomunikacijy centro vidaus tvarkos taisyklémis (toliau — Vidaus tvarkos taisyklés), pareigybés
apraSymu arba pareiginiais nuostatais pasirasytinai supazindina Veiklos valdymo departamento
(toliau — VVD) Valdymo organizavimo skyriaus (toliau — VVD VOS) personalo specialistas.



20. Istaigos interesams teismuose, gincy komisijose ar kitose ikiteisminio nagringjimo
institucijose atstovauja ir visus procesinius veiksmus atlieka Lietuvos Respublikos krasto apsaugos
ministerijos Teisés departamentas.

Direktoriaus jsakymai

21. Direktorius, vykdydamas Jstaigos nuostatuose nustatytas funkcijas, leidzia ir pasiraso
jsakymus.

22. Direktoriaus jsakymy projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatymo 3 straipsnyje jtvirtintus teisékiiros principus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijose, patvirtintose Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo® nustatytus
teisés akty projekty rengimo teisés technikos (formos, struktiiros, turinio, teisés terminijos ir kt.)
reikalavimus ir Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, reikalavimus.

23. Direktoriaus jsakymy projektai, kuriais tvirtinami planavimo dokumentai, arba susij¢ su
finansine [staigos veikla, turi biiti suderinti su VVD Planavimo ir vieSyjy pirkimy skyriumi.

24. Direktoriaus jsakymy projektai, kuriuose reglamentuojamas asmens duomeny tvarkymas,
turi buti suderinti su Jstaigos Saugumo skyriaus informaciniy ir rySiy technologijy saugumo
specialistu, atliekan¢iu duomeny apsaugos pareigiino funkcijas

25. Turi buti atliktas antikorupcinis vertinimas direktoriaus jsakymy projekty, kuriuose
numatoma reguliuoti visuomeninius santykius, susijusius su Lietuvos Respublikos korupcijos
prevencijos jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytomis sritims.

26. Direktoriaus jsakymo projektas pateikiamas derinti dokumenty valdymo sistemos (toliau —
DokVIS) priemonémis, o jeigu derinti DokVis priemonémis néra galimybés — jsakymo projektas
teikiamas popierine forma. Derinimo Zyma rasoma jsakymo projekto popierinés formos to lapo,
kurioje yra pasirasanciojo parasas, kitoje pus¢je.

27. Direktoriaus jsakymo projektas derinamas su rengé¢jo tiesioginiu vadovu, taip pat su
departamento direktoriumi, jei skyrius yra departamento sudétyje, su kity Administraciniy padaliniy
vadovais, kuriy darbuotojai ar kariai yra minimi jsakymo projekte. Taip pat, esant poreikiui, jsakymo
projektas derinamas su Krasto apsaugos ministerijos administracijos padaliniais ir kitoms krasto
apsaugos sistemos institucijomis Teiséktiros krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraso, patvirtinto
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2008 m. rugsé¢jo 16 d. jsakymu Nr. V-873 , Dél
Teis¢kiiros krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS,
VYKDYMO KONTROLE IR IGALIOJIMAI

28. Istaigos direktorius uZztikrina, kad Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai, krasto
apsaugos ministro jsakymai buty tinkamai ir laiku jvykdyti.

29. Direktoriaus pavedimai gali biti skiriami direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis, naudojant
DokVIS, Paslaugy valdymo priemone (toliau — IVANTI), elektroniniu laisku ar kitokia rasytine ar
zodine forma.

30. Pavedimo, kuris paskirtas keliems [staigos Administraciniams padaliniams, vykdyma
organizuoja pirmas pavedime nurodytas jstaigos administracijos padalinys. Kiti paskirti vykdytojai
yra vienodai atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir turi pateikti visg reikiamg informacija
ir atitinkamus pasitilymus pirmam nurodytam vykdytojui.

31. Pavedimus, iSskyrus direktoriy, kuris gali duoti pavedimus visiems darbuotojams ir
kariams, duoti turi teisg:

31.1. Departamento direktorius — pavaldziy skyriy vedéjams, kitiems Siy skyriy darbuotojams
bei kariams;



31.2. Skyriaus vedéjas — vadovaujamo skyriaus darbuotojams bei kariams.

32. Darbuotojai ir kariai, gave direktoriaus ar Departamento direktoriaus tiesioginj pavedima,
nedelsdami apie gautg pavedima turi informuoti savo tiesioginj vadova.

33. Departamenty direktoriai, skyriaus vedéjai pavedimus formuoja DokVIS, IVANTI,
elektroniniu laisku, kitokia rasytine ar Zodine forma.

34. Skyriy vedéjai ir uz pavedimy vykdyma atsakingi darbuotojai bei kariai atsako uz tai, kad
tinkamai ir laiku biity jvykdomi jiems nukreipti pavedimai.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

Bendrosios nuostatos

35. Istaigos dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina VVD VOS,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr.
V-118,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklés), ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma.

36. Istaigoje dokumentai jforminami ir rengiami bei tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi
vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais Sig veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais.

37. Dirbant su jslaptintais dokumentais vadovaujamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapcCiy jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjtcio 13 d. nutarimu
Nr. 820 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo jgyvendinimo®, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais jslaptintos informacijos apsaugg ir administravima, krasto apsaugos
ministro jsakymais ir Ministerijos kanclerio potvarkiais dél darbo su jslaptinta informacija
organizavimo.

38. Dokumentai su Zyma ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai“ arba ,,Riboto naudojimo* registruojami
ir apskaitomi vadovaujantis valstybés ir tarnybos paslapCiy apsauga reglamentuojanciais jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, kuriuose reglamentuojamas jslaptintos informacijos
administravimas.

39. Dokumenty vertima i§ uzsienio kalbos ir j uzsienio kalbg organizuoja VVD VOS.

Gauty dokumenty registravimas ir paskirstymas

40. Istaigoje gauti dokumentai registruojami DokVIS. Neregistruojami gauti reklaminiai
lankstinukai, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiskai, asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai ir kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dé1 dokumenty nejtraukimo j Dok VIS.

41. Jstaigos gaunamus dokumentus registruoja VVD VOS. Darbuotojai bei kariai, tiesiogiai
gave dokumentus, adresuotus Istaigai, privalo juos nedelsdami perduoti VVD VOS uzregistruoti. Jei
dokumentas gautas darbuotojo arba kario elektroninio pasto adresu — dokumentas nedelsiant turi biiti
persiystas | oficialig Istaigos pasto dézut¢ info@kvtc.gov.lt. Ne pagal Istaigos kompetencija gauti
dokumentai persiunc¢iami kompetentingiems subjektams tolesniam dokumento vykdymui ir apie tai
informuojamas dokumento siuntéjas.

42. Uzregistruoti gauti dokumentai DokVIS priemonémis perduodami direktoriui arba
direktoriaus jgaliotiems darbuotojams rezoliucijai jraSyti ir paskirti atsakingus vykdytojus.
Dokumentai perduodami darbuotojams ir/ar kariams, kuriems pavedama vykdyti uzduotis. Jei gauta
dokumentg pagal kompetencija turi vykdyti rezoliucijoje nenurodyto skyriaus darbuotojai arba kariai,
rezoliucijoje nurodytas pirmasis vykdytojas, suderings dokumento vykdyma su atitinkamo
Administracinio padalinio vadovu, teikia dokumentg direktoriui rezoliucijai papildyti.

43. Kai dokumento uzduotj turi vykdyti keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis vykdytojas.
Uz pavedimo jvykdymag laiku yra atsakingi visi vykdytojai.




44. Kai gauto dokumento uzduotis jvykdoma, vykdytojas tai pazymi DokVIS. Jei gauto
dokumento uzduotis jvykdoma pateikus informacija IVANTI, telefonu ar elektroniniu pastu,
vykdytojas tai pazymi Dok VIS, jraSydamas komentarg, kaip ar kokiomis priemonémis buvo jvykdyta
uzduotis.

Dokumenty rengimas, teikimas pasirayti ir pasiraSymas

45. Jstaigoje gali buti rengiami elektroniniai ir popieriniai dokumentai. Elektroniniai
dokumentai, pasirasomi kvalifikuotu elektroniniu paraSu, turi biiti parengti pagal specifikacija,
atitinkancig Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy apraso, patvirtinto Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,,.D¢l Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy apraSo patvirtinimo*, nuostatas.

46. Jstaigos dokumentams (iSskyrus jslaptintus dokumentus) rengti ir valdyti naudojama
DokVIS. Dokumentai, teisés aktai rengiami, derinami, vizuojami, pasiraSomi ir registruojami
Dok VIS proceso apraSyme nustatyta tvarka.

47. Dokumenty rezoliucijos, vizos, supazindinimo zymos jforminamos ir pavedimai
perduodami vykdyti DokVIS priemonémis.

48. Direktoriaus jsakymy (popieriniy) originalai saugomi VVD VOS. Uz dokumenty valdyma
atsakingas darbuotojas su direktoriaus pasiraSytu ir uzregistruotu jsakymu supazindina rengéjo
surasytoje paskirstymo rodykléje esancius gavéjus bei jsakyme nurodytus asmenis ir jy tiesioginius
vadovus.

49. Trumpai saugomi ir neperduodami kitiems juridiniams ar fiziniams asmenims [staigos
veiklos elektroniniai dokumentai (tarnybiniai pranesimai, pagrindimai, atostogy praSymai, praSymai
dél darbo laiko nustatymo ir papildomos poilsio dienos suteikimo, komandiruoCiy ataskaitos)
DokVIS pasirasomi teising galig turin¢iu elektroniniu parasu, kuris néra kvalifikuotas elektroninis
parasas.

50. Direktorius pasiraSo su Istaigos veikla susijusius rastus, sutartis, susitarimus, apskaitos
dokumentus ir kitus dokumentus, susijusius su [staigos veikla. Nesant direktoriaus (atostogos,
komandiruote, liga ir kitos priezastys), Siuos dokumentus pasiraso krasto apsaugos ministro paskirtas
Administracinio padalinio vadovas.

51. Istaigos direktorius turi teis¢ jgalioti Administracinio padalinio vadova, kita jstaigos
darbuotojg ar karj pasiraSyti jstaigos dokumentus, iSskyrus direktoriaus jsakymus. Igaliojimas
suteikiamas atskiru direktoriaus jsakymu, kuriame aiskiai nurodomi dokumentai, kuriuos gali ir turi
teis¢ pasiraSyti.

Byly tvarkymas, saugojimas ir naudojimas

52. Istaigos trumpai, ilgai ir nuolat saugomos bylos tvarkomos, saugomos, perduodamos ir
naikinamos vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118
,,D¢él Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

) V SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

53. Visa oficiali informacija, susijusi su Jstaigos veikla, skelbiama Istaigos interneto
svetainéje adresu www.kvtc.gov.It. Uz [staigos interneto svetainés priezilirg ir informacijos pateikimag
atsakingas VVD VOS.

54. Visuomenés informavimu ripinasi KraSto apsaugos ministerijos Strateginés
komunikacijos ir viesyjy rysiy departamento Visuomenés informavimo skyrius.




55. Kai zurnalistas ar kitas vieSosios informacijos rengéjas ir (ar) skleidéjas kreipiasi j
Istaigos darbuotojg arba karj, informacija perduodama Lietuvos Respublikos krasto apsaugos
ministerijos Strateginés komunikacijos ir vieSyjy rySiy departamento Visuomenés informavimo
skyriui atsakymui rengti. Darbuotojui arba kariui gali biiti pavedama suteikti visg iSsamiam atsakymui
parengti reikalinga informacijg.

VI SKYRIUS )
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

56. Direktorius uztikrina asmeny praSymy, skundy, adresuoty [staigai, nagrinéjimg ir
atsakymy pateikimg pagal Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo
subjektuose taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,,D¢él Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo viesojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo®, ir kitus teisés aktus.

57. Istaigoje priimami asmeny praSymai, skundai ar kitos formos kreipimaisi pateikti rastu
(siunciant ar pristatant j [staigg), el. pastu info@kvtc.gov.It ar iSreiksti Zodine forma (telefonu ar

atvykus j Istaigg).

VII SKYRIUS _
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

58. Visy darbuotojy ir kariy vykimas j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienio valstybes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dé¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy
apmokéjimo®, Istaigos direktoriaus Komandiruoc€iy j uzsienj poreikio planavimo ir administravimo
krasto apsaugos sistemoje tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro
2010 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-1413 | D¢l Komandiruoc€iy j uzsienj poreikio planavimo ir
administravimo Krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraSo patvirtinimo®, o darbuotojy ir kariy
Komandiruo¢€iy j uzsienj poreikio planavimo, organizavimo ir administravimo Kertiniame valstybés
telekomunikacijy centre tvarkos aprasu, patvirtintu [staigos direktoriaus 2025 m. geguzés 12 d.
jsakymu Nr. V-52 D¢l Komandiruociy | uzsienj poreikio planavimo, organizavimo ir
administravimo Kertiniame valstybés telekomunikacijy centre tvarkos apraso patvirtinimo*®.

VIII SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

59. Kasmetings, tikslinés, pailgintos ir papildomos atostogos darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Atostogos kariams suteikiamos Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos organizavimo
ir karo tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

60. Kasmetiniy atostogy cilé sudaroma, darbuotojai ir kariai iSleidZziami kasmetiniy ir
nemokamy atostogy, atSaukiami i§ jy ir kasmetiniy atostogy ataskaitos rengiamos ir teikiamos
Kasmetiniy ir nemokamy atostogy suteikimo ir atSaukimo i§ atostogy krasto apsaugos sistemoje
tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos kraSto apsaugos ministro 2006 m. spalio 10 d.
jsakymu Nr. V-1011 ,,Dél Atostogy suteikimo ir atSaukimo i$ jy krasto apsaugos sistemoje tvarkos
apraso patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

61. Administraciniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy Administraciniy
padaliniy darbuotojams ir kariams duoti pavedimai jy atostogy metu bty perduoti vykdyti kitiems
darbuotojams arba kariams.



62. Atostogy metu Dok VIS turi biiti nurodomas atostogaujancio asmens funkcijas atliekantis
asmuo, atostogaujancio darbuotojo arba kario darbo telefono skambuciai peradresuojami jo funkcijas
laikinai atliekanc¢iam ar kitam darbuotojui arba kariui.

IX SKYRIUS
DARBUOTOJU IR KARIU MOKYMAS

63. Darbuotojy ir kariy mokymas organizuojamas vadovaujantis Kertinio valstybés
telekomunikacijy centro darbuotojy profesiniy kompetencijy tobulinimo koncepcijoje nurodytais
principais, atrankos kriterijais ir budais.

64. Darbuotojy mokymas organizuojamas Krasto apsaugos sistemos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, mokymo organizavimo tvarkos apraSo, patvirtinto
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2017 m. spalio 26 d. jsakymu Nr. V-999 , D¢l Krasto
apsaugos sistemos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, mokymo
organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo* nustatyta tvarka.

Kariy mokymai organizuojami vadovaujantis Profesinés karo tarnybos kariy, kariy savanoriy ir
kity savanoriskos nenuolatinés karo tarnybos kariy atrankos profesiniam parengimui, kvalifikacijai
tobulinti ar mokytis tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2017
m. rugpjucio 8 d.jsakymu Nr. V-739 D¢l Profesinés karo tarnybos kariy, kariy savanoriy ir kity
savanoriSkos nenuolatinés karo tarnybos kariy atrankos profesiniam parengimui, kvalifikacijai
tobulinti ar mokytis tvarkos apraso patvirtinimo* ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kariy
mokymasi.

X SKYRIUS
DARBUOTOJU IR KARIU SKATINIMAS

65. Darbuotojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
jstatymo, Skatinimo ir apdovanojimo krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos
Respublikos krasto apsaugos ministro 2010 m. rugséjo 14 d. jsakymu Nr. V-963 ,,Dél Skatinimo ir
apdovanojimo kraSto apsaugos sistemoje tvarkos apraso patvirtinimo* (toliau — Skatinimo aprasas),
nustatyta tvarka.

Kariai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos
organizavimo ir karo tarnybos jstatymo bei Skatinimo apraSo nuostatomis.

66. D¢l darbuotojy ir kariy skatinimo sprendima priima [staigos direktorius, gaves sitilymus
i§ Administraciniy padaliniy vadovy.

XI SKYRIUS )
DARBUOTOJU IR KARIUATSAKOMYBE

67. Darbuotojai uz darbo pareigy pazeidimus, uz [staigai padaryta materialing zalg atsako
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

68. Kariai uz tarnybos drausmés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén Lietuvos
Respublikos kariuomenés drausmeés statuto nustatyta tvarka, o uz Istaigai padaryta materialing zalg —
materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos kariy materialinés atsakomybés jstatymo ir kity
jstatymy nustatyta tvarka.

69. Istatymy nustatytais atvejais darbuotojai ir kariai gali buti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

XII SKYRIUS
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REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS ISTAIGOS VADOVYBEIL SKYRIU VADOVAMS
IR KITIEMS DARBUOTOJAMS ARBA KARIAMS

70. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kariai ar darbuotojai privalo perduoti visa
su darbo funkcijomis susijusia informacija (nebaigtas vykdyti uzduotis, nebaigtus spresti klausimus,
turimas bylas), knygas, igytas uz Istaigos léSas, antspaudus ir spaudus, kita turta, kuris jam buvo
patikétas.

71. Keiciantis direktoriui, jei néra paskirto naujo direktoriaus, nebaigtos vykdyti uzduotys
perduodamos kraSto apsaugos ministro paskirtam Administracinio padalinio vadovui.

72. Keiciantis Administracinio padalinio vadovui, nebaigtos vykdyti uzduotys perduodamos
direktoriaus jsakyme nurodytam darbuotojui arba kariui.

73. Paskyrus naujg direktoriy ar Administracinio padalinio vadova, nebaigtos vykdyti
uzduotys perduodamos naujai j pareigas paskirtam darbuotojui arba kariui.

XIIT SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

74. Istaiga turi antspaudg su uzrasu ,,BiudZetiné jstaiga Kertinis valstybés telekomunikacijy
centras®.

75. Istaigos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako direktorius. Nesant direktoriaus,
antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako jo funkcijas atliekantis kitas krasto apsaugos ministro
paskirtas Administracinio padalinio vadovas. Direktorius saugoti [staigos antspauda gali jgalioti kit
darbuotojg arba karj. Siuo atveju uz antspaudo naudojimga atsako direktoriaus jgaliotas darbuotojas
arba karys.

76. Istaigos antspaudas naudojamas, gaminamas, saugomas ir sunaikinamas teisés akty
nustatyta tvarka.

XIV SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR JUDRIOJO (MOBILIOJO) RYSIO TELEFONU
NAUDOJIMAS

77. Istaigos tarnybinis transportas naudojamas Kertinio valstybés telekomunikacijy centro
tarnybiniy automobiliy naudojimo tvarkos apraso, patvirtinto Kertinio valstybés telekomunikacijy
centro direktoriaus 2020 m. rugséjo 2 d. jsakymu Nr. T-18 ,,Dé¢l Kertinio valstybés telekomunikacijy
centro tarnybiniy automobiliy naudojimo tvarkos apraSo patvirtinimo* ir KrasSto apsaugos sistemos
transporto priemoniy ir jrenginiy eksploatavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
krasto apsaugos ministro 2011 m. birzelio 17 d. jsakymu Nr. V-700 “Dél Krasto apsaugos sistemos
transporto priemoniy ir jrenginiy eksploatavimo tvarkos apraso patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

78. Tarnybiné judriojo rySio jranga naudojama ir atsiskaitymas uz suteiktas judriojo rysSio
paslaugas vykdomas Tarnybinés judriojo rySio jrangos naudojimo taisykliy, patvirtinty krasto
apsaugos ministro 2013 m. sausio 7 d. jsakymu Nr. V-13 , D¢l tarnybinio judriojo rySio bei Krasto
apsaugos sistemos institucijy ir jstaigy, iSskyrus Lietuvos kariuomeng, pareigybiy, kurias
uzimantiems asmenims suteikiama teisé naudotis tarnybinio judriojo rysio telefonu su SIM kortele,
saraso ir mokamy tarnybinio judriojo rySio paslaugy vieno ménesio limity, patvirtinty krasto
apsaugos ministro 2017 m. birzelio 16d. jsakymu Nr. V-544 | Dél krasto apsaugos sistemos
institucijy ir jstaigy, iSskyrus Lietuvos kariuomeng, pareigybiy, kurias uZimantiems asmenims
suteikiama teisé naudotis tarnybiniu judriuoju rysiu, sgrasy ir mokamy rysio paslaugy vieno ménesio
limity patvirtinimo*, nustatyta tvarka.



XV SKYRIUS )
DARBINIU SUSITIKIMU ORGANIZAVIMAS IR SVECIU PRIEMIMAS

79. Direktorius ir Administraciniy padaliniy vadovai, vykdydami savo funkcijas, gali [staigoje
organizuoti darbinius susitikimus su kitos valstybés ar savivaldybés institucijos ar jstaigos, ar kito
juridinio asmens atstovais.

80. Susitikimy organizavimu, darbotvarke ir kitais klausimais riipinasi susitikimg
organizuojan¢io Administracinio padalinio vadovo paskirtas darbuotojas arba karys.

81. Jeirenginyje planuojamos islaidos (kava, atminimo dovanélés ir kt.), privalo biiti parengtas
direktoriaus jsakymas dél renginio sgmatos tvirtinimo. Samatg pagal organizatoriaus pateikta
informacijg ir jsakymo projekta dél sagmatos tvirtinimo rengia VVD VOS.

82. Sveciy priémimo, kity renginiy islaidos padengiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,,Dél reprezentaciniy islaidy“ ir KraSto apsaugos sistemos
institucijoms ir jy padaliniams reprezentacinéms iSlaidoms skirty valstybés biudzeto 1Sy naudojimo
tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2011 m. vasario 8 d.
jsakymu Nr. V-162 ,,Dél Krasto apsaugos sistemos institucijoms ir jy padaliniams reprezentacinéms
iSlaidoms skirty valstybés biudZeto 1¢S5y naudojimo®, nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Reglamentas skelbiamas [staigos svetainéje www.kvtc.gov.lt.




