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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos Vyriausybes
2018 m. geguZes 30 d. nutarimu Nr. 507
(Lietuvos Respublikos Vyriausybes
2019 m.
redakcija)

d. nutarimo Nr.

PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIJV CENTRALIZUOTO ATLIKIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Personalo administravimo funkcijq centralizuoto atlikimo tvarkos apra5e (toliau -

Apra5as) nustatomos centralizuoto personalo administravimo istaigos - biudZetines istaigos,
centralizuotai atliekandios personalo administravimo funkcijas (toliau - Centralizuoto personalo
administravimo istaiga), kartu su biudZetinemis istaigomis (toliau - fstaiga) centralizuotai
atliekamos personalo administravimo funkcijos ir Siq funkcijq atlikimo tvarka.

2. Centralizuoto personalo administravimo istaiga atlieka Apra5e nustatytas funkcijas,
vykdydama {staigos vadovo ar jo igalioto asmens sprendimus, susijusius su fstaigos valstybes
tarnautojq ir darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, tarnybos (darbo) santykiais.

3. ApraSe vartojamos s4vokos suprantamos taip, kaip jos apibreZtos Lietuvos
Respublikos valstybes tarnybos istatyme ir kituose teises aktuose, reglamentuojandiuose darbo ir
tarnybos santykius ir personalo administravimo funkcij as.

II SKYRIUS
FUNKCIJT/, SUSIJUSIU SU KONKURSV I PAREIGAS ORGANIZAVIMU,

ATLIKIMAS

4. fstaigai organizuojant konkurs4 i pareigas (toliau - konkursas) pagal Konkursq
valstybes ir savivaldybiq imonese, i5 valstybes, savivaldybiq ir Valstybinio socialinio draudimo
fondo biudZetq bei i5 kitq valstybes isteigtq fondq leSq finansuojamose valstybes ir savivaldybiq

istaigose ir vie5osiose istaigose, kuriq savininke yra valstybe ar savivaldybe, organizavimo ir
vykdymo tvarkos apraS4 (toliau - Konkursq apraSas) ir Pareigybiq, del kuriq rengiamas
konkursas, sqraS4, patvirtintus Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2017 m. birZelio 2l d.
nutarimu Nr. 496 ,,Del Lietuvos Respublikos darbo kodekso igyvendinimo", Centralizuoto
personalo administravimo istaiga:

4.1. i5 fstaigos gavusi Konkursq apra5e nurody4 informacij4, reikaling4 konkursui
paskelbti, ne veliau kaip per 3 darbo dienas Valstybes tarnybos departamentui prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikalq ministerijos (toliau Valstybes tarnybos departamentas)
pateikia konkurso skelbim4 - praSym4 paskelbti konkurs4 i pareigas, Valstybes tamybos
valdymo informacineje sistemoje (toliau - VATIS) uZpildydama elektroning prasymo skelbti
konkurs4 i pareigas fo*4;
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4.2. i3 {staigos gar,usi sprendim4 at5aukti konkurs4, nedelsdama, ne vdliau kaip kitE darbo
dien4' praneSa apie at5aukiam4 konkurs4 Valstybes tarnybos departamentui, o gavusi is
Valstybes tarnybos departamento patvirtinim4, praneSa pretendentams ir {staigai;

4.3. per 3 darbo dienas nuo pretendentq dokumentq, kuriuos butina pateikti norint
dalyvauti konkurse, pateikimo termino pabaigos ivertina ir VATIS paLymi, ar pretendentai
atitinka konkurso skelbime nurodytus kvalifi kacinius reikalavimus;

4.4. kilus abejoniq del pretendento atitikties kvalifikaciniams reikalavimams, gali
papra5yti pretendento, kad Sis pateiktq kvalifikacij4 patikslinandio (-q) ar pawirtinandio (-q)
dokumento (-q) kopij4 (-as);

4.5. [staigai pateikus informacij4 apie konkurso dat4, laik4 ir viet4, konkurso komisijos
nariq sQra5q (nario vardq, pavardg, pareigas), ne veliau kaip per 3 darbo dienas parengia fstaigos
vadovo ar jo igalioto asmens priimamo teises akto - dokumento, kuriame irasomas fstaigos
vadovo ar jo igalioto asmens sprendimas (toliau - teises aktas), del konkurso komisiios
sudarymo projekt4 ir jipateikia [staigai;

4.6. informuoja konkurso skelbime nurodytus reikalavimus atitinkandius pretendentus
apie konkurso dat4, laik4 ir viet4, reikalavimq neatitinkandius pretendentus informuoja apie
neatitikimo prieZastis;

4.7. jeigu ne vienas asmuo neuZsiregistruoja dalyvauti konkurse arba ne vienas
pretendentas neatitinka konkurso skelbime nurodytq reikalavimq, informuoja [staig4, kad
konkursas turi biiti skelbiamas i5 naujo;

4.8. padeda konkurso komisijos pirmininkui organizuoti komisijos posedZius, komisijos
nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlieka Sios komisijos sekretoriaus
funkcijas;

4.9. nagrineja pretendentq pateiktus skundus del sprendimq ir veikimo ar neveikimo
vykdant ApraSo 4.3,4.4 ir 4.6 papunkdiuose nurodyas funkcijas.

5. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, vadovaudamasi teises aktais,
nustatandiais konkurso ir atrankos i statutiniq valstybes tarnautojq pareigas (toliau - atranka)
organizavimo tvark4:

5.1. rengia teises akto del konkurso ar atrankos skelbimo projekt4, jeigu tai numatyta
pagal konkurso ar atrankos organizavimo tvark4;

5.2. priima pretendentq dokumentus;

5.3. patikrina pretendentq atitikti pareigybes, kuriai uZimti paskelbtas konkursas ar
atranka, apra5yme nustatytiems reikalavimams pagal pateiktus dokumentq duomenis, kreipiasi i
igaliotas institucijas del reikalingq teises aktuose numatytq patikrinimq atlikimo;

5.4. nustadiusi, kad pretendento pateiktuose dokumentuose yra trfikumq ar kilus abejoniq
del pretendento atitikties nustatltiems reikalavimams, nurodo pretendentui jo pra5yme nurodytu
elektroninio paSto adresu arba ra5tu dokumentq trfikumus ir bud4 bei termin4 jiems pasalinti;

5.5. reikalavimq neatitinkanti pretendent4 informuoja apie tai, kad jam neleidZiama
dalyvauti tolesnese konkurso ar atrankos procedlrose;
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5.6. jeigu pretendentas atitinka visus reikalavimus, iSduoda siuntimq patikrinti
pretendento sveikat4 ir ji iteikia pretendentams;

5.7. kreipiasi i [staig4 del fizinio pasirengimo ir (ar) atitikties papildomiems
reikalavimams tikrinimq atlikimo ir pateikia tikrinimams atlikti reikalingus dokumentus;

5.8. i5 Centrines medicinos ekspertizes komisijos gavusi dokumentus, kad pretendento
sveikata atitinka nustatytus reikalavimus, informuoja pretendentE apie tinkamum4 ir, suderinusi
su {staiga, i5siundia jam informacij4 apie fizinio pasirengimo, papildomq reikalavimq, susijusiq
su intelektiniais, fiziniais ir praktiniais gebejimais, patikrinimE, taip pat apie teises aktq
iSmanymo tikrinim4, j eigu toks organizuoj amas;

5.9. fstaigai pateikus informacij4 apie konkurso ar atrankos pokalbio dat4, laik4 ir viet4,
konkurso ar atrankos komisijos nariq sqra5E (nario vard4, pavardg, pareigas), ne veliau kaip per 3
darbo dienas parengia teises akto del konkurso ar atrankos komisijos sudarymo projekt4 ir ji
pateikia fstaigai;

5.10. informuoja pretendentus, kuriems leista dalyvauti
apie konkurso ar atrankos pokalbio dat4, laik4 ir viet4;

5.11. [staigai ne veliau kaip prie5 3 darbo dienas iki
posedZio pateikia pretendentq dokumentq kopijas ir kit4 su
informacij4, duomenis ir dokumentus.

III SKYRIUS
FUNKCIJV, SUSIJUSIU SU PRIEMIMU (SKYRIMU) I

6. Priimant (skiriant) ipareigas:
6.1. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi informacij4 ir (ar)

dokumentus, reikalingus teises akto del valstybes tarnautojo priemimo (skyrimo) i pareigas ar
darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, darbo sutarties projektui parengti, ne veliau kaip per 3
darbo dienas parengia del valstybes tarnautojo teises akto del skyrimo !pareigas projekt4, o kai
priimamas darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti, - darbo sutarties projekt4 ir ji pateikia

fstaigai;
6.2.lstaiga darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, ir darbuotoj4 i pareigas priimandio

asmens pasira5ytos darbo sutarties ar teises akto del valstybes tarnautojo priemimo (skyrimo) i
pareigas koptjq pateikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai ne veliau kaip prie5 3
darbo dienas iki darbo (tamybos) pradZios;

6.3. Centralizuoto personalo administravimo istaiga teikia duomenis apie valstybes
tarnautojo ar darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, priemim4 (skyrimfl i pareigas Valstybes
tamautojq registre (toliau -VATARAS) ne veliau kaip t4 padi4 dienE, kuri4 valstybes tarnautojas
ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti, priimamas (skiriamas) !pareigas, ir Siuos duomenis
suveda i fstaigos personalo administravimo informacing sistem4 (toliau personalo
administravimo IS).

7. Centralizuoto personalo administravimo istaiga apie valstybes tarnautojo ar
darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, priemim4 (skyrim4) i pareigas teises aktq nustatyta

konkurso ar atrankos pokalbyje,

konkurso ar atrankos komisijos

konkursu ar atranka susijusi4

PAREIGAS, ATLIKIMAS
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tvarka ir terminais prane5a Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines
apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam skyriui.

IV SKYRIUS
FUNKCIJI/, SUSIJUSIV SU PERKELIMU I KITAS PAREIGAS, ATLIKIMAS

8' Perkeliant valstybes tarnautojus ar darbuotojus, dirbandius pagal darbo sutartis, i kitas
pareigas toje padioje fstaigoje:

8.1. fstaiga, gavusi karjeros valstybes tamautojo ar darbuotojo, dirbandio pagal darbo
sutarti, pra5ym4 perkelti ji i kitas pareigas toje padioje [staigoje ar pakaitinio karjeros valstybes
tarnautojo pra5ym4 perkelti i kitas lygiavertes ar Zemesnes laikinai negalindio eiti pareigq
karjeros valstybes tarnautojo pareigas toje padioje fstaigoje, ir nusprendusi Si praSym4 tenkinti
arba ivertinusi, kad yra tarnybine butinybe laikinai perkelti karjeros valstybes tamautoj4 i kitas
karjeros valstybes tamautojo pareigas arba istaigos vadovo pareigas toje padioje fstaigoje ar

istaigq sistemos fstaigoje, ne veliau kaip per l0 darbo dienq nuo prasymo gavimo dienos
Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gaut4 pra5ym4 su i pareigas priimandio
asmens sutikimu perkelti arba i pareigas priimandio asmens sprendim4 laikinai perkelti karjeros
valstybes tarnautojq ! kitas karjeros valstybes tarnautojo arba istaigos vadovo pareigas toje
padioje [staigoje ar istaigq sistemos fstaigoje su perkeliamo valstybes tamautojo sutikimu. Jeigu

[staiga atlieka Valstybes tarnautojo perkelimo tarnybinio kaitumo budu i kitas valstybes
tarnautojo pareigas tvarkos apra5o, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2018 m.
lapkridio 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Del Lietuvos Respublikos valstybes tarnybos istatymo
igyvendinimo" (toliau - Kaitumo tvarkos apraias), I I punkte nurodyus veiksmus, gaut4
pra5ym4 ir kompetentingos valstybes institucijos iSvad4 ji pateikia Centralizuoto personalo
administravimo lstaigai ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos valstybes
institucijos i5vados gavimo dienos.

8.2. {staiga, gavusi politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojo ar pakaitinio
politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojo pra5ym4, suderint4 su valstybes politiku
ar kolegialia valstybes institucija, perkelti ji i kitas politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes
tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojo pareigas toje
padioje {staigoje ir lvertinusi, kad yra galimybe perkelti politinio (asmeninio) pasitikejimo

valstybes tarnautoj4 ar pakaitinio politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojq i kitas
politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio)
pasitikejimo valstybes tarnautojo pareigas toje padioje {staigoje, taip pat, kad asmuo atitinka
pareigq, i kuri butq keliamas, pareigybes apra5yme numatytus specialiuosius reikalavimus, ne
veliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos Centralizuoto personalo
administravimo istaigai pateikia gaut4 pra5ym4.

8.3. fstaiga, gavusi karjeros valstybes tarnautojo, laimejusio konkurs4 i kitas karjeros
valstybes tarnautojo pareigas, ar pakaitinio karjeros valstybes tarnautojo, laimejusio konkurs4 i
karjeros valstybes tarnautojo pareigas toje padioje [staigoje arba atrinkto i auk5tesnes pakaitinio
valstybes tarnautojo pareigas, pra5ym4 atitinkamai perkelti ji laimetas pareigas arba auk5tesnes
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pakaitinio valstybes tarnautojo pareigas, ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo pra5ymo gavimo
dienos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gaut4 prasym4.

8.4. fstaiga, gawsi statutinio valstybes tarnautojo pra5ym4 perkelti ji i kitas pareigas toje
padioje fstaigoje ir priemusi sprendim4 perkelti, ne veliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo
perkelti priemimo dienos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gaut4
pra5ym4 su {staigos vadovo sprendimu perkelti. Jeigu fstaiga atlieka Vidaus tamybos sistemos
pareigtrng perkelimo i kitas valstybes tarnautojo pareigas tvarkos apra5o, patvirtinto Lietuvos
Respublikos vidaus reikalq ministro 2019 m. sausio 15 d. nutarimu Nr. lV-55 ,,Del Lietuvos
Respublikos vidaus statuto igyvendinimo" (toliau - Perkelimo tvarkos apra5as), 9 punkto
trediojoje pastraipoje nurodytus veiksmus, gautq praSym4 ir kompetentingos valstybes
institucijos iSvad4 ji Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia ne veliau kaip per
2 dienas nuo kompetentingos valstybes institucijos i5vados gavimo dienos. Tais atvejais, jeigu

[staigoje gauruIma Perkelimo tvarkos apra5o 11 punkte nurodya Centrines medicinos ekspertizes
komisijos i5vada ir statutinis valstybes tarnautojas sutinka bflti perkeltas i kitas lygiavertes ar
Zemesnes pareigas toje padioje fstaigoje, fstaiga tq padi4 dien4 Centralizuoto personalo
administravimo istaigai pateikia informacij4 del perkelimo ir statutinio valstybes tarnautojo
sutikim4.

8. 5. Centralizuoto personalo administravimo istaiga:
8.5.1. ne veliau kaip kit4 darbo dien4 nuo Apra5o 8.1 papunktyje nurodyto prasymo ar

sprendimo gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos arba nuo
kompetentingos valstybes institucijos i5vados gavimo Centralizuoto personalo administravimo

istaigoje dienos parengia atitinkamai del karjeros valstybes tarnautojo - teises akto del perkelimo
ar laikino perkelimo, esant tamybinei butinybei, i kitas pareigas toje padioje [staigoje projekt4,
del pakaitinio valstybes tarnautojo - teises akto del perkelimo i kitas lygiavertes ar Zemesnes
laikinai negalindio eiti pareigq karjeros valstybes tarnautojo pareigas toje padioje [staigoje
fstaigoje projekt4, del darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, - darbo sutarties pakeitimo
projekt4 irji pateikia {staigai;

8.5.2. ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo Apra5o 8.2 papunktyje nurodyto pra5ymo
gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos parengia teises akto del
politinio (asmeninio) pasitikejimo valstybes tarnautojo ar pakaitinio politinio (asmeninio)
pasitikejimo valstybes tarnautojo perkelimo projekt4 ir jipateikia [staigai;

8.5.3. ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo Apra5o 8.3 papunktyje nurodyto pra5ymo
gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos parengia teises akto del karjeros
valstybes tarnautojo, laimejusio konkurs4 i kitas karjeros valstybes tarnautojo pareigas toje
padioje fstaigoje, ar pakaitinio karjeros valstybes tarnautojo, laimejusio konkursq i karjeros
valstybes tarnautojo pareigas toje padioje fstaigoje arba atrinkto i auk5tesnes pakaitinio valstybes
tarnautojo pareigas perkelimo projekt4 ir jipateikia [staigai;

8.5.4. ne veliau kaip per 3 dienas nuo ApraSo 8.4 papunktyje nurodyto pra5ymo gavimo
Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos ar kompetentingos valstybes institucijos
iSvados, jeigu {staiga kreipesi del tokios i5vados, gavimo Centralizuoto personalo
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administravimo istaigoje dienos parengia teises akto del statutinio valstybes tarnautojo perkelimo
projekt4 ir ji pateikia fstaigai. Tais atvejais, jeigu statutinis valstybes tarnautojas perkeliamas i
kitas lygiavertes ar Zemesnes pareigas toje padioje fstaigoje, gavusi Centrines medicinos
ekspertizes komisijos i5vadq, Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip kit4
darbo dien4 nuo informacijos del perkelimo bei statutinio valstybes tamautojo sutikimo gavimo
dienos parengia teises akto del statutinio valstybes tarnautojo perkelimo projekt4 ir ji pateikia
fstaigai.

9. Sukeidiant karjeros valstybes tarnautojq, pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq,
statutiniq valstybes tarnautojq ir darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, pareigas toje padioje

fstaigoje:
9'l' fstaiga, gavusi valstybes tarnautojq ar darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis,

pra5ym4 (-us) sukeisti jq pareigas ir nusprendusi 5i (Siuos) pra5ymQ (-us) tenkinti, ne veliau kaip
per 10 darbo dienq nuo pra5ymo (-q) gavimo dienos Centralizuoto personalo administravimo

istaigai pateikia gaut4 (-us) pra5ym4 (-us) su i pareigas priimandio asmens sutikimu sukeisti
pareigas. Jeigu [staiga atlieka Kaitumo tvarkos apra5o 11 punkte nurodytus veiksmus, gautq
pra5ym4 bei kompetentingos valstybes institucijos i5vadq pateikia Centralizuoto personalo
administravimo istaigai ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos valstybes
institucijos i5vados gavimo dienos.

9.2. [staiga. gavusi statutiniq valstybes tarnautojq bendr4 praSym4 sukeisti jq pareigas ir
nusprendusi 5i pra5ym4 tenkinti, ne veliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo sukeisti pareigas
priemimo dienos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gautq praSym4 su

[staigos vadovo sprendimu sukeisti pareigas. Jeigu fstaiga atlieka Perkelimo tvarkos apraSo 9
punkto trediojoje pastraipoje nurodytus veiksmus, gaut4 praSymq bei kompetentingos valstybes
institucijos iSvad4 pateikia ne veliau kaip per 2 dienas nuo kompetentingos valstybes institucijos
i5vados gavimo dienos.

9. 3. Centralizuoto personalo administravimo istaiga:
9.3.1. ne veliau kaip kit4 darbo dien4 nuo ApraSo 9.1 papunktyje nurodlto Cq) pra5ymo

(-q) gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos arba nuo kompetentingos
valstybes institucijos i5vados, jeigu fstaiga kreipesi del tokios i5vados, gavimo Centralizuoto
personalo administravimo istaigoje dienos parengia atitinkamai del valstybes tarnautojq - teises
akto del pareigq sukeitimo projekt4, del darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, - darbo
sutardiq pakeitimq projektus ir ji fiuos) pateikia fstaigai;

9.3.2. ne veliau kaip per 3 dienas nuo Apra5o 9.2 papunktyje nurodyto praSymo
Centralizuoto personalo administravimo istaigoje gavimo dienos ar kompetentingos valstybes
institucijos i5vados, jeigu [staiga kreipesi del tokios i5vados, Centralizuoto personalo
administravimo istaigoje dienos gavimo dienos parengia teises akto del statutiniq valstybes
tarnautojq pareigq sukeitimo projekt4 ir ji pateikia fstaigai.

10. Perkeliant karjeros valstybes tamautojus, pakaitinius karjeros valstybes tarnautojus ir
statutinius valstybes tarnautojus i kitas pareigas kitoj e {staigoje:



I

10'l' fstaiga' ikuri4 siekia buti perkeltas karjeros valstybes tarnautojas ar pakaitinis
karjeros valstybes tarnautojas, gavusi karjeros valstybes tarnautojo ar pakaitinio karjeros
valstybes tamautojo praSym4 perkelti j! i kitas pareigas kitoje [staigoje ir nusprendusi Si pra5ym4
tenkinti (esant poreikiui atlikusi Kaitumo tvarkos apraSo 11 punkte nurodytus veiksmus), arba
fstaiga, suderinusi laikin4 karjeros valstybes tamautojo perkelimq iS kitos [staigos, esant
tamybinei bltinybei, ne veliau kaip per l0 darbo dienq nuo praSymo gavimo dienos
Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gaut1pra5ymq su i pareigas priimandio
asmens sutikimu perkelti valstybes tarnautoj4 (eigu buvo atlikti Kaitumo tvarkos apra5o I I
punkte nurodyti veiksmai, informacija Centralizuoto personalo administravimo istaigai
pateikiama ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos valstybes institucijos i5vados ir
(ar) sprendimo, kad valstybes tarnautojui gali briti i5duotas specialusis leidimas, gavimo dienos)
arba pateikia Centtalizuoto personalo administravimo istaigai informacij4 apie fstaigos vadovo ir
kitos fstaigos vadovo sprendim4 laikinai perkelti karjeros valstybes tamautojq ! kitas karjeros
valstybes tarnautojo pareigas kitoje fstaigoje su perkeliamo valstybes tarnautojo sutikimu.

10.2. fstaiga, i kuri4 siekia blti perkeltas statutinis valstybes tarnautojas, gavusi statutinio
valstybes tarnautojo pra5ym4 perkelti ji i kitas pareigas kitoje fstaigoje ir nusprendusi Si pra5ym4
tenkinti, ne veliau kaip per 5 dienas nuo praSymo perkelti gavimo dienos Centralizuoto personalo
administravimo istaigai pateikia gautq praSym4 su fstaigos vadovo sutikimu perkelti valstybes
tarnautoj4 (eigu buvo atlikti Perkelimo tvarkos apra5o 9 punkto trediojoje pastraipoje nurodyti
veiksmai, informacija Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikiama ne veliau kaip
per 3 dienas nuo kompetentingos valstybes institucijos i5vados gavimo dienos). Tais atvejais,
jeigu fstaigoje gaunama Perkelimo tvarkos apra5o 11 punkte nurodyta Centrines medicinos
ekspertizes komisijos i5vada ir statutinis valstybes tarnautojas sutinka btiti perkeltas i kitas
lygiavertes ar Zemesnes pareigas kitoje fstaigoje, fstaiga t4 padi4 dien4 Centralizuoto personalo
administravimo istaigai pateikia informacij4 del perkelimo bei statutinio valstybes tarnautojo
sutikim4.

10.3. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip kit4 darbo dien4 nuo
ApraSo 10.1 papunktyje nurodyto pra5ymo ar sprendimo Centralizuoto personalo
administravimo istaigoje gavimo dienos arba kompetentingos valstybes institucijos isvados,
jeigu [staiga kreipesi del tokios i5vados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo

istaigoje dienos parengia ir pateikia [staigai, i kuri4 siekia btiti perkeltas karjeros valstybes
tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybes tarnautojas, fstaigos raSto, kuriuo valstybes
tarnautojas, pateikgs pra5ym4 ji perkelti i pareigas Sioje [staigoje, informuojamas apie jo
pra5ymo tenkinim4, projektQ arba atitinkamai teises akto del laikino perkelimo, esant tarnybinei
bltinybei, i kitas pareigas kitoje [staigoje projekt4.

10.4. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip per 3 dienas nuo
Apra5o 10.2 papunktyje nurodyto pra5ymo gavimo Centralizuoto personalo administravimo

istaigoje dienos ar kompetentingos valstybes institucijos i5vados, jeigu [staiga kreipesi del tokios
i5vados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos, parengia teises akto
del statutinio valstybes tarnautojo perkelimo projekt4 ir ji pateikia fstaigai, kurioje statutinis
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valstybes tarnautojas eina pareigas. Tais atvejais, jeigu statutinis valstybes tarnautojas
perkeliamas ikitas lygiavertes ar Zemesnes pareigas kitoje [staigoje, gavusi Centrines medicinos
ekspertizes komisijos iSvad4, Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip kit4
darbo dien4 nuo informacijos del perkelimo ir statutinio valstybes tarnautojo sutikimo gavimo
dienos parengia teises akto del statutinio valstybes tarnautojo perkelimo projekt4 ir ji pateikia
{staigai.

10.5. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gawsi iS [staigos, kurioje karjeros
valstybes tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybes tarnautojas eina pareigas, informacrj4 ir (ar)
dokumentus, reikalingus teises akto del karjeros valstybes tarnautojo ar pakaitinio karjeros
valstybes tarnautojo perkelimo i kitas pareigas kitoje fstaigoje projektui parengti arba atitinkamai
teises akto del laikino perkelimo, esant tarnybinei butinybei, i kitas pareigas kitoje fstaigoje
projektui parengti, ne veliau kaip per 3 darbo dienas parengia teises akto del karjeros valstybes
tarnautojo ar pakaitinio karjeros valstybes tarnautojo perkelimo i kitas pareigas kitoje [staigoje
arba teises akto del laikino perkelimo, esant tarnybinei bltinybei, i kitas pareigas kitoje fstaigoje
projekt4 ir ji pateikia fstaigai, kurioje karjeros valstybes tarnautojas ar pakaitinis karjeros
valstybes tarnautoj as eina pareigas.

10.6. fstaiga, kurioje karjeros valstybes tarnautojas, pakaitinis valstybes tarnautojas ar
statutinis valstybes tarnautojas eina pareigas, ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo teises akto
del karjeros valstybes tarnautojo, pakaitinio karjeros valstybes tarnautojo ar statutinio valstybes
tarnautojo perkelimo i kitas pareigas kitoje fstaigoje priemimo dienos pateikia Sio teises akto
koprj A Centralizuoto personalo administravimo istaigai.

10.7. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi i5 fstaigos, i kuri4 karjeros
valstybes tarnautojas, pakaitinis karjeros valstybes tarnautojas ar statutinis valstybes tamautojas
perkeliamas, informacij4 ir (ar) dokumentus, reikalingus teises akto del karjeros valstybes
tarnautojo, pakaitinio karjeros valstybes tarnautojo ar statutinio valstybes tarnautojo perkelimo i
kitas pareigas projektui parengti, ne veliau kaip per 3 darbo dienas parengia teises akto del
karjeros valstybes tarnautojo, statutinio valstybes tarnautojo ar pakaitinio karjeros valstybes
tarnautojo perkelimo i kitas pareigas projekt4 ir ji pateikia [staigai, i kuriq karjeros valstybes
tarnautojas, pakaitinis karjeros valstybes tamautoja ar statutinis valstybes tarnautojas
perkeliamas.

10.8. [staiga, i kuri4 karjeros valstybes tarnautojas, pakaitinis valstybes tarnautojas ar
statutinis valstybes tamautojas perkeliamas, ne vdliau kaip per 3 darbo dienas nuo teises akto del
karjeros valstybes tarnautojo, pakaitinio valstybes tarnautojo ar statutinio valstybes tarnautojo
perkelimo i kitas pareigas priemimo dienos pateikia Sio teises akto kopij4 Centralizuoto
personalo administravimo istaigai.

11. Sukeidiant karjeros valstybes tarnautojq, pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq,
statutiniq valstybes tarnautojq pareigas skirtingose f staigose:

11.1. fstaigos, gavusios karjeros valstybes tarnautojq, pakaitiniq karjeros valstybes
tarnautojq, pra5ym4 (-us) sukeisti jq pareigas skirtingose fstaigose ir nusprendusios Si (Siuos)
pra5ym4 (-us) tenkinti, ne veliau kaip per l0 darbo dienq nuo praSymo (-q) gavimo dienos,
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Centralizuoto personalo administravimo lstaigai pateikia gaut4 (-us) prasym4 (-us) su i pareigas
priimandiq asmenq sutikimu sukeisti karjeros valstybes tarnautojq ar pakaitiniq karjeros
valstybes tarnautojq pareigas. Jeigu fstaiga atlieka Kaitumo tvarkos apraso 1l punkte nurodytus
veiksmus' gaut4 pra5ymE bei kompetentingos valstybes institucijos i5vad4 pateikia Centralizuoto
personalo administravimo istaigai ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo kompetentingos
valstybes institucij os i5vados gavimo dienos;

I I '2. fstaiga, gavusi statutiniq valstybes tarnautojq bendrq pra5ym4 sukeisti jq pareigas ir
nusprendusi 5i pra5ymq tenkinti, ne veliau kaip per 5 dienas nuo sprendimo sukeisti pareigas
priemimo dienos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gaut4 praSym4 su
fstaigq vadovq sprendimu sukeisti pareigas. Jeigu fstaiga atlieka Perkelimo tvarkos apra5o 9
punkto trediojoje pastraipoje nurodytus veiksmus, gaut4 pra5ym4 bei kompetentingos valstybes
institucijos iSvad4 ji Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia ne veliau kaip per
2 dienas nuo kompetentingos valstybes institucijos isvados gavimo dienos.

l1'3. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip kitq darbo dien4 nuo
Apra5o ll.1 papunktyje nurodyto pra5ymo ar sprendimo gavimo dienos arba kompetentingos
valstybes institucijos i5vados, jeigu [staiga kreipesi del tokios i5vados, gavimo Centralizuoto
personalo administravimo istaigoje dienos parengia ir pateikia fstaigoms [staigq ra5tq, kuriais
karjeros valstybes tarnautojai ar pakaitiniai karjeros valstybes tarnautojai, informuojami apie jq
pra5ymo (-q) tenkinim4, projektus;

I 1.4. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip per 3 dienas nuo
Apra5o I 1.2 papunktyje nurodyto praSymo gavimo Centralizuoto personalo administravimo

istaigoje dienos ar kompetentingos valstybes institucijos i5vados, jeigu [staiga kreipesi del tokios
i5vados, gavimo Centralizuoto personalo administravimo istaigoje dienos parengia teises akto del
statutiniq valstybes tarnautojq pareigq sukeitimo projekt4 ir ji pateikia fstaigai.

11.5. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, garusi i5 [staigos, kurioje karjeros
valstybes tarnautojas ar pakaitinis karjeros valstybes tarnautojas eina pareigas, informacij4 ir (ar)
dokumentus, reikalingus teises aktq del karjeros valstybes tarnautojq ar pakaitiniq karjeros
valstybes tarnautojq pareigq sukeitimo skirtingose fstaigose projektams parengti, ne veliau kaip
per 3 darbo dienas parengia teises aktq projektus ir juos pateikia fstaigoms, kuriose valstybes
tarnautojai eina pareigas;

11.6. fstaigos ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo teisds aktq del karjeros valstybes
tarnautojq, pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq, statutiniq valstybes tarnautojq ir darbuotojq,
dirbandiq pagal darbo sutartis, perkelimo i kitas pareigas kitoje fstaigoje priemimo dienos
pateikia Siq teises aktq kopijas Centralizuoto personalo administravimo istaigai.

12. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 {staigos gavusi teises aktE del
karjeros valstybes tarnautojq, pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq, statutiniq valstybes
tarnautojq ir darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, perkelimo i kitas pareigas toje padioje

fstaigoje ar darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, darbo sutarti su pakeitimais, padarytais del
darbuotojo perkelimo toje padioje [staigoje, ar teises akt4 del valstybes tarnautojo perkelimo i
kitas pareigas kitoje {staigoje, ar teises akt4 del valstybes tarnautojq pareigq sukeitimo toje
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padioje fstaigoje ar skirtingose fstaigose, ar darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo
sutartis su pakeitimais, padarytais del darbuotojq pareigq sukeitimo, pateikia duomenis
VATARAS ir suvedajuos i {staigos personalo administravimo IS.

13' Centralizuoto personalo administravimo lstaiga apie karjeros valstybes tarnautojq,
pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq, statutiniq valstybes tarnautojq ir darbuotojq, dirbandiq
pagal darbo sutartis, perkelim4 i kita fstaig4 teises aktq nustatyta tvarka ir terminais praneSa
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo ministeriios
teritoriniam skyriui.

V SKYRIUS
FUNKCIJV, SUSIJUSIU SU ATOSTOGU SUTEIKIMU, PERKELIMU IR PRAT4SIMU,

ATLIKIMAS

14. Centralizuoto personalo administravimo lstaiga kiekvienais metais ne veliau kaip
kovo I dien4 pateikia fstaigai informacij4 apie valstybes tamautojq ir darbuotojq, dirbandiq pagal
darbo sutartis, (toliau kartu Siame skyriuje - darbuotojas) nepanaudotas kasmetines atostogas iki
kovo 1 dienos ir priklausandias kasmetines atostogas iki paskesniq kalendoriniq metq geguZes 3l
dienos. Jeigu kolektyvineje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos susitarime ar kitame fstaigos
dokumente nustatytas ne Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytas, o kitas kasmetiniq
atostogq suteikimo eiles sudarymo terminas, informacij4 apie nepanaudotq kasmetiniq atostogq
likuti uZ fstaigos pra5om4 laikotarpi Centralizuoto personalo administravimo istaiga pateikia

fstaigai ne veliau kaip prie5 30 dienq iki kolektyvineje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos
susitarime ar kitame {staigos dokumente nustatytos kasmetiniq atostogq suteikimo eiles
sudarymo dienos.

fstaigos darbuotojai pateikia Centralizuoto personalo administravimo fstaigai informacij4
apie savo planuojamas kasmetines atostogas ne veliau kaip per 7 darbo dienas nuo informacijos
apie nepanaudotq kasmetiniq atostogq likudius pateikimo [staigai dienos.

Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi informacij4 apie darbuotojq
planuojamas kasmetines atostogas, parengia kasmetiniq atostogq suteikimo eiles projekt4 ir
pateikia ji [staigai per l0 darbo dienq nuo visq [staigos darbuotojq informacijos apie
planuojamas kasmetines atostogas gavimo dienos, prie5 tai patikrinusi turim4 darbuotojo
nepanaudotg kasmetiniq atostogq likut! iki pra5omq kasmetiniq atostogq pradZios dienos ir ar
viena i5 kasmetiniq atostogq daliq nera trumpesnd nei l0 darbo dienq. Jeigu likutis yra maZesnis
negu pageidaujama kasmetiniq atostogq trukme ar (ir) viena i5 kasmetiniq atostogq daliq
trumpesnd negu 10 darbo dienq, Centralizuoto personalo administravimo istaiga apie tai
informuoj a darbuotoj 4.

fstaiga pateikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai patvirtint4 kasmetiniq
atostogq suteikimo eilg ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos patvirtinimo dienos. IS [staigos
gavusi informacij4 apie patvirtint4 kasmetiniq atostogq suteikimo eilg, Centralizuoto personalo
administravimo istaiga duomenis suveda i VATIS ir fstaigos personalo administravimo IS.



10

padioje fstaigoje ar skirtingose fstaigose, ar darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo
sutartis su pakeitimais, padarytais del darbuotojq pareigq sukeitimo, pateikia duomenis
VATARAS ir suveda juos ifstaigos personalo administravimo IS.

13' Centralizuoto personalo administravimo istaiga apie karjeros valstybes tarnautojq,
pakaitiniq karjeros valstybes tarnautojq, statutiniq valstybes tarnautojq ir darbuotojq, dirbandiq
pagal darbo sutartis, perkelimq i kita fstaig4 teises aktq nustatyta tvarka ir terminais pranesa
valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo ministeriios
teritoriniam skyriui.

V SKYRIUS
F.UNKCIJU' SUSIJUSIU SU ATOSTOGV SUTEIKIMU, PERKELIMU IR PRAT4SIMU,

ATLIKIMAS

14. Centralizuoto personalo administravimo lstaiga kiekvienais metais ne veliau kaip
kovo I dien4 pateikia fstaigai informacij4 apie valstybes tamautojq ir darbuotojq, dirbandiq pagal
darbo sutartis, (toliau kartu Siame skyriuje - darbuotojas) nepanaudotas kasmetines atostogas iki
kovo I dienos ir priklausandias kasmetines atostogas iki paskesniq kalendoriniq metq geguZes 3l
dienos. Jeigu kolektyvineje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos susitarime ar kitame fstaigos
dokumente nustatytas ne Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodytas, o kitas kasmetiniq
atostogq suteikimo eiles sudarymo terminas, informacrj4 apie nepanaudotq kasmetiniq atostogq
likuti uZ fstaigos pra5om4 laikotarpi Centralizuoto personalo administravimo istaiga pateikia
{staigai ne veliau kaip prieS 30 dienq iki kolektyvineje sutartyje, darbdavio ir darbo tarybos
susitarime ar kitame [staigos dokumente nustatytos kasmetiniq atostogrl suteikimo eiles
sudarymo dienos.

fstaigos darbuotojai pateikia Centralizuoto personalo administravimo [staigai informacij4
apie savo planuojamas kasmetines atostogas ne veliau kaip per 7 darbo dienas nuo informacijos
apie nepanaudotq kasmetiniq atostogq likudius pateikimo fstaigai dienos.

Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gawsi informacij4 apie darbuotojq
planuojamas kasmetines atostogas, parengia kasmetiniq atostogq suteikimo eiles projekt4 ir
pateikia ji fstaigai per l0 darbo dienq nuo visq fstaigos darbuotojq informacijos apie
planuojamas kasmetines atostogas gavimo dienos, prie5 tai patikrinusi turim4 darbuotojo
nepanaudotq kasmetiniq atostogq likuti iki pra5omq kasmetiniq atostogq pradZios dienos ir ar
viena i5 kasmetiniq atostogq daliq nera trumpesne nei 10 darbo dienq. Jeigu likutis yra maZesnis
negu pageidaujama kasmetiniq atostogq trukme ar (ir) viena i5 kasmetiniq atostogq daliq
trumpesne negu l0 darbo dienq, Centralizuoto personalo administravimo istaiga apie tai
informuoj a darbuotoj 4.

fstaiga pateikia Centralizuoto personalo administravimo lstaigai patvirtint4 kasmetiniq
atostogq suteikimo eilg ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos patvirtinimo dienos. IS fstaigos
gavusi informacij4 apie patvirtint4 kasmetiniq atostogq suteikimo eilg, Centralizuoto personalo
administravimo istaiga duomenis suveda i VATIS ir {staigos personalo administravimo IS.
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15' Kai darbuotojui kasmetines atostogos suteikiamos darbuotojo prasymu ne pagal
kasmetiniq atostogq suteikimo eilg, fstaiga ne veliau kaip pries 7 darbo dienas iki kasmetiniq
atostogq pradZios (iSskyrus atvejus, kai del objektyviq aplinkybiq fstaiga to negalejo padaryti)
pateikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai darbuotojo prasym4 del kasmetiniq
atostogq suteikimo, perkelimo ar pratgsimo su fstaigos vadovo ar jo igalioto asmens sutikimu
tenkinti toki prasym4, jeigu atostoginiai turi b[ti i5moketi iki kasmetiniq atostogq pradZios.

l6' fstaiga, gawsi darbuotojo pra5ym4 del tiksliniq atostogq (isskyrus tevystes atostogas
ar atostogas vaikui priZi[reti), kasmetiniq atostogq suteikimo, perkelimo ar pratgsimo ir
atostoginiq iSmokejimo iprasta darbo uZmokesdio mokejimo tvarka ir terminais, taip pat prasym4
del papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko suteikimo ir nusprendusi tenkinti toki prasym4,
Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikia gautq prasym4 su [staigos vadovo ar jo
igalioto asmens sutikimu tenkinti tokipra5ym4 ne veliau kaip prie5 3 darbo dienas iki numatomq
atostogq, papildomos poilsio dienos ar laisvo laiko pradZios, i5skyrus atvejus, kai del objektyviq
aplinkybiq tikslines atostogos, papildoma poilsio diena ar laisvas laikas darbuotojui turi buti
suteikti anksdiau negu po 3 darbo dienq.

17. {staiga, gavusi darbuotojo pra5ym4 del tevystes atostogrl ar atostogq vaikui priZi1reti
suteikimo, ne veliau kaip kit4 darbo dien4 Centralizuoto personalo administravimo istaigai
pateikia pra5ym4. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip per 2 darbo
dienas nuo pra5ymo gavimo dienos parengia teises akto del tevystes atostogq ar atostogq vaikui
priZiDreti suteikimo projekt4, jeigu toks teises akto projektas yra rengiamas, ir ji pateikia fstaigai.

18. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi Apraso 15 ar 16 punkte
nurodyus pra5ymus, patikrina turim4 darbuotojo nepanaudotq kasmetiniq atostogq likuti iki
pra5omq kasmetiniq atostogq pradZios dienos arba patikrina, ar yra pagrindas suteikti tikslines
atostogas ar papildom4 poilsio dien4. Tuo atveju, jeigu darbuotojo nepanaudotq kasmetiniq
atostogq likutis yra maZesnis negu pageidaujama kasmetiniq atostogq trukme ar nera pagrindo
suteikti tiksliniq atostogq ar papildomos poilsio dienos, Centralizuoto personalo administravimo

istaiga apie tai informuoja [staig4.
19. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi informacij4 apie

patenkint4 atitinkam4 Apra5o 15 ir 16 punktuose nurodyq praSymq (isigaliojusi fstaigos vadovo
ar jo igalioto asmens sprendim4), Apra5o 17 punkte nurodytq pra5ymq ar teises akto del tevystes
atostogq ar atostogq vaikui priZiureti suteikimo koptjQ, duomenis suveda atitinkamai i VATIS ar
VATARAS ir fstaigos personalo administravimo IS.

20. Centralizuoto personalo administravimo istaiga informacij4 apie suteiktas
nemokamas atostogas, mokymosi atostogas, tevystes atostogas, atostogas vaikui priZi{ireti ir
kitus laikotarpius, apie kuriuos teises aktuose nustatytais atvejais privaloma prane5ti Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui, teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo
ministerij os teritoriniam skyriui.

VI SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU VEIKLOS VERTINIMU, ATLIKIMAS
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21' Centralizuoto personalo administravimo istaiga, atlikdama funkcijas istaigq vadovq
(isskyrus istaigq vadovus, priimamus i pareigas politinio (asmeninio) pasitikejimo pagrindu),
karjeros valstybes tarnautojq ir pakaitiniq valstybes tamautojq, priimtq i karjeros valstybes
tarnautojq pareigas, tarnybines veiklos vertinimo (kasmetinio, neeilinio) srityje:

21'l' is fstaigos gawsi ipareigas priimandio asmens sprendim4 del tiesioginio vadovo
motyvuoto si[lymo igyvendinimo, ne vdliau kaip per 4 darbo dienas nuo Sio sprendimo gavimo
dienos parengia teises akto del tiesioginio vadovo motyvuoto siulymo igyvendinimo projektq ir ji
pateikia {staigai;

21.2. i5 fstaigos gavusi tarnybines veiklos vertinimo komisijos nariq s4ras4, ne veliau
kaip per 2 darbo dienas parengia teises akto del vertinimo komisijos sudarymo projekt4 ir ji
pateikia {staigai;

21.3. padeda vertinimo komisijos pirmininkui organizuoti Sios komisijos posedZius,
komisijos nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlieka Sios komisiios
sekretoriaus funkcij as;

21.4. ii' fstaigos gavusi i pareigas priimandio asmens sprendimq del vertinimo komisijos
iSvadoje pateikto siDlymo igyvendinimo, ne vdliau kaip per 2 darbo dienas nuo Sio sprendimo
gavimo dienos parengia teises akto del vertinimo komisijos i5vadoje pateikto siulymo
igyvendinimo proj ekt4 ir j i pateikia f staigai;

21.5. iS fstaigos gavusi informacij4 ir (ar) dokumentus su ipareigas priimandio asmens
sprendimu atlikti neeilini tamybines veiklos vertinim4, ne veliau kaip per 2 darbo dienas
parengia teises akto del neeilinio vertinimo atlikimo projekt4 ir jipateikia [staigai;

21.6. i3 [staigos gavusi valstybes tarnautoj4 i pareigas priimandio asmens sprendim4
(teises akte) del valstybes tamautojo tiesioginio vadovo motyvuoto sifrlymo lgyvendinimo ar
vertinimo komisijos i5vadoje pateikto si[lymo igyvendinimo, suveda duomenis apie vertinimo
komisijos ivertinimq ir (ar) si[lym4, valstybes tarnautojq i pareigas priimandio asmens
sprendim4 del vertinimo komisijos siulymo igyvendinimo arba tiesioginio vadovo motyvuoto
siiilymo igyvendinimo ivATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

22. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, atlikdama funkcijas statutiniq
valstybes tarnautojq tarnybines veiklos vertinimo (kasmetinio, neeilinio) srityje:

22.L iF; fstaigos gavusi informacij4 ir (ar) dokumentus su i pareigas priimandio asmens
sprendimu del statutinio valstybes tamautojo neeilinio tarnybines veiklos vertinimo, ne veliau
kaip per 2 darbo dienas parengia teises akto del neeilinio vertinimo atlikimo projekt4 ir ji
pateikia fstaigai;

22.2. vertinimo i5vadq, kuriose statutinio valstybes tarnautojo tarnybine veikla ivertinta
labai gerai, patenkinamai arba nepatenkinamai, vertinimo i5vadq, kuriose statutinio valstybes
tarnautojo tarnybine veikla ivertinta gerai, tadiau tiesioginio vadovo tiesioginis vadovas
nesutinka su vertinimo i5vada, statutinio valstybes tarnautojo ra5ytinio kreipimosi, kad jo
tarnybing veiklq vertintq pareig[nq tarnybines veiklos vertinimo komisija (toliau - pareigiinq
vertinimo komisija), statutinio valstybes tarnautojo pra5ymo perkelti ji i konkredias auk5tesnes
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pareigas (eigu toks prasymas gautas) ar nustatyti jam didesng pareigin Q algqkopijas per 3 darbo
dienas nuo vertinimo i5vadq ir statutinio valstybes tarnautojo raSytinio kreipimosi, kad jo
tarnybing veikl4 vertintq pareigrrnq vertinimo komisija, gavimo dienos pateikia pareig1nq
vertinimo komisijai;

22'3' i3 {staigos gavusi pareig[nq vertinimo komisijos nariq sqras4 ir informacij4 apie
pareigtinq vertinimo komisijos posedZio dat4 ir laik4, ne veliau kaip per 2 darbo dienas parengia
teises akto del pareigfinq vertinimo komisijos sudarymo projekt4 ir jipateikia {staigai;

22.4. padeda pareigrlnq vertinimo komisijos pirmininkui organizuoti Sios komisijos
posedZius, komisijos nariams pateikia komisijos darbui reikalingus dokumentus, atlieka Sios
komisij os sekretoriaus funkcijas;

22.5. iS fstaigos gavusi informacijq apie pareigtinq vertinimo komisijos pasillymo
igyvendinim4' ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo Sios informacijos gavimo dienos parengia
teises akto del pareigiinq vertinimo komisijos iSvados igyvendinimo projekt4 ir ji pateikia
fstaigai;

22.6. i5 fstaigos gavusi teises akt4 del pareigflnq vertinimo komisijos pasi[lymo
igyvendinimo, duomenis apie tai suveda iVATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

23. Centtalizuoto personalo administravimo istaiga, atlikdama funkcijas darbuotojq,
dirbandiq pagal darbo sutartis, kasmetinio veiklos vertinimo srityje:

23'1. i5 fstaigos gavusi darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, veiklos vertinimo
i5vadq su darbuotoj4, dirbanti pagal darbo sutarti, i pareigas priimandio asmens sprendimu
pritarti darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, tiesioginio vadovo siiilymams, ne veliau kaip
per 5 darbo dienas parengia teises akto del tiesioginio vadovo siulymo igyvendinimo ir, esant
poreikiui, darbo sutarties pakeitimo projekt4 ir jipateikia [staigai;

23.2. i5 fstaigos gavusi teises akt4 del darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti,
tiesioginio vadovo sillymo igyvendinimo, duomenis apie tai suveda i VATARAS ir {staigos
personalo administravimo IS.

VII SKYRIUS
FUNKCIJV, SUSIJUSIV SU TARNYBINIV NUOBAUDV SKYRIMU IR DARBO

PAREIGV PAZEIDIMO IFORMINIMU, ATLIKIMAS

24. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, atlikdama funkcijas tarnybiniq
nuobaudq skyrimo ir darbo pareigq paZeidimo iforminimo srityse:

24.1. atsiZvelgdama i fstaigos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikt4
motyvuot4 tarnybinio nusiZengimo tyrimo iSvad4 su fstaigos vadovo nurodymu parengti teises
akt4 del tarnybinio nusiZengimo tyrimo baiglies ar skini tarnybing nuobaud4, ne veliau kaip per
3 darbo dienas, i5skyrus atvejus, kai teises aktQ butina parengti ir priimti nedelsiant, parengia
teises akto del valstybes tarnautojo pripaZinimo padarius tarnybini nusiZengim4 ir tarnybines
nuobaudos skyrimo, valstybes tamautojo, perkelto i valstybes tarnautcrjo pareigas kitoje
fstaigoje, pripaZinimo padarius tarnybini nusiZengim4 ir siiilomos tamybines nuobaudos
skyrimo, asmens, ejusio valstybes tarnautojo pareigas, pripaZinimo padarius tamybin!
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nusizengim4 ir tamybinds nuobaudos, kuri turetq buti jam skirta, nustatymo projektq ir ji pateikia
fstaigai;

24'2' atsiLvelgdama i fstaigos Centralizuoto personalo administravimo istaigai pateikt4
informacijq apie darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti, darbo pareigq paieidimq,ne veliau
kaip per 3 darbo dienas parengia ispejimo apie darbo sutarties nutraukimq uz arfir4 toki pati
darbo pareigq paZeidim4 per dvylika m€nesiq projekt4 arba teises akto del darbo sutarties
nutraukimo uZ Siurk5tq darbuotojo darbo pareigq paZeidim4 projektq ir jipateikia fstaigai;

24.3' duomenis apie paskirtas tarnybines nuobaudas, tarnybiniq nuobaudq i5nykim4 ar
panaikinimq' motyvuot4 iSvad4 apie tarnybinio nusiZengimo tyrimo rezultalus ir del to priimtus
teises aktus, darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, darbo pareigq paZeidimus suveda i
VATARAS ir [staigos personalo administravimo IS.

VIII SKYRIUS
FUNKCIJV, SUSIJUSIV SU SKATINIMU, PRIEDV, PRIEMOKV IR PASALPV

SKYRIMU, ATLIKIMAS

25. Centtalizuoto personalo administravimo lstaiga, i5 fstaigos gavusi informacij4 apie
fstaigos vadovo ar jo igalioto asmens sprendim4 valstybes tarnautoj4 ar darbuotoj4, dirbanti
pagal darbo sutarti, skatinti, skirti jam pried4, priemokq ar pa5alp4 ir (ar) dokumentus,
reikalingus teises akto del skatinimo, priedq, priemokq, pa5alpq skyrimo pr:ojektui parengti, ne
veliau kaip per 5 darbo dienas parengia teises akto projekt4, jeigu toks teises akto projektas yra
rengiamas, ir ji pateikia fstaigai.

26. Jeigu [staigoje sudaroma komisija, nagrinejanti skatinimo, priedq, priemokq, pasalpq
skyrimo klausimus, Centralizuoto personalo administravimo istaiga padeda Sios komisijos
pirmininkui organizuoti komisijos posedZius, komisijos nariams pateikia komisijos darbui
reikalingus dokumentus. Komisijos sekretoriaus funkcijas atlieka Centralizuoto personalo
administravimo istaigos darbuotojas.

27. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi ApraSo 25 punlte
nurodyt4 informacij4 su {staigos vadovo ar jo igalioto asmens sprendimu ar teises aktq del
skatinimo, priedq, priemokq, pa5alpq skyrimo, duomenis apie skatinim4, priedus, priemokas,
pa5alpas suveda iVATARAS ir fstaigos personalo administravimo IS.

IX SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIV SU PAREIGUNV IR KARIV VALSTYBINIV PENSIJV

SKYRIMU, ATLIKIMAS

28. fstaiga, gavusi praSym4 skirti Lietuvos Respublikos pareig[nq ir kariq valstybiniq
pensijq istatyme nustatyt4 pareiglnq ir kariq valstybing pensij4 (toliau - pensija) ir socialinio
draudimo bazines pensijos dydZio pried4 uZ tamyb4, ne veliau kaip per ll darbo dienas nuo
pra5ymo gavimo dienos pateikia ji Centralizuoto personalo administravimo lstaigai.

29. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip per 10 darbo dienq
nuo Apra5o 28 punkte nurodyto pra5ymo gavimo i5 fstaigos dienos parengia tamybos laiko
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(darbo staZo) apskaitos lap4 ir darbo uZmokesdio atestatq (pazymejim q), taippat suruosia kitus
Pareigfinq ir kariq valstybiniq pensijq skyrimo ir mokejimo nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos
Respublikos vyriausybes 2015 m. vasario 1l d. nutarimu Nr. l2g ,,Del pareigfinq ir kariq
valstybiniq pensijq skyrimo ir mokejimo nuostatq patvirtinimo", nurodytus dokumentus ar
patvirtintas jq kopijas, reikalingas prideti prie Apraso 28 punkte nurodyto pra5ymo.

30' Centralizuoto personalo administravimo istaiga Apraso 2g punkte nurodyt4 prasym4
ir Apraso 29 punkte nurodytus dokumentus pateikia pensijas skiriandiai istaigai ne veliau kaip
per 10 darbo dienq nuo prasymo ir visq reikiamq dokumentq gavimo centralizuoto personalo
administravimo istaigoj e dienos.

31' [staiga, i5 pensijas skiriandios istaigos gavusi praneSimq apie netinkamai uZpildytus,
trtikstamus ir (ar) reikiamus papildomus dokumentus, ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo
pranesimo gavimo dienos pateikia 5i prane5imq ir papildomus dokumentus (ieigu fstaiga jais
disponuoja) ar patvirtintas jq kopijas Centralizuoto personalo administravimo istaigai.
Centralizuoto personalo administravimo istaiga ne veliau kaip per l0 darbo dienq nuo pensijas
skiriandios istaigos praneSimo gavimo fstaigoje ar Centralizuoto personalo administravimo
istaigoje dienos pateikia pensijas skiriandiai istaigai Centralizuoto personalo administravimo
istaigos turimus papildomus dokumentus. Jeigu {staiga per nurodytq termin4 negali pateikti Siq
dokumentq (visq ar dalies), Centralizuoto personalo administravimo istaiga apie tai informuoja
pensijas skiriandi4 istaig4.

X SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIV SU LEIDIMO DIRBTI KIT,{ DARB,T PAGAL DARBO

SUTARTI ISDAVIMU, ATLIKIMAS

32. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi i5 fstaigos jos valstybes
tarnautojo pra5ym4 del leidimo dirbti kit4 darb4 pagal darbo sutarti, padeda pra5ymq leisti dirbti
kit4 darb4 nagrinejimo komisijos pirmininkui organizuoti pra5ymq leisti dirbti kit4 darb4
nagrinejimo komisijos posedi, surenka pra5ymq leisti dirbti kit4 darb4 nagrinejimo komisijos
darbui reikalingus dokumentus ir juos pateikia komisijai.

33. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 [staigos gavusi praSymq leisti
dirbti kitq darb4 nagrinejimo komisijos motyvuot4 siiilym4 del leidimo dirbti kit4 darb4 su
fstaigos vadovo ar jo igalioto asmens sutikimu ar nesutikimu leisti dirbti kit4 darb4, ne veliau
kaip per 3 darbo dienas parengia teises akto (del leidimo dirbti kit4 darb4 pagal darbo sutarti
i5davimo, nei5davimo, palikimo galioti ar sprendimo del i5duoto leidimo dirbti kit4 darb4 pagal
darbo sutarti at5aukimo) projekt4 ir jipateikia [staigai.

34' Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 [staigos gavusi teises akto (del
leidimo dirbti kit4 darb4 pagal darbo sutart! i5davimo, neisdavimo, palikimo galioti ar sprendimo
del iSduoto leidimo dirbti kit4 darb4 pagal darbo sutarti atsaukimo) koprj4, duomenis suveda i
VATARAS ir fstaigos personalo administravimo IS.

XI SKYRIUS
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FUNKCIJU' SUSIJUSIU SU SIUNTIMO I KOMANDIRUOT4 IFORMINIMU,
ATLIKIMAS

35' Centralizuoto personalo administravimo istaiga, iS fstaigos gavusi informacij4 apie
[staigos vadovo ar jo igalioto asmens sprendim4 siqsti valstybes tarnautoj4 ar darbuotoj4,
dirbanti pagal darbo sutarti, (toliau kartu Siame skyriuje - darbuotojas) i komandiruotg, ne veliau
kaip kit4 darbo dien4 nuo atitinkamos informacijos ir (ar) dokumenttl gavimo dienos parengia
teises akto del siuntimo i komandiruotg projekt4, jeigu toks teises akto projektas yra rengiamas,
ir ji pateikia {staigai. fstaiga informacij4 Centralizuoto personalo administravimo istaigai turi
pateikti ne veliau kaip pries 3 darbo dienas iki darbuotojo numatomo i5vykimo i komandiruotg
dienos, i5skyrus atvejus, kai del objektyviq aplinkybiq [staiga to negalejo padaryti.

36. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi isigaliojus! [staigos
vadovo ar jo igalioto asmens sprendim4 del darbuotojo siuntimo ! komandiruotg ar teises akto
del siuntimo i komandiruotg koprj4, jeigu toks teises aktas rengiamas, duomenis suveda i VATIS
ir fstaigos personalo administravimo IS.

37. Centralizuoto personalo administravimo lstaiga, i5 fstaigos gavusi komandiruotes
ataskaitos koprjq ir (ar) kvalifikacijos tobulinimo paZymejimo duomenis, Siuos duomenis suveda
atitinkamai i VATIS ar VATARAS bei [staigos personalo administravimo IS.

XII SKYRIUS
FUNKCIJV, SUSIJUSIV SY PAZYMEJIINTV, IDENTIFIKAVIMO ZNNXT,TT

ISDAVIMU, ATLIKIMAS

38. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, laikydamasi teises aktuose,
reglamentuojandiuose paZymejimq, identifikavimo Zenklq i5davimq valstybes tarnautojams,
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nustatytos tvarkos ir terminq, atlieka funkcijas,
susijusias su paZymejimq ir identifikavimo Zenklq uZsakymu, iSdavimo organizavimu, keitimu,
paskelbimu negaliojandiais, taip pat tvarko i5duotq paZymejimq ir identifikavimo Zenklu
apskait4.

XIII SKYRIUS
FUNKCIJU, SUSIJUSIU SU PRAKTIKOS ATLIKIMU ISTAIGOJE, ATLIKIMAS

39. Centralizuoto personalo administravimo istaiga pateikia {staigai informacij4 apie
asmenis, norindius atlikti praktikq fstaigoje (asmens gyvenimo apra5ym4 ir asmens tapatybg
patvirtinandio dokumento kopij {.

40. fstaiga, gavusi Apra5o 39 punkte nurodytE informacij4 i5 Centralizuoto personalo
administravimo istaigos arba tiesiogiai i5 asmens, norindio atlikti praktik4 fstaigoje, ir ivertinusi
jai pateiktus asmens, norindio atlikti praktikq [staigoje, dokumentus, ne veliau kaip per 5 darbo
dienas nuo dokumentq gavimo dienos informuoja Centralizuoto personalo administravimo

istaig4 apie galimybg priimti asmeni atlikti praktik4.

41. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi Apraso 40 punkte
nurodyt4 informacijq ar dokumentus del fstaigos pasirinkto praktikai atlikti asmens, ne veliau
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kaip per 3 darbo dienas parengia teises akto ir (ar) sutardiq, susijusiq su praktikos atlikimu,
projektus ir juos pateikia fstaigai.

42. centralizuoto personalo administravimo istaiga pranesa
draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo ministerijos
praktikos pradLiE, o pasibaigus praktikos laikui - apie praktikos pabaig4.

Valstybinio socialinio
teritoriniam skyriui apie

XIV SKYRIUS
FUNKCIJV' SUSIJUSIV SU DARBO IR TARNYBOS SANTYKIU NUTRAUKIMU,

ATLIKIMAS

43' fstaiga ne veliau kaip likus 5 darbo dienoms iki valstybes tarnautojo ar darbuotojo,
dirbandio pagal darbo sutarti, atleidimo (tarnybos santykiq pasibaigimo) ar darbo sutarties
nutraukimo (darbo santykiq pasibaigimo) nukeliant atleidimo dat4 pateikia Centralizuoto
personalo administravimo istaigai informacija ir (ar) dokumentus, reikalingus teises akto del
atleidimo (darbo (tarnybos) santykiq pasibaigimo) projektui parengti, nurodydama atleidimo
(darbo (tarnybos) santykiq pasibaigimo) dat4 ir pagrindq. Nurodytas 5 darbo dienq terminas
netaikomas' kai [staiga ir valstybes tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutarti,
susitaria del trumpesnio negu 5 darbo dienos atleidimo termino, ir kitais teises aktuose
nustatytais atvejais, kai teises aktas del asmens atleidimo turi btiti priimamas nedelsiant.

44. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi Apraso 43 punkte nurodyt4
informacij4 ir (ar) dokumentus, ne veliau kaip per 2 darbo dienas, isskyrus teises aktuose
nustatytus atvejus, kai teises aktas del asmens atleidimo turi b[ti priimamas nedelsiant, parengia
teises akto del atleidimo (darbo (tarnybos) santykiq pasibaigimo) ir (arba) atitinkamo ira5o darbo
sutartyje projektus ir juos pateikia [staigai.

45. [staiga teises akto del asmens atleidimo (darbo (tarnybos) santykiq pasibaigimo) ir
(arba) darbo sutarties koprjE privalo pateikti Centralizuoto personalo administravimo istaigai ne
veliau kaip likus 2 darbo dienoms iki darbo (tarnybos) santykiq pasibaigimo, isskyrus ApraSo 43
ir 44 punktuose nustatytus atvejus, kai teises akto ar ira5o darbo sutartyje projektas buvo
parengtas skubiai.

46. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi Apra5o 45 punkte nurodyt4
teises aktq ir (arba) darbo sutarti, teises aktq nustatyta tvarka ir terminais prane5a Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialines apsaugos ir darbo ministerijos teritoriniam
skyriui apie darbo (tarnybos) santykiq pabaig4.

47. Centralizuoto personalo administravimo istaiga duomenis apie darbo (tarnybos)
santykiq pabaig4 suveda i VATARAS ir fstaigos personalo administravimo IS.

48. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, gavusi fstaigos pateikt4 sprendim4
(informacij4), kurio (kurios) pagrindu turi buti rengiamas ispejimas apie darbo sutarties
nutraukim4 ar praneSimas apie pareigybes panaikinim4, ne vdliau kaip per 5 darbo dienas
parengia ispejimo apie darbo sutarties nutraukimE ar prane5imo apie pareigybes panaikinimq
projekt4 irji pateikia fstaigai.
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49. Centralizuoto personalo administravimo istaiga parengia ispejimo apie darbo
sutarties pasibaigim4 suejus terminui projekt4 ir ji pateikia fstaigai ne veliau kaip prieS 8 darbo
dienas (eigu darbo santykiai pagal terminuot4 darbo sutarti tgsiasi ilgiau kaip 1 metus) arba ne
veliau kaip pries 13 darbo dienq (eigu darbo santykiai pagal terminuot4 darbo sutarti tgsiasi
ilgiau kaip 3 metus) iki darbo sutarties pasibaigimo suejus terminui dienos.

XV SKYRIUS
FUNKCr4r, SUSTJUSTU SU STAZO SKAIcTAVTMU, ATLIKTMAS

50. Centralizuoto personalo administravimo istaiga iki kiekvieno einamojo menesio 20
dienos perZifiri valstybes tarnautojq tarnybos Lietuvos valstybei staZus, taip pat darbuotojq,
dirbandiq pagal darbo sutartis, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirt! kitam menesiui ir
pateikia informacij4 apie besikeidiandius valstybes tarnautojq tarnybos Lietuvos valstybei staZus,
darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirti fstaigai.

51. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 fstaigos gavusi sprendim4 del
naujo pareigines algos pastoviosios dalies koeficiento nustatymo, pasikeitus darbuotojo,
dirbandio pagal darbo sutarti, vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirdiai, ne veliau kaip per 3
darbo dienas parengia darbo sutarties pakeitimo projektq ir jipateikia lstaigai.

52. Centralizuoto personalo administravimo istaiga, i5 [staigos gavusi valstybes
tarnautojo dokumentus, kuriais pagrindZiamas tarnybos Lietuvos valstybei staZas, ar darbuotojo,
dirbandio pagal darbo sutarti, dokumentus, kuriais pagrindZiama vadovaujamo ir (ar) profesinio
darbo patirtis, duomenis apie sta24 ir (ar) patirti suveda i VATARAS ir fstaigos personalo
administravimo IS.

53. Kai nustatoma, kad pagal Apra5o 5l punkte pateiktus dokumentus valstybes
tamautojui keidiasi nustatytas priedas uZ tarnybos Lietuvos valstybei sta24, Centralizuoto
personalo administravimo istaiga duomenis apie pried4 suveda iVATARAS ir fstaigos personalo
administravimo IS.

KrrV su PERS oNAL o ADMINI s+XlifJf$.IJUSTV FUNKCTJv ATLTKTMAS

54. Centralizuoto personalo administravimo istaiga:
54.1. rengia kitq, Apra5o II-XV skyriuose nenurodytq, teises aktq, susijusiq su personalo

administravimu, projektus (del vir5valandinio darbo, darbo poilsio ir Svendiq dienomis, darbo
(pamainq) grafikq patvirtinimo ir kitais personalo administravimo klausimais);

54.2. registruoja VATARAS objektus ir atnaujina duomenis apie juos Valstybes
tarnautojq registro nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2002 m.
rugpjtdio 10 d. nutarimu Nr. 1255 ,,Del Valstybes tarnautojq registro nuostatq patvirtinimo,,
nustatyta tvarka ir terminais;

54.3. esant poreikiui naudoja VATARAS priemonemis kaupiamus duomenis ir (ar)
dokumentus, susijusius su fstaigos personalo darbo (tarnybos) santykiq eiga, ir (ar) jq kopijas
asmens byloms sudaryti, tvarkyti ir saugoti, kol asmens darbo (tarnybos) santykiai nutr0ksta, ir
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perduoda Siuos duomenis, dokumentus ir (ar) asmens bylas {staigai. Tais atvejais, kai nera
galimybes siq duomenq kaupti VATARAS priemonemis, juos kaupia fstaigos personalo
administravimo IS arba kitomis priemonemis;

54'4' fstaigai pateikus prasym4, ne veliau kaip per l0 darbo dienq parengia ataskaitas,
remdamasi Apra5o 54.3 papunktyje nurodyais duomenimis ar dokumentais;

54'5' fstaigai pateikus pra5ym4, ne veliau kaip per 3 darbo dienas pateikia pra5omq teises
aktq ir (ar) dokumentg kopijas, nurodytas ApraSo 54.3 papunktyje;

54.6. fstaigai pateikus valstybes tarnautojo ar darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutarti,
prasym4, rengia paZymas, susijusias su tarnybos (darbo) santykiais, remdamasi Apra5o 53.4
papunktyj e nurodytais duomenimis ar dokumentais;

54.7. supa1indina valstybes tarnautojus ir darbuotojus, dirbandius pagal darbo sutartis su
atitinkamais del jq priimtais sprendimais, iSskyrus Apra5o VII ir XIV skyriuose nurodytus
sprendimus, ne veliau kaip kit4 darbo dien4 nuo tokiq sprendimq gavimo dienos, jeigu ApraSe
ndra nustatytas kitas supaZindinimo terminas, naudodamasi Centralizuoto personalo
administravimo istaigos dokumentams valdyti skirta informacine sistema (toliau - dokumentq
valdymo IS). Nesant galimybes darbuotojq su sprendimais supaZindinti dokumentq valdymo IS
priemondmis, Centralizuoto personalo administravimo istaiga dokumentus, i5skyrus Apra5o VII
ir XIV skyriuose nurodytus sprendimus, pateikia valstybes tarnautojo ir darbuotojo, dirbandio
pagal darbo sutarti, oficialiu darbo elektroniniu pa5tu. Siq sprendimq pateikimas elektroniniu
pa5tu ar dokumentq valdymo IS priemonemis prilygsta raSytiniam patvirtinimui, kad su
siundiamais dokumentais darbuotoj as susipaZino.

54'8. fstaigai pateikus fstaigos valdom4 informacij4, reikalingq darbo laiko apskaitos
Ziniara5diui pildyti, Centralizuoto personalo administravimo istaiga per 2 darbo dienas nuo
informacijos i5 [staigos gavimo dienos suveda j4 i darbo laiko apskaitos Ziniaraiti.

55. [staiga ApraSo 54.1 papunktyje nurodytu atveju informacij4, reikaling4 teises akto
projektui parengti, pateikia Centralizuoto personalo administravimo lstaigai ne veliau kaip pries
10 darbo dienq iki tokio dokumento pasira5ymo {staigoje dienos, i5skyrus atvejus, kai del
objektyviq aplinkybiq fstaiga to negalejo padaryti.

56. Valstybes tarnautojq ir darbuotojrl, dirbandiq pagal darbo sutartis, asmens bylose
(esant galimybei, Sie duomenys atskirai jq nesaugant kaupiami elektroniniu budu VATARAS)
kaupiami Sie su {staigos personalo darbo (tarnybos) santykiais susijg duomenys arba dokumentai
ar jq kopijos, kuriais pagrindZiama ar patvirtinama:

56.1. asmens priemimas, perkelimas ir atleidimas, tarnybos laiko (darbo santykiq)
pratgsimas;

5 6.2. pareigybiq apra5ymai;

56.3. asmens tapatybe (darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas);
56.4. asmens iSsilavinimas, uZsienio kalbq mokejimas ar atitiktis pareigybes aprasyme

keliamiems reikalavimams;

56.5. asmens darbo patirtis (staZas) ar tarnybos valstybei stazas;
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56'6' asmens darbingumo lygis, nepilnamediq ir (ar) neigaliq vaikq turejimo faktas, jeigu
darbuotojas pageidauja naudotis teises aktq suteikiamomis teisemis socialines apsaugos srityje
arba jeigu darbdaviui nustatyta prievole vykdyti teises aktq nustatytas garantijas socialines
apsaugos srityje;

5 6.7 . darbo uZmokesdio nustatymas;
56.8. i5duotas leidimas dirbti kit4 darb4;
56'9' gautas paskatinimas, apdovanojimas, pa5alpa, nuobaudos skyrimas ar panaikinimas;
56. I 0. kvalifikacijos tobulinimo faktas;
56.1 1. tiksliniq (tevystes, vaiko prieZi[ros) atostogq suteikimas;
5 6.12. tarnybines veiklos vertinimas;
56'13. isduotas leidimas dirbti ar susipaZinti su islaptinta informacija arba teise dirbti ir

susipaZinti su islaptinta informacij a, Lymimaslaptumo zyma,,Riboto naudojimo..;
56'I4. informacija apie asmeni, gauta pagal Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos

istatymo 9 straipsni, i5skyrus islaptint4 informacij4.
57. Centralizuoto personalo administravimo istaiga valstybes tarnautojq ir darbuotojq,

dirbandiq pagal darbo sutartis, asmens bylose kaupia ir kitus dokumentus bei duomenis, kuriuos
saugoti asmens byloje ipareigoja Lietuvos Respublikos istatymai ar jq igyvendinamieji teises
aktai.

58' Asmens ir fstaigq duomenys arba dokumentai ar jq kopijos, tiesiogiai pateikiami
VATARAS, ndra kaupiami popierinese asmens bylose.

59. Atleistq valstybes tarnautojq ar darbuotojq, dirbandiq pagal darbo sutartis, uZbaigtos
ir pagal fstaigos numatyt4 asmens bylq saugojimo termin4 sutvarkytos popierines asmens bylos
fstaigai gr4zinamos per vien4 menesi nuo tamybos (darbo) santykiq pabaigos.

XVII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS IGYVENDINIMAS CENTRALIZUOTAI

ATLIEKANT PERSONALO ADMINISTRAVIMO FUNKCIJAS

60. Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos centralizuotai, tiek Centralizuoto
personalo administravimo istaiga, tiek fstaigos kartu sukuria ir igyvendina asmens duomenq
apsaugos proced[ras, apimandias tinkamas organizacines ir technines priemones, uZtikrinandias
asmens duomenq apsaug4 pagal teises aktus ir kitus dokumentus, reglamentuojandius asmens
duomenq apsaugq ir asmens duomenq tvarkym4 laikantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 del fiziniq asmenq apsaugos, tvarkant asmens
duomenis ir del laisvo tokiq duomenq judejimo ir kuriuo panaikinama Direktyv a 95l46lEB
(Bendrasis duomenq apsaugos reglamentas) (OL 2016L 119, p. l) (oliau - reglamentas Nr.
20161679), Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatyme ir kituose asmens
duomenq apsaug4 reglamentuojandiuose teises aktuose nustatytq reikalavimq ir atsiZvelgiant i
Valstybines duomenq apsaugos inspekcij os rekomendacij as.
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61' Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos ir asmens duomenys tvarkomi
centralizuotai, [staigos veikia kaip duomenq valdytojos, o centralizuoto personalo
administravimo istaiga kaip duomenq tvarkytoja fstaigos (-q) vardu.

62' Centralizuoto personalo administravimo istaiga, veikdama kaip duomenq tvarkytoja:
62'l' igyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens

duomenims nuo netydinio arba neteiseto sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, atskleidimo be
leidimo ar neteisetos prieigos prie jq apsaugoti;

62.2. uZtikrina, kad visi su asmens duomenq tvarkymu susijg asmenys bfltq isipareigojg
neatskleisti asmens duomenq kita negu asmens duomenq apsaugq reglamentuojandiuose teises
aktuose nustatyta tvarka;

62.3. atsiZvelgdama i duomenq tvarkymo pob[di, taikydama tinkamas technines ir
organizacines priemones, kiek tai imanoma, padeda duomenq valdytojams ivykdyti duomenq
valdytojo prievolg atsakyti i duomenq subjektq pra5ymus pasinaudoti duomenq subjekto
teisemis;

62.4. privalo uZtikrinti duomenq tvarkytojo funkcijq ir pareigq vykdymq, nustatyt4
reglamento Nr. 2016/679 28 straipsnyje;

62.5. padeda duomenq valdytojams uZtikrinti reglamento Nr.20I6/679 32-
36 straipsniuose nustatytq prievoliq laikymqsi, atsiZvelgdama iturim4 informacij4;

62.6. duomenq valdytojo pra5ymu ir per jo nurody4 termin4 teikia vis4 informacij4,
btitin4 irodyi, kad tinkamai vykdomos Centralizuoto personalo administravimo istaigos, kaip
duomenq tvarkytojos, prievoles, ir sudaro s4lygas ir padeda atlikti reikiamus patikrinimus,
nedelsdama informuoja duomenq valdytojus, jeigu jq nurodymai del asmens duomenq tvarkymo
paZeidlia reglament4 Nr. 2016/679 k (arba) Asmens duomenq teisines apsaugos istatymo ir kitq
duomenq apsaug4 reglamentuojandiq teises aktq nuostatas;

62.7. informuoja fstaig4 apie bet koki perduotq asmens duomenq saugumo paZeidim4
nedelsdama, tadiau ne veliau kaip per 24 valandas nuo nurodytq aplinkybiq paai5kejimo dienos,
ir pateikia reglamento Nr. 2016/679 33 straipsnio 3 dalyje nurodyt4 informacij4.

63. Kai personalo administravimo funkcijos atliekamos centralizuotai, Centralizuoto
personalo administravimo istaiga asmens duomenis tvarko vadovaudamasi reglamentu
Nr. 2016/679 ir Asmens duomenq teisines apsaugos istatymu. Asmens duomenys tvarkomi ir
saugomi ne ilgiau, negu to reikia duomenq tvarkymo tikslui - centralizuotai atlikti personalo
administravimo funkcrjas - pasiekti. Kai asmens duomenys nebereikalingi jq tvarkymo tikslams,
jie yra sunaikinami, i5skyrus tuos, kurie teises aktq, reglamentuojandiq dokumentq ir kitos
informacijos saugojim4, nustatytais atvejais turi bDti perduoti saugoti pagal Lietuvos
Respublikos dokumentq ir archyvq istatym4 ir jo iglwendinamuosius teises aktus.

64. Centralizuoto personalo administravimo istaiga ir fstaiga privalo uZtikrinti prieigos
prie asmens duomenq ribojim4 rengdami ir igyvendindami teises aktus, susijusius su personalo
administravimu.

XVUI SKYRIUS
KOMUNIKAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS
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65' Pagal Aprasq informacija, teises akto (-q) projektas (-ai), teises aktas (-ai) ir (ar)
kitokios r0sies dokumentas (-ai) (toliau kartu Siame skyriuje - informacija ir dokumentai)
centralizuoto personalo administravimo istaigai ir {staigai gali buti teikiami registruotuoju pastu,
dokumentq valdymo IS priemonemis arba elektroniniu pastu. Informacijos ir dokumentq
tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kai imanoma nustatyti informacijos ir dokumentq
turin!, pateikej4, pateikimo fakt4 ir laik4, taip pat sudarytos protingos galimybes informacij4 ir
dokumentus i5saugoti. [staigos elektroniniu paStu Centralizuoto personalo administravimo
istaigai siundiamame pranesime turi bDti nurodyti kontaktiniai asmenys, galintys patvirtinti, kad
fstaiga toki pranesimq Centralizuoto personalo administravimo istaigai yra issiuntusi.

Jeigu informacij4 ir dokumentus reikia pateikti skubiai arba esama elektroniniq
dokumentq valdymo sistemq trikdZiq, {staiga, pries pateikdama informacij4 ir dokumentus sio
punkto pirmojoje pastraipoje nurodytomis priemonemis, gali juos pateikti konkrediam
Centralizuoto personalo administravimo istaigos darbuotojui (o nurodytu elektroninio pa5to
adresu), kuriam ta informacija ir dokumentai yra reikalingi nustatytoms funkcijoms atlikti. Tokiu
atveju papildomai turi btiti informuotas Centralizuoto personalo administravimo istaigos
darbuotojo tiesioginis vadovas (o nurodyu elektroninio pasto adresu) ir nurodyti tokio
informacijos ir dokumentq pateikimo motyvai bei prieZastys.

66. [staiga suteikia teisg paskirtiems Centralizuoto personalo administravimo istaigos
darbuotojams naudotis {staigos dokumentq valdymo IS, kiek tai reikalinga Aprase nurodytoms
Centralizuoto personalo administravimo istaigos darbuotojo funkcijoms atlikti. Apie paskirtus
savo darbuotojus Centralizuoto personalo administravimo istaiga informuoja {staig4,
nurodydama darbuotojo vardq, pavardg ir asmens kod4, jeigu jis yra bfltinas darbuotojui fstaigos
dokumentq valdymo IS identifikuoti.

67 ' Centralizuoto personalo administravimo istaiga teikia informacij4 ir dokumentus ir
(arba) jq kopijas informacijos gavejams - fstaigai, kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims,
juridinio asmens statuso neturintiems subjektams, jq filialams ir atstovybems, jeigu tai
neprieStarauja reglamentui Nr.20161679, Lietuvos Respublikos istatymams, tarptautinems
sutartims ir kitiems teises aktams.

68. Centralizuoto personalo administravimo istaiga neteikia informacijos ir dokumentq ir
(arba) jq koprjq, jeigu atitinkama informacija ir dokumentai yra vie5ai prieinami informacijos
gavejams, iSskyrus Apra5o 54.4 papunktyje nurodyt4 atveji.

69. Centralizuoto personalo administravimo istaiga teikia informacij4 ir dokumentus,
kuriuose yra asmens duomenq, tik fstaigos paskirtiems darbuotojams ir tik tais atvejais, kai
informacija ir dokumentai nera jiems prieinami.

70. Centralizuoto personalo administravimo istaiga informacij4, susijusi4 su asmens
duomenimis, teikia fstaigai gavusi ra5yting uZklaus4, kurioje turi b6ti nurodyta pra5omq pateikti
asmens duomenq apimtis ir naudojimo tikslas.

XIX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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71. centralizuoto personalo administravimo istaiga turi teisg:
71.1. nustatyti informacijos ir (ar) duomenq gavimo is fstaigos formas;
7l'2' teikti metoding pagalbq fstaigoms, rengti personalo administravimo

igyvendinimo rekomendacijas ir gaires;
tunkcijq

7l'3' prasyti fstaigos pateikti papildomE informacij4, jeigu Aprase nustatytoms
fu nkc ij oms atl ikti f stai go s pateikto s informacij o s nepakanka;

7l'4' gt4ainti fstaigai netinkamai iformintus dokumentus ir prasyti pa5alinti nurodytus
tr[kumus, nevykdyti fstaigos nurodymq, jeigu jie prieStarauja darbo (tarnybos) santykius,
personalo administravim4 ir dokumentq valdym4 reglamentuojandiq teises aktq nuostatoms, apie
tai informuodama fstaig4 ir nurodydama tokio sprendimo prieZastis;

71.5. pratgsti ApraSe nustatytus teises aktq, kitq dokumentq projektq parengimo terminus
iki l0 darbo dienq, jeigu del vykdomo fstaigos reorganizavimo ar kitokio strukturinio
pertvarkymo, tarnybines veiklos vertinimo ar personalo administravim4 reglamentuojandiq teises
aktq pasikeitimq vienu metu reikia parengti 20 ar daugiau teises aktq ir (ar) dokumentq projektq.

72. Centralizuoto personalo administravimo istaiga atsako uZ Aprase nustatytq funkcijq
atlikim4 laiku, uZtikrina, kad Centralizuoto personalo administravimo istaigos rengiami
dokumentq projektai atitiktq jq forme ir turini nustatandiq teises aktq reikalavimus ir bfrtu
parengti pagal {staigos pateikt4 informacij 4.

73. [staiga:
73.1. uZtikrina, kad Centralizuoto personalo administravimo istaigai Aprase ir kituose

personalo administravimo funkcijas reglamentuojandiuose Lietuvos Respublikos teises aktuose
nustatlta tvarka ir terminais bltq teikiama teisinga, tiksli, issami informacija, duomenys,
dokumentai ir (arba) jq kopijos, kuriq reikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai
Apra5e nustatytoms centralizuoto personalo administravimo funkcijoms atlikti;

73.2. pateikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai personalo administravim4
reglamentuojandiq fstaigos vidaus teises aktq kopijas, reikalingas Centralizuoto personalo
administravimo istaigai Apra5e nustatytoms centralizuoto personalo administravimo funkcijoms
atlikti;

73.3. sudaro s4lygas Centralizuoto personalo administravimo istaigos darbuotojams,
atliekantiems savo funkcijas, susijusias su Apra5e nustatytomis Centralizuoto personalo
administravimo istaigos atliekamomis centralizuoto personalo administravimo funkcijomis,
naudotis fstaigos informacinemis sistemomis, tvarkyti duomenis jose tiek, kiek reikia Apra5e
nustatytoms Centralizuoto personalo administravimo istaigos atliekamoms centralizuoto
personalo administravimo funkcij oms atlikti;

73.4. pateikia Centralizuoto personalo administravimo istaigai tik tuos teises akto del
priemimo (skyrimo) i pareigas ir (ar) darbo sutarties projektui parengti reikalingus dokumentus,
kuriq nera VATARAS;
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73.5. nurodydama gr4zinimo prieZastis, turi teisg
administravimo istaigai netinkamai parengtus dokumentus
netikslumus arba pra5yti pateikti trtikstamq informacij 4;

grqlinti Centralizuoto personalo
ir praSyti i5taisyti triikumus bei

istaigos darbuotojais,
73.6. bendradarbiauja su centralizuoto personalo administravimo

rengiandiais teises aktq ir kitq dokumentq projektus.
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