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LIETUVOS AUDITORIU RUMU
ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos auditoriy rimy (toliau — LAR) administracijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato LAR administracijos kompetencija, teises, pareigas ir darbo organizavima.

2. LAR administracija savo veikloje vadovaujasi LAR statutu, $iuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.
3. LAR administracija savo veiklg grindzia teisétumo, teisingumo, objektyvumo, jstatymy virSenybés,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendravimo ir kitais demokratinio administravimo principais.

4. LAR administracijos darbo uzmokescio fondg nustato visuotinis LAR nariy susirinkimas.

1. BENDRIEJI LAR ADMINISTRACIJOS STRUKTUROS IR
DARBO KLAUSIMAI

5. LAR administracijos struktiirg ir etatus nustato LAR prezidiumas.

6. Administracijos darbuotojai dirba vadovaudamiesi LAR prezidiumo patvirtintais pareiginiais
nuostatais.

7. Einamieji LAR administracijos darbo klausimai aptariami darbuotojy pasitarimuose. Siuose
pasitarimuose gali dalyvauti ir LAR prezidiumo nariai.

I11. DARBO LAIKAS

8. LAR darbo laikas — 5 darbo dieny savaité, 40 val. per savaitg. Darbo laikas nuo 8 val. iki 17 val.
pirmadieniais — penktadieniais, nuo 8 val. iki 15 val. 45 min. penktadieniais. Piety pertraukos trukmé 45
min, pradZia 12 val., pabaiga 12 val. 45 min.

9. Atskiru susitarimu su darbuotoju gali biiti nustatomas lankstus darbo laiko rezimas. Tokiu atveju
jprastas darbo laikas per darbo savaite neturi virSyti 40 val., per vieng darbo dieng — 12 val. Darbuotojas,
pageidaujantis dirbti lanks¢iu darbo grafiku, darbo laika ir darbo vieta rastu suderina su LAR direktoriumi.
Jeigu darbuotojo buvimas darbo vietoje tam tikru laiku yra biitinas, LAR direktorius informuoja apie tai
darbuotoja LR darbo kodekso 116 str. 2 dalyje nustatyta tvarka, t. y. ne véliau kaip pries dvi darbo dienas.
Taip pat, darbuotojas jpareigojamas kiekvieno ménesio pabaigoje pateikti LAR direktoriui savo darbo
laiko apskaitos ziniara$tj uz praé¢jusi ménesj.

10. Sio Reglamento 9 punkto nuostata netaikoma LAR administratoriui, kurio darbo laikas sutampa su
LAR kaip jstaigos darbo laiku.

IV.  ADMINISTRACIJOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
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11. Pagrindinis LAR administracijos uzdavinys jgyvendinant LAR tikslus ir uzdavinius organizuoti
LAR einamaja veikla. Uz LAR administracijos uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimg atsakingas LAR
direktorius.
12. LAR administracija, vykdydama jai pavestas funkcijas, privalo laikytis Visuotinio Lietuvos
auditoriy ramy nariy susirinkimo 2013 m. gruodZio 23 d. nutarimu Nr. 1.4-96.1 patvirtinto Lietuvos
auditoriy riimy konfidencialios informacijos apsaugos tvarkos apraso.
13. Jgyvendindama tikslus ir uzdavinius LAR administracija atlieka Sias funkcijas:

savo veikla, laikosi jstatymy ir kity teisés akty;
13.2. rengia LAR prezidiumo posédziams svarstomy klausimy medziagg ir teikia i§vadas;
13.3. sitlo LAR prezidiumui klausimus svarstyti posédziuose;
13.4. rengia visuotiniy LAR nariy susirinkimy ir konferencijy medziaga;
13.5. rengia LAR komitety, komisijy, Auditoriy garbés teismo posédziy medziaga;
13.6. vykdo visuotinio LAR nariy susirinkimo, LAR prezidiumo, Auditoriy garbés teismo, Audito
kokybés kontrolés komiteto ir kity LAR komitety sprendimus;
13.7. rengia LAR biudZzeto projekta ir kai visuotinis LAR nariy susirinkimas patvirtina vykdo jj;
13.8. uztikrina efektyvy LAR turto panaudojimg ir jo apsauga;
13.9. organizuoja ir koordinuoja kvalifikacinius auditoriaus egzaminus;
13.10. organizuoja ir koordinuoja auditoriy kvalifikacijos kélimo kursus;
13.11. organizuoja ir koordinuoja auditoriaus padéjéjy mokymo kursus;
13.12. organizuoja visuotinius LAR nariy susirinkimus;
13.13. savo kompetencijos ribose palaiko rySius su Lietuvos Respublikos, kity Europos Sajungos
valstybiy nariy bei uzsienio valstybiy kompetentingomis audito, finansy ir kapitalo rinkos priezitros,
konkurencijos ir vartotojy teisiy gynimo institucijomis, kitomis Lietuvos Respublikos institucijomis Su
kuriomis LAR bendradarbiauja;
13.14. uztikrina tinkamas salygas LAR prezidiumo, LAR garbés teismo, Egzaminy komisijos, Kokybés
kontrolés komiteto, Narystés komisijos ir kity LAR komitety posédziams rengti ir juos protokoluoja;
13.15. rengia LAR prezidiumo nutarimy projektus, organizuoja ir koordinuoja kity teisés akty projekty,
susijusiy su auditoriy, auditoriy padéjéjy, audito jmoniy ir LAR veikla, rengima;
13.16. organizuoja tarptautiniy uztikrinimo uzduociy standarty, audito praktiniy nurodymy vertima j
lietuviy kalba;
13.17. tvarko auditoriy kontrolieriy darbo dokumentacija;
13.18. organizuoja LAR nariy konsultacijas audito atlikimo ir kitais auditoriy, auditoriy padéjéjy ir
audito jmoniy veiklos klausimais;
13.19. rengia atsakymy j paklausimus projektus ir tvarko LAR rastvedyba;
13.20. tvarko LAR buhaltering apskaita, o jei tai atliecka LAR prezidiumo paskirta jmoné, tai uztikrina
tinkamg apskaitos organizavima;
13.21. tvarko auditoriy, auditoriy pad¢jéjy ir audito jmoniy sarasus;
13.22. organizuoja informacijos parengimg ir jos vie$g skelbimg ir informacijos skirtos tik auditoriams
skelbima;
13.23. kontroliuoja nario mokescio ir kity tiksliniy imoky mokéjima;
13.24. vykdo kitas LAR prezidiumo nustatytas funkcijas.
14. Atlikdama savo funkcijas, LAR administracija savo funkcijoms atlikti reikalingos informacijos turi
teise¢ prasyti 1§ fiziniy ir juridiniy asmeny.
15. Kitas LAR administracijos darbuotojy teises, nustato LAR prezidiumo patvirtinti pareiginiai
nuostatai.

V. VADOVAVIMAS LAR ADMINISTRACIJAI

16. LAR administracijai vadovauja direktorius. LAR direktoriy skiria ir darbo sutartj su juo sudaro LAR
prezidiumo jgaliotasis asmuo.
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17. LAR direktoriaus atostogy, komandiruociy ir ligos laikotarpiu ar nutraukus darbo sutartj su juo
direktoriaus funkcijas vykdo LAR prezidentas ar kitas Prezidiumo jgaliotas Prezidiumo narys.

18. LAR administracijos darbuotojai yra atskaitingi direktoriui, o kai jo néra LAR prezidentui.

19. Vadovaudamas LAR administracijai, direktorius:

19.1. organizuoja LAR administracijos darbg ir atsako uz pavesty uzduociy ir funkcijy atlikima;

19.2. priima ir atleidzia LAR administracijos darbuotojus, sudaro su jais darbo sutartis, pagal
patvirtintg LAR biudZetg nustato jy atlyginimus, skiria jiems paskatinimus ir drausmines nuobaudas;
19.3. uztikrina, kad darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy ar ligos metu biity perduoti vykdyti
kitiems darbuotojams;

19.4. tvirtina vidaus tvarkomuosius dokumentus, pasiraSo LAR siun¢iamuosius ir Kitus LAR
dokumentus, jei tai néra priskirta LAR prezidento kompetencijai;

19.5. teisme, valdzios ir valdymo institucijose, Lietuvos ir tarptautinése organizacijose bei santykiuose
su kitais asmenimis atstovauja LAR interesams LAR veiklos klausimais, kurie néra priskirti LAR
prezidiumo kompetencijali,

19.6. vykdo kitas visuotinio LAR nariy susirinkimo, LAR prezidiumo jam pavestas funkcijas;

19.7. kontroliuoja kiekvieno LAR darbuotojo funkcijy pagal pareiginius nuostatus vykdyma.

20. LAR direktorius ne reciau kaip kartg per metus su kiekvienu LAR darbuotoju aptaria jo atlickamus
darbus, vykdomas funkcijas, jeigu reikalinga, pateikia pastaby ir pasitlymy dél atlickamy funkcijy
tobulinimo, i8klauso darbuotojo nuomone dé¢l vykdomy funkeijy ir tuo paciu LAR strateginiy tiksly.
Atsizvelgiant | poreiki, LAR direktorius gali siiilyti darbuotojui iSklausyti tam tikrus kvalifikacijos
keélimo kursus ar dalyvauti specializuotuose mokymuose.

21. NevirSydamas LAR administracijos darbo uzmokescio fondo, LAR direktorius papildomam darbui
atlikti gali sudaryti papildomg sutartj su LAR administracijos darbuotoju.

VI. ADMINISTRACIJOS DARBO PLANAVIMAS IR PLANO VYKDYMO
KONTROLE

22. LAR administracija savo darbg organizuoja vadovaudamasi strateginiu planu, kuriame numatytos
LAR veiklos gairés, perspektyvos, siektini tikslai ir priemonés tiems tikslams jgyvendinti.

23. Strateginj plang LAR prezidiumo teikimu tvirtina visuotinis LAR nariy susirinkimas.

24. Vadovaudamasi strateginiu planu, LAR administracija parengia, metinj darbo plana, kuriame turi
buti numatyti konkrettis darbai ir jy vykdymo terminai ir teikia LAR prezidiumui tvirtinti. Einamyjy
mety darbo planas turi biiti sudarytas ir patvirtintas per ménesj pasibaigus praé¢jusiems LAR finansiniams
metams.

25. Kiekvienas administracijos darbuotojas ne véliau kaip per 15 dieny pasibaigus LAR finansiniams
metams parengia savo aptarnaujamy komitety veiklos ataskaitas, jas suderina su direktoriumi ir komitety
pirmininkais ir pateikia komitetams tvirtinti.

26. LAR strateginio plano vykdymo ataskaita turi bati jtraukiama j LAR veiklos ataskaita.

VIl. GAUTOS KORESPONDENCIJOS PERDAVIMAS

27. Visi LAR gaunami rastai ir kiti dokumentai uzregistruojamai gaunamy dokumenty registre ir
pateikiami:

27.1. Prezidiumo kompetencijos klausimais nedelsiant perduodami LAR prezidentui. Rastai gali bti
skenuojami. Prezidentui rastai siunciami elektroniniu pastu arba perduodami asmeniskai;

27.2. Kiti rastai perduodami LAR direktoriui.

28. Prezidiumo kompetencijos klausimais gauti raStai perduodami nagrinéti artimiausiam Prezidiumo
posédziui arba skubos tvarka rengiamas neeilinis Prezidiumo posédis.

29. LAR direktorius ant visy gauty raSty uzraSo administracijos darbuotojo, atsakingo uz dokumente
nurodytg sritj ar kompetentingo komiteto veiklos aptarnavimag, pirmajg vardo raide ir pavarde, data,
pavedimo turinj ir pasiraso.
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30. Jei dokumentg vykdyti pavedima keliems vykdytojams, pirmajam atiduodamas rasto originalas,
kitiems — kopijos. Pirmasis vykdytojas organizuoja pavedimo vykdymg ir rengia reikiamg medziagg.
Kiti vykdytojai taip pat atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir privalo teikti atitinkamg
medziagg ar pasitlymus pirmajam vykdytojui ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo rasto gavimo LAR
dienos, jei pavedime néra nurodytas kitas laikotarpis.

31. LAR direktorius ne reciau kaip kartag per ménesj perziiiri LAR gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
registra ir jvertina, ar gauti raStai jvykdyti pagal jiems nustatytus vykdymo terminus. LAR direktorius
neatitikimus suderina su uz gauto dokumento vykdyma atsakingu darbuotoju ir esant poreikiui nustato
kitag dokumento vykdymo terming arba imasi kity reikalingy priemoniy.

32. Elektroniniu pastu ar faksu gaunami informacinio turinio laiskai persiun¢iami LAR darbuotojams
susipazinti ar pagal kompetencija perduodami administracijos darbuotojams.

33. Elektroniniu pastu ir faksu gaunami dokumentai uzregistruojami ir perduodami tokia pat tvarka kaip
ir gauti tradiciniu pastu. LAR administracijos darbuotojas, j kurio elektroninio paSto déZzut¢ gautas
dokumentas, siuntéjui iSsiuncia patvirtinima apie dokumento gavima.

34. Visi su atitinkamais pavedimais rastai tg pacig dieng perduodami direktoriaus nurodytiems
vykdytojams.

35. Rastai ir laiskai adresuoti konkrec¢iam LAR komitetui, Egzaminy komisijai ar Auditoriy garbés
teismui, uzregistruojami gaunamy dokumenty registre ir nedelsiant perduodami iSvardinty organy
pirmininkams. Atsizvelgiant j raste ar laiske nurodytos informacijos svarbg ar konfidencialuma, jis gali
biti skenuojamas ir siunc¢iamas elektroniniu pastu arba perduodamas asmeniskai.

36. Tradiciniu paStu gauti rastai ir laiskai perduodami direktoriui, o véliau vykdytojui, kartu su voku.
Jeigu svarbu iSsaugoti voka, kaip jrodyma, kada gautas rastas, vokas prisegamas po laisku.

37. Elektroniniu pastu gaunamos audito jmoniy ataskaitos registruojamos gaunamy dokumenty registre.
Gaves ataskaita, LAR administracijos darbuotojas ja atsiuntusiam auditoriui ar audito jmonei i$siuncia
patvirtinimg apie jos gavima.

VIII. SIUNCIAMOS KORESPONDENCIJOS PASIRASYMAS

38. ISorés vartotojams LAR vardu siun¢iamus rastus pasiraso LAR prezidentas arba direktorius.

39. Siunciant LAR prezidiumo, komitety, Egzaminy komisijos ar Auditoriy garbés teismo sprendimus,
paraSomas lydrastis, kurj pasiraSo LAR direktorius, ir prie jo pridedama LAR prezidiumo, atitinkamo
komiteto, Egzaminy komisijos ar Auditoriy garbés teismo protokolo israsas.

40. Siunciant LAR prezidiumo, komitety, Egzaminy komisijos ar Auditoriy garbés teismo sprendimus
susijusius su asmens teisémis, teisétais interesais ar pareigomis, juose nurodoma sprendimo apskundimo
tvarka ir terminai.

41. Siunciant rastus dél informacijos patikslinimo, informacijos pateikimo ar tam tikry nurodymy
ivykdymo, bitinai nurodomas informacijos pateikimo terminas. Jeigu po §io termino néra gaunamas
atsakymas, klausimas teikiamas svarstyti tam organui, kuris priémé sprendimg dél termino, ir tik §is
organas jvertings visas aplinkybes, gali priimti sprendimg pratgsti terming arba svarstyti klausima
negavus atsakymao.

42. Teikiant raStg pasirasyti LAR prezidentui ar direktoriui, prie jo turi bati pridedama atsakymo
rengéjo pasiraSyta raSto kopija ir rastas, j kurj parengtas atsakymas. Jei pavedime dél gauto rasto
vykdymo buvo nurodyti keli vykdytojai, atsakymo kopija, kuri lieka LAR, turi biti pasiraSyta visy
vykdytojy.

43. LAR prezidento ar direktoriaus pasirasytas rastas kartu su rengéjo pasirasyta kopija ir rastu, j kurj
atsakoma, jei siunCiamas rastas Yyra atsakymas ] gautg raStg, atiduodamas administratoriui,
uzregistruojamas siunc¢iamy dokumenty registre ir iSsiunc¢iamas nurodytu adresu.

IX. KONFIDENCIALIOS KORESPONDENCIJOS IR KITOS INFORMACIJOS
TVARKYMAS
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44. Gauti raStai su konfidencialia informacija turi bati saugomi pagal LAR konfidencialios
informacijos apsaugos tvarkos apra$a, patvirtintg visuotinio LAR nariy susirinkimo 2013 m. gruodzio
23 d, nutarimu Nr. 1.4-96.1.

45. Konfidenciali informacija — tai informacija, turinti tikrg ar potencialig vertg¢ dél to, kad jos nezino
tretieji asmenys ir ji negali buti laisvai prieinama, bei galinti pakenkti LAR ar jos nariy interesams,
jvaizdziui, finansinei padéciai, suteikti konkurentams konkurencinj pranasumg. Konfidencialia
informacija nelaikoma informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos jstatymus yra viesai skelbiama.
Konfidencialia informacija taip pat nelaikoma informacija, kuri viesai paskelbta.

46. LAR konfidencialios informacijos klasifikavimas pagal kategorijas ,,slapta“, , konfidencialu®,
,,vidiniam naudojimui® ir ,,vieSam naudojimui® numatytas Aprase. Klasifikavimas taikomas visai jvairiy
formaty informacijai: fizine forma turimai informacijai, elektronine forma turimai informacijai (pvz.,
rinkmenoms, sukurtoms naudojantis darbo vietos jrankiais; Word, Excel, PowerPoint ir Kkt.
dokumentams), elektroniniy ry$iy tinklais pateikiamai informacijai (pvz., el. paStu, tiesioginiais
praneSimais ir bendradarbiaujant tinkle siun¢iamiems praneSimams), Zodinei informacijai.

47. Visos informacijos kopijos ir nuorasai turi biiti priskiriami tai paciai konfidencialumo klasei kaip
ir originalas.

48. Uz informacijos Zyméjimg yra atsakingas informacijos savininkas. Informacijos savininkas
privalo informacijos konfidencialumo kategorija nurodyti (pazyméti) ar kitu biidu pavaizduoti ant visos
informacijos, kad informacijos naudotojas zinoty, kokiai konfidencialumo klasei ji priskirta.

49. Jei informacija priskirta ,,vieSo naudojimo* klasei, klasifikacijos Zymens ar kitos nuorodos galima
nenaudoti.

50. Dokumentai turi buti Zymimi pagal labiausiai konfidencialios dokumento dalies Zyméjima (pvz.
jei kai kurios dokumento dalys pazymétos zenklu ,.konfidencialu®, o kitos dalys yra pazymétos ,,vidaus
naudojimui®, dokumentas priskiriamas konfidencialumo klasei ,konfidencialu® ir atitinkamai
pazymimas). Turi biiti Zymimi tiek pagrindinis dokumento tekstas, tiek ir Sio dokumento priedai. Tais
atvejais, kai pagrindinis tekstas ir priedai priskirtini skirtingiems konfidencialumo lygiams, tai nurodoma
dokumente.

51. Zymint informacijg turi biiti vadovaujamasi Zemiau nurodomais zyméjimo pavyzdziais:

51.1. EL lais§kai: konfidencialumo klase turi biiti nurodyta kiekvieno el. laiSko pirmojoje eilutéje;

51.2. MsWord dokumentai: rekomenduojama naudoti LAR dokumenty Sablonus (jei tokie yra),
kiekvieng karta nurodant konfidencialumo kategorija,

51.3. PowerPoint prezentacijos: rekomenduojama nurodyti konfidencialumo kategorija;

51.4. Excel dokumentai: konfidencialumo klasé nurodoma kiekvieno skaiéiuoklés laksto pirmojoje
eiluteje;

51.5. Zodiné informacija: 7odinés informacijos pazyméti nejmanoma (jei ji néra uZradyta, pvz.,
susirinkimo protokole), ta¢iau, kad zodinés informacijos gavé¢jai Zinoty, kaip elgtis su §ia informacija,
patariama, kad Zodinés informacijos konfidencialumo klasé taip pat buty nurodoma, ypacé kai
informacija yra konfidenciali arba slapta.

52. Konfidencialios informacijos tinkamas tvarkymas, naudojimas yra kiekvieno LAR darbuotojo
pareiga. Konfidencialios informacijos tvarkymo, naudojimo ir perdavimo tretiesiems asmenims
taisykles nustato Aprasas.

53. Konfidencialig informacija gali naudoti, tvarkyti, gali ja disponuoti tik atitinkami LAR
darbuotojai, kuriems Sios informacijos reikia, ji yra prieinama siekiant vykdyti darbo pareigas ir kurie
numatyti ApraSe. Tokia informacija disponuojantys asmenys yra atsakingi ir privalo uztikrinti, kad ji
nebiity atskleista kitiems darbuotojams, kurie néra jgalioti 8ig informacija gauti.

54. Esami ir buve LAR darbuotojai privalo saugoti ir neplatinti informacijos, sudaran¢ios LAR
konfidencialig informacija, gautos ar suZinotos dirbant LAR ar dalyvaujant jos veikloje, bei nenaudoti
jos asmeniniais ar tre¢iyjy asmeny tikslais bei naudai.

55. Jeigu teisétas informacijos naudotojas turi pasidalyti informacija su zyma ,,slapta ar informacija
su Zyma ,.konfidencialu“ (net ir LAR viduje), jis turi gauti informacijos savininko rasytinj patvirtinima,
nebent informacijos savininkas jau yra nurodg¢s Siuos atitinkamus asmenis ar pats jiems suteiké prieiga
ar perdaveé informacija. Uz informacijos apsauga, ja perduodant atsakingiems asmenims, atsakingas
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informacija perduodantis asmuo. Tokiais atvejais asmenims, kuriems perduodama §i informacija turi
pasiraSyti konfidencialumo jsipareigojima.

56. Jei LAR tvarkomai informacijai taikomi teisés aktuose nustatyti reikalavimai, tvarkant, saugant ir
perduodant tokig informacija turi buti laikomasi teisés aktuose nustatyty reikalavimy.

57. Be teisés aktuose nustatyty reikalavimy, biitina laikytis informacijos tvarkymui taikomy
atitinkamy reikalavimy, kurie yra nustatyti LAR vidiniuose dokumentuose.

58. Konfidencialios informacijos saugojimas yra kiekvieno LAR darbuotojo pareiga. Konfidencialig
informacija taip pat privalo saugoti asmenys, kurie dél teikiamy paslaugy galinti prieiti prie
konfidencialios informacijos.

59.  Uzkonfidencialios informacijos, esancios kompiuteryje apsauga yra atsakingas asmuo, dirbantis
su konkreciu kompiuteriu. NevieSa informacija negali biiti palieckama laisvai prieinamose vietose
(nerakintose patalpose, ant stalo, spausdintuvuose ir kopijavimo aparatuose ir pan.). Uz tokios
informacijos atskleidimg atsako informacijos savininkas.

60. Slaptos ir konfidencialios informacijos saugojimui gali biiti naudojamos papildomos apsaugos
priemongés.

61. Bet kokia nevieSos informacijos laikmena po susipazinimo privalo biiti sunaikinta jos gavéjo, jei
ja disponuojantis asmuo néra informacijos saugotojas ir informacija néra reikalinga tolesniam darbui.
62.  LAR darbuotojy pareigos dirbant su konfidencialia informacija:

62.1. grieztai saugoti konfidencialig informacijg bei nesudaryti salygy kitiems asmenims ja gauti ir
paskelbti;

62.2. ruosiant konfidencialig informacijg turin¢ius dokumentus apsiriboti minimaliu konfidencialios
informacijos kiekiu dokumente bei minimaliu dokumentu egzemplioriy skai¢iumi;

62.3. konfidencialia informacija turin¢ius dokumentus jforminti laikantis galiojanciy rastvedybos
taisykliy;

62.4. darbo su konfidencialia informacija metu sugadintus dokumentus arba dokumenty juodras¢ius
nedelsiant sunaikinti; saugoti ir jokiu btidu nenaikinti bet kokios formos konfidencialios informacijos
(materialiu ar elektroniniu pavidalu esan¢iy konfidencialios informacijos);

62.5. dirbant su konfidencialig informacijg turin¢iais dokumentais, jais naudotis taip, kad biity i§vengta
kity asmeny pri¢jimo prie dokumenty, konfidencialios informacijos paskleidimo;

62.6. neteikti, neatskleisti tretiesiems asmenims ar nejgaliotiems darbuotojams informacijos,
sudaranc¢ios LAR konfidencialig informacija, ir dokumenty su konfidencialia informacija, taip pat
neleisti susipazinti tretiesiems asmenims ar nejgaliotiems darbuotojams su konfidencialia informacija
turinc¢iais dokumentais be rastiSko direktoriaus leidimo;

62.7. nedelsiant informuoti LAR direktoriy, dingus ar praradus konfidencialig informacija;

62.8. nenaudoti informacijos, sudarancios konfidencialig informacija, straipsniuose, praneSimuose,
pasisakymuose, komentaruose, pokalbiuose su kitais nariais, darbuotojais ir klientais, televizijoje ir
ziniasklaidoje ar kitokiu biidu vieSoje erdvéje, jskaitant ir pasisakymus internete, iSorinése socialinése
terpése ir pan.;

62.9. neaiskiai reglamentuotose situacijose ar kai kyla klausimas, ar konkrecig informacija priskirti
konfidencialiai informacijai, kreiptis ;1 LAR direktoriy dél informacijos patikslinimo, nepriimti
savarankiSky sprendimy dél tokios informacijos naudojimo, tvarkymo ar perdavimo tretiesiems
asmenims;

62.10. be LAR direktoriaus leidimo neiSnesti i§ LAR patalpy, nepersiysti jokiomis rySio priemonémis,
neperduoti tretiesiems asmenims konfidencialig informacijg turin¢iy dokumenty;

62.11. pasibaigus darbui arba laikinai pasitraukus i§ savo darbo vietos, atvirai nepalikti konfidencialia
informacijg turin¢iy dokumenty savo darbo vietoje arba kitu biidu sudaryti saglygas tretiesiems asmenims
susipazinti su konfidencialig informacijg turin¢iais dokumentais;

62.12. pasibaigus darbui arba laikinai pasitraukus i§ savo darbo vietos, darbuotojas privalo baigti
pradéta darba savo kompiuteryje, uzdaryti dokumentus bei patekimg i sistema;

62.13. informuoti LAR direktoriy apie pastebétus $iy Taisykliy pazeidimus, galimus pazeidimus, imtis
priemoniy, kad buty iSvengta konfidencialios informacijos neteisétam atskleidimui, perdavimui
tretiesiems asmenims ar kitiems nejgaliotiems susipazinti ir/ar dirbti su Sia informacija darbuotojams.
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63. Informacijos atskleidimg visuomenés informavimo priemonéms koordinuoja LAR direktorius.
X. LAR VEIKLOS DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMAS

64. LAR direktorius paskiria darbuotoja, atsakingg uz konkretaus dokumento projekto parengimg ir
nustato terming, kada turi bati parengtas dokumento projektas ir pateiktas LAR direktoriui ar LAR
prezidiumui.

65. Parengtas dokumento projektas pateikiamas svarstyti komitetui ar prezidiumui.

66. Jei LAR direktorius savo pavedimu projektui parengti sudaro darbo grupg, jis paskiria darbo grupés
vadova ir narius, nustato termina, kada turi buti parengtas projektas, projekto pateikimo tvarka.

67. Jei projektui parengti darbo grupe sudaro LAR prezidiumas savo nutarimu, jis paskiria darbo grupés
vadova ir narius, nustato terming, kada turi buti parengtas projektas ir jo pateikimo tvarka. Prezidiumo
sudaryta darbo grupé atskaitinga LAR prezidiumui.

Xl.  PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

68. LAR direktorius turi teise duoti pavedimus jsakymu, kita rasytine forma ar zodziu, Kiekvienam
darbuotojui.

69. Pavedimas, jei paciame pavedime nenurodyta kitaip, turi buti jvykdytas ne ilgiau kaip per 10 darbo
dieny nuo jo gavimo. I$nagrinéti ir atsakyti j rastg gali biti duodamas pavedimas nustatant kontrolinj jo
ivykdymo terming ar trukme darbo dienomis. Tokiu atveju ant rasto uzraSoma raidé K, o terminas Zymimas
arabiskais skaitmenimis po §ios raidés ir bruksnelio.

70. LAR administracijos darbuotojas gali atsisakyti atlikti pavedima, jeigu, jo nuomone, duotas
pavedimas prieStarauja jstatymui ar kitam teisés aktui. Apie tai jis privalo rastu pranesti asmeniui,
davusiam pavedima, ir atlikti duota pavedima tik tada, kai to reikalaujama rastu. Siuo atveju uz neteiséto
pavedimo pasekmes atsako tg pavedimg daves asmuo, 0 ne jo vykdytojas.

71. VisiSkai neturi buti vykdomas pavedimas daryti tam tikra nusikaltimg ar administracinj teisés
pazeidima, o asmuo galéjo ir privaléjo suprasti nusikalstamg veika. Uz tokio atlikto pavedimo pasekmes
atsako ne tik pavedimg daves vadovas, bet ir ji jvykdes asmuo.

72. LAR administracijos darbuotojas taip pat neturi vykdyti pavedimo, kuris pazeisty Zmogaus oruma.
73. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezasciy, nedelsiant apie tai
turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui.

74. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu i$spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i$
esmes.

XIl.  INFORMACIJOS TEIKIMAS

75. Auditoriams, auditoriaus pad¢jéjams, audito jmonei ar visai visuomenei aktuali informacija
skelbiama internetinéje svetainéje. Skelbiant informacija turi biiti laikomasi konfidencialios
informacijos apsaugos reikalavimy.

76. | visuomenés paklausimus atsakoma bendra tvarka. Jeigu reikalinga, atsakymas yra derinamas su
LAR prezidiumu.

77. Pilieciy ir kity asmeny praSymai nagrin¢jami bendra tvarka arba vadovaujantis specialiais praSymy
nagrin¢jimg nustatanciais teisés aktai, o gauti skundai nagriné¢jami vadovaujantis Skundy nagrinéjimo
tvarkos aprasu. | gautus auditoriy paklausimus turi biiti siekiama atsakyti ne véliau kaip per 30 dieny.

XI1l. SKATINIMAS IR PASALPOS

78. LAR administracijos darbuotojai gali biiti skatinami uz gera darbo pareigy vykdyma, nasy darba,
ilgalaikj ir nepriekaiStingg darba, taip pat kitus darbo rezultatus, pasitilymus efektyviau vykdyti tam
tikras funkcijas ar pan. gali biiti taikomos tokios darbuotojy skatinimo priemonés:

78.1. pagyrimas;



78.2. padéka;
78.3. dovana;
78.4. premija;

78.5. kitos priemongés, leistinos pagal teisés aktus.

79. LAR administracijos darbuotojai yra skatinami direktoriaus jsakymu. Skatinant darbuotojg dovana
ar premija, tai gali buti atlieckama nevirSijant LAR biudzete patvirtinto darbo uzmokescio fondo.

80. LAR administracijos darbuotojams, kuriy materialin¢ biiklé tapo sunki dél jy paciy ligos, Seimos
nariy ligos ar mirties, stichinés nelaimés ar turto netekimo, i$ sutaupyty darbo uzmokescio 1¢sy gali biiti
skiriama vienkartiné materialin¢ paSalpa iki penkiy minimaliy ménesiniy algy dydzio.

X1V. DRAUSMINES NUOBAUDOS

81. LAR direktorius pagal darbo sutartis dirbantiems darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus gali
skirti drausmines nuobaudas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XV. DARBUOTOJU MOKYMAS

82. Visi LAR administracijos darbuotojai privalo nuolat kelti savo profesiniy ziniy lygj pagal jy
pareigybei nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.

83. Kuvalifikacijos kélimo formos yra Sios:

83.1. individualus darbas;

83.2. seminarai, paskaitos, kursai, stazuotés ir kt.

84. LAR administracijos darbuotojai privalo dalyvauti jiems organizuojamose paskaitose ir
seminaruose, gali dalyvauti kity institucijy organizuojamuose seminaruose, paskaitose, kursuose ir
kitaip kaupti atitinkamoms pareigoms eiti reikalingas Zinias.

85. LAR biudzete kasmet skiriama 1éSy administracijos darbuotojy kvalifikacijai palaikyti ir tobulinti.

XVI. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

86. LAR administracijos darbuotojy komandiruo¢iy Lietuvoje klausimus sprendzia direktorius, o
komandiruociy j uzsienj — LAR prezidiumas.

87. Pasitlymus dél LAR administracijos darbuotojy komandiruociy j uzsienj LAR prezidiumui teikia
direktorius. Vadovaudamasis LAR prezidiumo sprendimu, tarnybing komandiruote j uzsienj, pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1995 m. balandzio 28 d. nutarimg Nr. 613 ,)Dél tarnybiniy
komandiruo¢iy j uzsienj* jformina direktoriaus savo jsakymu

88. Grjze¢ i§ komandiruoCiy Lietuvoje LAR administracijos darbuotojai, privalo kitg dieng informuoti
direktoriy, kaip atliktas pavedimas, o i§ komandiruoc¢iy j uzsienj — ne véliau kaip per 5 darbo dienas
pateikti direktoriui ataskaitg rastu arba parengti klausimo pristatyma LAR prezidiumui.

XVIl. REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

89. Atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kitg darbg LAR administracijos darbuotojas privalo:

89.1. perduoti LAR direktoriaus nurodytam administracijos darbuotojui LAR dokumentus (nebaigtus
vykdyti pavedimus), turimas bylas, informacing ir normin¢ medziaga, uz LAR 1éSas jgytas knygas,
antspaudus ir spaudus, kabineto ir seifo raktus;

89.2. perduoti visg jam priskirta kompiuterinés jrangos komplektg ir kitag LAR turta;

89.3. perduoti visas kompiuterines programas ir katalogus, kurie buvo sukurti darbo tikslais, naudojant
LAR kompiutering jranga; nurodyti duomeny struktiira, slaptazodzius ir kitg informacija.

90. Jei atleidziamas i§ darbo arba perkeliamas j kita darbg LAR administracijos darbuotojas yra
materialiai atsakingas asmuo, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos kitam LAR darbuotojui,
kuriam pavesta eiti Sias pareigas arba LAR direktoriui pagal akta, kurj suraso direktoriaus sudaryta
komisija dalyvaujant materialiai atsakingam asmeniui.



XVIII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

91. LAR turi antspauda. Siuo antspaudu gali biti tvirtinami:

91.1. rastai, pasiraSyti LAR prezidento ar LAR direktoriaus;

91.2. finansiniai dokumentai, fikinés-finansinés veiklos sutartys ir kt.;

91.3. kiti dokumentai, kuriuos biitina antspauduoti pagal teisés aktus.

92. Antspauda saugoti ir naudoti LAR direktoriaus jsakymu gali biiti pavedama LAR administratoriui.

XIX. ATOSTOGU GRAFIKAS

93. Kiekvienais metais iki balandzio ménesio 1 d. LAR administracijos darbuotojai pateikia direktoriui
planuojamy kasmetiniy atostogy datas, pagal kurias sudaromas kasmetiniy atostogy grafikas.

94. Kasmetiniy atostogy grafikas gali buti keiiamas atsizvelgiant | LAR administracijos darbuotojy
praSymus.

95. | atostogy grafikg jtrauktas LAR administracijos darbuotojas dél svarbiy priezasCiy negalintis
grafike nurodytu laiku iSeiti kasmetiniy atostogy arba pageidaujantis pasinaudoti dalimi atostogy turi
pateikti direktoriui rastiska praSyma.

96. Nemokamos atostogos dél Seimyniniy ar kity svarbiy priezasCiy gali biti suteikiamos LAR
direktoriaus jsakymu, jeigu darbuotojas to praso rastu.

XX.  DOKUMENTU PERDAVIMAS | ARCHYVA
97. LAR archyva tvarko asmuo, paskirtas direktoriaus jsakymu, vadovaudamasis Lictuvos archyvy
departamento jsakymu ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy" (Zin., 2001, Nr. 94-3336).
98. LAR direktoriaus sudaryta dokumenty vertés ekspertizés komisija nustato dokumenty svarba,
atrenka reikalingus saugoti ir perduoda j archyva.

XXI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

99. Reglamentas gali biti kei¢iamas LAR prezidiumo nutarimu.



