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Nacionalinio maisto ir veterinarijos rizikos
vertinimo instituto direktoriaus

2009 m. rugs¢jo 25 d. isakymu Nr. 1A-56

NACIONALINIO MAISTO IR VETERINARIJOS RIZIKOS VERTINIMO INSTITUTO
DARBO REGLAMENTAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinio maisto ir veterinarijos rizikos vertinimo instituto darbo reglamentas (toliau —
Reglamentas) nustato Nacionalinio maisto ir veterinarijos rizikos vertinimo instituto (toliau —
Institutas) darbo organizavimo tvarka, vykdant jam pavestus uzdavinius ir funkcijas.

2. Institutas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, istatymais, Europos Sajungos teisés aktais, kitais Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Instituto nuostatais, patvirtintais Valstybinés
maisto ir veterinarijos tarnybos direktoriaus 2008 m. geguzés 29 d. jsakymu Nr. B1-300 (Zin., 2008,
Nr. 63-2407), Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Institutas savo veikla grindzia teisétumo, teisingumo, istatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo,
vieSumo, konfidencialumo, ,,vieno langelio* ir kitais demokratinio vieSojo administravimo principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidentiroje, Lietuvos Respublikos
Vyriausybéje, Valstybinéje maisto ir veterinarijos tarnyboje (toliau — VMVT), ministerijose, kitose
institucijose, istaigose ir organizacijose Instituta atstovauja direktorius arba pagal kompetencija jo
pavedimu direktoriaus pavaduotojas, kitas Instituto valstybés tarnautojas ar pagal darbo sutartj dirbantis
Instituto darbuotojas (toliau — Instituto darbuotojas).

I1. SKYRIUS
BENDRIEJI INSTITUTO STRUKTUROS IR DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

5. Institutas yra VMVT pavaldi ir atskaitinga istaiga, vykdanti Lietuvos Respublikos istatymais ir
kitais teisés aktais jam pavestas rizikos vertinimo ir laboratoriniy tyrimy funkcijas maisto ir veterinarijos
srityse.

6. Institutui vadovauja direktorius, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin.,
1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) nustatyta tvarka priima { pareigas ir atleidzia i§ ju VMVT
direktorius. Instituto direktorius yra pavaldus VMVT direktoriui. VMVT direktorius skatina Instituto
direktoriy ir skiria jam tarnybines nuobaudas.

7. Instituto direktorius yra asmeniSkai atsakingas uz Instituto darbo organizavima. Instituto
direktorius koordinuoja ir kontroliuoja Instituto veikla per direktoriaus pavaduotojus, departamenty
direktorius ir skyriy vedéjus.

8. Instituto direktoriaus nesant (atostogy, nedarbingumo, komandiruotés laikotarpiu ir kt.), jo
pareigas eina VMVT direktoriaus paskirtas Instituto direktoriaus pavaduotojas.

9. Jeigu vieno i§ direktoriaus pavaduotoju laikinai néra, Sio direktoriaus pavaduotojo funkcijas
Instituto direktorius paveda atlikti kitam direktoriaus pavaduotojui.



10. Instituto direktoriui pavedus pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja bei kitas teisés
akty ir Instituto direktoriaus pavestas funkcijas vykdo Instituto direktoriaus pavaduotojai arba Instituto
darbuotojai.

11. Instituto struktiira sudaro: Administracija; Vidaus audito, Teisés ir personalo, Kokybés
vadybos, Finansy skyriai; Bendryju reikaly departamentas: Informacijos, Informaciniy sistemy ir
Bendryjy reikaly skyriai, Ukio reikaly poskyris; Rizikos vertinimo departamentas: Maisto rizikos
vertinimo ir Veterinarijos rizikos vertinimo skyriai; Laboratorijos departamentas: Cheminiy tyrimuy,
Maisto produkty mikrobiologiniy tyrimy, Radiologiniy tyrimy, Molekulinés biologijos ir genetiSkai
modifikuoty organizmu tyrimy, Virusologiniu tyrimy, Patologiniy anatominiy ir histologiniy tyrimu,
Serologiniy tyrimy, Bakteriologiniy tyrimy, Kauno, PanevéZio ir Siauliy teritoriniai skyriai (toliau
vadinama padaliniai).

12. Departamentams vadovauja departamenty direktoriai, skyriams - skyriy vedé¢jai, poskyriui —
poskyrio vedé¢jas (toliau vadinama padaliniy vadovais). Skyriy ved¢jai, poskyrio vedéjas gali turéti
pavaduotojy.

13. Instituto padaliniai darba organizuoja vadovaudamiesi Instituto direktoriaus patvirtintais jy
nuostatais, padaliniy vadovai, kiti Instituto darbuotojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir
patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy pareigybiy aprasymo ir vertinimo metodika, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 (Zin., 2002, Nr. 51-1953;
2007, Nr. 50-1922).

14. Padaliniy vadovai yra asmeniskai atsakingi uz padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, veiklos
organizavima, taip pat uz Instituto direktoriaus ar jo pavaduotoju pavedimy vykdyma.

III. SKYRIUS
INSTITUTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

15. Instituto veikla organizuojama vadovaujantis Instituto direktoriaus patvirtintais metiniais
veiklos planais, rengiamais vadovaujantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 (Zin., 2002, Nr. 57-2312) ir
derinamais su VMVT strateginiais planais, Valstybés ilgalaikés raidos strategija, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Seimo 2002 m. lapkri¢io 12 d. nutarimu Nr. IX-1187 (Zin., 2002, Nr. 113-5029), kitais
strateginio planavimo dokumentais.

16. Instituto metini planavima organizuoja Instituto direktorius arba jo paskirtas direktoriaus
pavaduotojas. Metiniame veiklos plane numatyty priemoniy vykdyma pagal kompetencija organizuoja
padaliniy vadovai. Instituto metinj veiklos plana VMVT teikia Instituto direktorius arba jo paskirtas
pavaduotojas. Instituto metiniai veiklos planai skelbiami Instituto interneto tinklalapyje.

17. Instituto direktoriaus pasitarimai organizuojami Instituto veiklos klausimais, direktoriaus
pavaduotojams, padaliniy vadovams ir kitiems Instituto darbuotojams pavesty uzduociy vykdymo ir
kitais klausimais.

18. Instituto meting veiklos ataskaita rengia Bendryju reikaly departamento Informacijos skyrius
bei direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas. Instituto meting veiklos ataskaita VMVT teikia
Instituto direktorius arba jo igaliotas asmuo.

IV. SKYRIUS
INSTITUTO DOKUMENTU IR TEISES AKTU RENGIMAS, DERINIMAS IR
PASIRASYMAS

19. Instituto dokumentai ir teisés aktai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos istatymy ir
kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos istatymu (Zin., 1995, Nr. 41-991), jie turi atitikti [statymy ir
kity teisés akty rengimo rekomendacijas, patvirtintas teisingumo ministro 1998 m. rugpjiucio 17 d.



isakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416; 2002, Nr. 50-1923), Dokumenty rengimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. isakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169 ), ir kity
teisés akty nuostatas.

20. Instituto direktorius pasiraso:

20.1. isakymus dél:

20.1.1. metiniy veiklos plany patvirtinimo;

20.1.2. padaliniy nuostaty;

20.1.3. darbuotojy pareigybiy apraSymuy patvirtinimo;

20.1.4. darbuotoju priémimo | pareigas ir atleidimo i§ pareigy, atostogy suteikimo, pasalpy ir
tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo Instituto darbuotojams, ju skatinimo;

20.1.5. darbo grupiy, komisijy sudarymo;

20.1.6. darbuotojy tarnybiniy komandiruociy (stazuociy) Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje;

20.1.7. kity teisés aktuose pavesty funkcijy atlikimo.

20.2. dokumentus, siunciamus valstybés valdzios bei valdymo institucijoms, fiziniams ir kitiems

juridiniams asmenims;

20.3. sutartis;

20.4. jgaliojimus;

20.5 finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus;

20.6. kitus teisés akty nustatyta tvarka ir jo pareigybés apraSyme jam priskirtus pasiraSyti
dokumentus.

21.Instituto direktoriaus pavaduotojas, igaliotas Instituto direktoriaus, turi teisg¢ pasirasyti
dokumentus, nurodytus 20 punkte.

22. Pries Instituto direktoriui pasirasant dokumentus ar teisés aktus, ju antruosius egzempliorius
(kopijas) suderina ir vizuoja:

22.1. dokumenta ar teisés akta renges Instituto darbuotojas (toliau — rengéjas);

22.2. rengéjo padaliniy vadovai,

22.3. suinteresuoty Instituto padaliniy vadovai, jei dokumento ar teisés akto turinys susijgs su
mineéty padaliniy kompetencijai priskirtais klausimais;

22.4. Teisés ir personalo skyriaus vedéjas, jei rengiamas teisés aktas;

22.5. direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis Instituto finansus ir Finansu skyriaus vedéjas, kai
kitais su Instituto finansais susijusiais klausimais;

22.6. Instituto direktoriaus pavaduotojai pagal nustatytas koordinuoti Instituto veiklos sritis;

22.7. kalbos redaktorius.

23.Jeigu dél pateikto vizuoti dokumento ar teisés akto projekto Sio reglamento 22.1.-22.7.
punktuose nurodyti asmenys turi pastaby ar pasitlymuy, i kuriuos projekto rengéjas neatsizvelgia ar
atsizvelgia i§ dalies, jie projekta vizuoja su pastaba, kuri pridedama prie vizuoto projekto arba
uzrasoma virs vizos rekvizito.

24.Uz visy pagal $i Reglamenta reikiamy vizy ant dokumento ar teisés akto projekto surinkima
atsako renggéjas.

25. Instituto direktoriui teikiamas pasiraSyti dokumento ar teisés akto, kuriame néra vizy,
egzempliorius ir dokumento, kuriame yra vizos, egzempliorius. Uz dokumenty, teisés akty projektu
pateikima Instituto direktoriui pasiraSymui su visomis vizomis atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjas. Instituto direktoriaus pasiraSyti teisés aktai isigalioja nuo ju pasiraSymo dienos, jei juose
nenurodoma velesné isigaliojimo data.

26.Uz pasiraSyty teisés akty pateikima susipazinimui teisés akty vykdytojams atsakingas
Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas.



27.Prireikus Instituto direktorius gali nustatyti kitokia dokumenty rengimo, derinimo ir
pasira§ymo tvarka.

) I. SKIRSNIS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS IR TEIKIMAS DERINTI

28. Institutas, vykdydamas VMVT pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia VMVT
svarstyti teisés akty projektus.

29. Instituto direktoriaus pavedimu teisés akty projektus rengia Instituto padaliniai.

30. Teisés akty projekty rengima kontroliuoja Instituto padaliniy vadovai.

31. Teisés akty projektams rengti Instituto direktoriaus jsakymu gali biiti sudaromos darbo
grupés, 1 kuriy sudéti gali buti jtraukti keliy Instituto padaliniy darbuotojai. Teisés akty projektams
rengti Instituto darbuotojai dalyvauja ir darbo grupése, kurios sudaromos VMVT direktoriaus jsakymu.

32.Teisés akty projektai turi buti rengiami pagal Sio Reglamento 19 punkte nurodytus
reikalavimus.

33. Instituto darbuotojai, gave derinti teisés akto projekta, savo iSvadas, pastabas ar pasitilymus
rengéjui turi pateikti ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo projekto gavimo dienos, o kai pateikiamas
didelés apimties (5 ir daugiau puslapiy) ir (ar) sudétingas projektas — ne veliau kaip per 10 darbo dieny
nuo jo gavimo dienos, i$ anksto informuodami, kad projektas bus nagrinéjamas kaip didelés apimties ir
(ar) sudétingas. Pakartotinai pateiktas derinti teisés akto projektas suderinamas ne véliau kaip per 3
darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai rengiamo teisé€s akto projekto apimtis yra didelé. Tokiu atveju teisés
akto projektas suderinamas per 5 darbo dienas. Prireikus Instituto direktorius gali nustatyti kitokia
teisés akty projekty rengimo, derinimo tvarka.

34. Teisés akto projektas derinamas $io Reglamento 22 punkte nustatyta tvarka.

35. Suderintas teisés akto projektas su derinusiy asmeny vizomis teikiamas derinti VMVT.

1L SKIRSNIS
PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

36. Gauti derinti VMVT ar kity institucijy teisés akty projektai uzregistruojami Bendryjy reikaly
skyriuje ir perduodami Instituto direktoriaus rezoliucijai, kurioje nurodomi Instituto darbuotojai,
pateiksiantys pastabas ir pasitlymus.

37.Bendryjy reikaly skyrius, gaves teisés akty projektus su rezoliucija, juos nuskenuoja, ikelia |
dokumenty valdymo sistema ir ne véliau kaip kita darbo diena kopijas elektroniniu pastu iSsiuncia
rezoliucijoje nurodytiems asmenims.

38. Atsakomasis dokumentas turi biiti parengtas Sio Reglamento 19 punkte nustatyta tvarka
lydimajame raste nurodytais terminais, bet ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo teisés akto projekto
uzregistravimo Bendruju reikaly skyriuje dienos, o kai pateikiami didelés apimties ir (ar) sudétingi
projektai — ne véliau kaip per 15 darbo dieny nuo teisés akto projekto uzregistravimo Bendryjy reikaly
skyriuje dienos.

39. Didelés apimties projektas yra toks, kuris susideda i§ 5 ar daugiau puslapiy. Sudétingas
projektas yra toks, kuriame sitilomas teisinis reguliavimas yra susijgs su Zmogaus teisémis ir laisvémis,
teisés normy kodifikavimu arba jvairiy rtiSiy visuomeniniy santykiy reguliavimu.

40. Institucijos gali motyvuotai praSyti teisés akty projektus derinti skubos tvarka. Tokiu atveju
Institutas privalo pateikti savo iSvadas, pastabas ar pasitilymus dél pateikty teisés akty projekty ne
véliau kaip per 5 darbo dienas nuo ju gavimo Institute dienos.

41. Atsakomasis raStas dé¢l teisés akto projekto turi biti suderintas Reglamento 22 punkte
nustatyta tvarka.



III. SKIRSNIS
INSTITUTO DIREKTORIAUS PRANESIMU RENGIMO TVARKA

42. Instituto direktoriaus pranesimy, kalby (toliau — pranesimy) projektai pradedami rengti atskiru
Instituto direktoriaus pavedimu, kuris gali biiti iformintas pasitarimo protokolu, Instituto direktoriaus
pavedimu, zodiniu nurodymu ir kt. PraneSimo projektas turi biiti parengtas per pavedime nurodyta
termina.

43. Parengto praneSimo projekta vizuoja jo reng¢jas, atitinkamy padaliniy vadovai, Instituto
direktoriaus pavaduotojai pagal koordinuojamas Instituto veiklos sritis. Vizuojantys darbuotojai atsako
uz praneSimo turinj, pateikty duomeny teisinguma ir iSsamuma.

V. SKYRIUS
INSTITUTO DOKUMENTU TVARKYMAS

I. SKIRSNIS
RASYTINIU DOKUMENTU TVARKYMAS

44. Instituto dokumentus tvarko Bendryjy reikaly skyrius vadovaudamasis Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis (Zin., 2005, Nr. 132-4773), teisés aktais bei metodiniais nurodymais
dokumenty valdymo ir archyvo darbo klausimais. Instituto dokumenty valdymui uztikrinti Instituto
direktorius kiekvienais metais tvirtina dokumentacijos plana.

45. Instituto parengti ir su jo veikla susij¢ gauti dokumentai nustatyta tvarka registruojami
atitinkamuose dokumenty registruose. Tik atitinkamuose registruose uzregistruoti dokumentai laikomi
oficialiais.

46. Instituto direktoriaus jsakymai veiklos klausimais ir komandiruo¢iy isakymai, jgaliojimai
registruojami ir saugomi Bendryju reikaly skyriuje, o isakymai personalo valdymo klausimais — Teisés
ir personalo skyriuje.

47. Asmeny praSymai, praneSimai, skundai registruojami Bendryjy reikaly skyriuje ir saugomi
rezoliucijose nurodyty vykdytoju padaliniuose; darbo grupiy, komisijy protokolai, seminary ir mokymuy
dalyviy sara$ai, direktoriaus jgaliojimai registruojami ir saugomi Bendryju reikaly skyriuje, pasitarimy
protokolai Instituto veiklos klausimais — Informacijos skyriuje.

48. Bendryju reikaly skyrius kontroliuoja, ar gauta korespondencija atsiysta pagal paskirtj, ar
vokuose yra visi dokumentai. Jei voke truksta dokumenty ar juy priedy, apie tai raStu ar zodziu
praneSama siuntéjui.

49. Gauti dokumentai jy gavimo diena uZregistruojami gauty dokumenty registre. Registruojant
dokumentus, dokumento pirmajame lape dedamas registracijos spaudas, kuriame jraSoma registracijos
data ir numeris. Bendryjy reikaly skyriuje registruojami visi siun¢iami ir gaunami dokumentai, i§skyrus
Siame Reglamente numatytus atvejus.

50. Bendryjuy reikaly skyrius visus gaunamus dokumentus ta pacia diena pateikia direktoriui arba
jo igaliotam direktoriaus pavaduotojui, kuris paraso rezoliucija.

51. Bendryjy reikaly skyrius pateikia tik konkrec¢iam darbuotojui asmeniskai adresuotus laiskus ir
Viesyju pirkimy komisijai vokus su uzrasu ,,konkursui* nesilaikant §io Reglamento 49 ir 50 punkty.

52. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus pobtidzio
laiskai, periodiniai leidiniai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél dokumenty
nejtraukimo i apskaitos sistema.

53. Netinkamai iforminti (be lydra$c¢io arba be siunciamo dokumento rekvizity) gauti dokumentai
neregistruojami, o perduodami pagal kompetencija atitinkamiems padaliniams.

54.Rasytiniai dokumentai su direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucija perduodami
Bendruju reikaly skyriui, kuris dokumenta ikelia i dokumenty valdymo sistema.



55. Dokumento originalas saugomas Bendryju reikaly skyriuje. Rezoliucijoje nurodytam
asmeniui pareikalavus, dokumento originalas jam gali biiti perduodamas pasirasytinai, dokumenty
registre pazymint, kur saugomas dokumento originalas.

56. Bendryju reikaly skyrius ta pacia darbo diena nuskenuotus dokumentus su rezoliucijomis
iSsiuncia elektroniniu pastu rezoliucijy vykdytojams. Struktirinio padalinio vadovas nuskenuotus
dokumentus su rezoliucijomis persiuncia padalinio darbuotojui pagal kompetencija elektroniniame
laiSke nurodydamas vykdymui arba ant dokumento kopijos uzrasSo rezoliucija ir perduoda darbuotojui.

57. Prireikus keisti rezoliucijoje nurodyta pirmaji vykdytoja gali tik rezoliucija uzraSg¢s vadovas.
Apie keitima biitina informuoti Bendryjy reikaly skyriy.

58. Gauty dokumenty, | kuriuos turi buti atsakyta per Siuose dokumentuose ar teisés akty
nustatyta terming, vykdymas kontroliuojamas Bendryjy reikaly skyriuje. Bendryju reikaly skyriaus
darbuotojas informuoja vykdytojus, padaliniy vadovus, direktoriaus pavaduotojus pagal nustatytas
koordinuoti Instituto veiklos sritis apie nejvykdytus pavedimus.

59. Siunc¢iami dokumentai iforminami Instituto blanke. Instituto direktoriui pasirasSyti parengti
dokumentai turi biti pateikiami su nustatyta tvarka vizuotu antruoju dokumento egzemplioriumi. Jei
siuniamas dokumentas yra atsakomasis, pasirasyti teikiamas kartu su dokumentu i kurj atsakoma.
Registruoti teikiamame dokumente Bendruyjy reikaly skyrius iraSo dokumento registracijos data ir
dokumento eilés numerj, uzregistruoja dokumenty valdymo sistemoje. Dokumento originalas saugomas
Bendryjuy reikaly skyriuje, o skenuotas - duomeny bazéje. Jei siunciamas atsakymas i gauta rasta, turi
biiti raSoma gauto dokumento nuoroda (,,[ dokumento, | kuri atsakoma, data ir jo registracijos
numeris).

60. Jeigu rastas siunciamas apibendrintiems adresatams, pridedamas adresaty saraSas, kuris
iforminamas atskirai. Jo pavadinime nurodomas siunc¢iamo dokumento sudarytojas, data ir registracijos
numeris.

61. Uz siunc¢iamo dokumento tinkama iforminima asmeniskai atsako Bendryju reikaly skyriaus
vedéjas.

62. PasiraSyti Instituto siun¢iami dokumentai Bendryjy reikaly skyriuje uzregistruojami ir ne
véliau kaip kita darbo dieng perduodami arba i$siun¢iami institucijoms ar jstaigoms bei kitiems juose
nurodytiems suinteresuotiems asmenims. Siun¢iamo dokumento antrasis egzempliorius su vizomis ir
kartu su dokumento, i kurj atsakoma, originalu, dedamas i atitinkama dokumentacijos plane numatyta
byla ir saugomas Bendryju reikaly skyriuje teisés akty nustatyta tvarka.

63. Dokumenty nuorasai teikiami kitoms institucijoms ar asmenims be vizy ir rezoliuciju.
Dokumenty kopijos (su vizomis ir rezoliucijomis) gali biiti teikiamos kitoms institucijoms ar asmenims
tik teisés akty nustatytais atvejais ir raSytiniu Siy asmeny praSymu. Kai kitoms institucijoms ir
asmenims reikia pateikti tik dokumento dali, susijusia su konkreciu faktu ar sprendimu, konkreciu
asmeniu ar asmeny grupe, daromas dokumento iSrasas.

64. Instituto darbuotojui Bendryjy reikaly skyriuje saugomi dokumentai pateikiami Instituto
vadovybés leidimu, o kitiems suinteresuotiems asmenims — tik rasytiniu Instituto vadovybés leidimu.

65. Dokumentai, susij¢ su valstybés ir tarnybos paslapti sudarancia informacija, registruojami,
siun¢iami, saugomi, apskaitomi ir naikinami Valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatymo (Zin., 1999, Nr.
105-3019; 2004, Nr. 4-29), Islaptintos informacijos administravimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimu Nr. 1307 (Zin., 2005, Nr. 143-5193)
nustatyta tvarka.

66. Uzsienio valstybiy instituciju, istaigu, organizacijuy, kity juridiniy ir fiziniy asmeny gaunami
dokumentai registruojami bendraja tvarka, nurodyta Siame Reglamente.

67. Instituto vardu uzsienio valstybiu institucijoms, istaigoms, organizacijoms, tarptautinéms
organizacijoms bei kitiems asmenims siun¢iamus dokumentus pasiraSo Instituto direktorius ar jo
pavedimu direktoriaus pavaduotojas pagal nustatytas koordinuoti Instituto veiklos sritis.



68. Instituto sudaryto ar gauto oficialaus dokumento, kopijos tikruma tvirtina Bendryju reikaly
skyriaus paskirtas darbuotojas, jo nesant — kitas paskirtas Instituto darbuotojas. Dokumenty kopijos,
nuorasai ir iSrasai tvirtinami tik pateikus juy originalus.

I1. SKIRSNIS
OFICIALIU ELEKTRONINIU DOKUMENTU TVARKYMAS

69. Oficialiis elektroniniai dokumentai nukreipiami Bendryjy reikaly skyriui. Gautus oficialius
elektroninius dokumentus Bendryjy reikaly skyrius, naudodamas informaciniy technologiju priemones,
patikrina, ar galima atpaZinti dokumento turini. Gavus neatpazistamo formato oficialy elektronini
dokumenta ar oficialy elektronini dokumenta, kurio nejmanoma atidaryti ir apdoroti, Bendryju reikaly
skyrius dél patikslinimo kreipiasi i siunt¢ja.

70. Oficialus elektroninis dokumentas, kurio turinys atpazistamas, atspausdinamas,
uzregistruojamas ir perduodamas direktoriui rezoliucijai.

71. Oficialiis elektroniniai dokumentai su direktoriaus rezoliucija perduodami nagrinéti Sio
skyriaus I skirsnyje nustatyta tvarka.

72.Oficialiis elektroniniai dokumentai bus rengiami ir tvarkomi vadovaujantis Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12 (Zin., 2006,
Nr. 7-268), kai Instituto dokumenty valdymo sistema bus pertvarkyta pagal Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy reikalavimus.

73. Instituto darbuotojai, siysdami elektroninius dokumentus VMVT, kitoms valstybés
institucijoms, istaigoms ir organizacijoms, Europos Sajungos institucijoms, taip pat privalo siysti
elektroninio dokumento kopija ir Instituto direktoriaus pavaduotojui pagal nustatyta koordinuoti
veiklos sritj.

III. SKIRSNIS
ARCHYVO TVARKYMAS

74. Instituto archyva tvarko Bendryjuy reikaly skyriaus darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvuy istatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982),
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr.
5-211), Instituto dokumentacijos planu, suderintu su VMVT bei patvirtintu Instituto direktoriaus,
vieninga valstybés dokumenty valdymo sistema bei kitais teisés aktais. Kokybés vadybos sistemos
dokumentai tvarkomi ir saugomi pagal Instituto Kokybés vadove nustatytas procediiras.

75. Instituto archyvas formuojamas pagal su VMVT suderinta ir Instituto direktoriaus patvirtinta
suvestini dokumentacijos plana, pagal kurj formuojami Instituto padaliniy dokumentacijos planai.

76.Uz dokumenty tvarkyma, saugojima ir parengima perduoti archyvui yra atsakingi padaliniy
vadovai. Kiekviename skyriuje turi buti paskirtas asmuo, atsakingas uz dokumenty tvarkyma ir
perdavima i archyva saugoti. Siems asmenims kei¢iantis dokumenty bylos perduodamos pagal skyriaus
ved¢jo tvirtinama perdavimo ir priémimo akta.

77.Uz archyvo tvarkyma ir saugojima atsakingas Bendryju reikaly skyrius.

78. Instituto veikloje susikaupg neterminuoto ir ilgo saugojimo dokumentai saugomi archyve.

79. Neterminuoto, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos vienerius metus saugomos padaliniuose, po to
perduodamos i archyva. Laikinojo saugojimo dokumenty bylos saugomos pagal terminuoto saugojimo
dokumentacijos plana.

80. Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojas iformina, garantuoja dokumenty apskaita ir saugojima,
i8duoda darbuotojams dokumentus laikinai naudoti, teikia bei rengia atskirais klausimais pazymas.



VL. SKYRIUS .
PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

I. SKIRSNIS
ISTATYMU, VYRIAUSYBES NUTARIMU IR KITU TEISES AKTU JGYVENDINIMO
KONTROLE

81.Instituto direktorius kontroliuoja, kaip istaigoje igyvendinami jstatymai, Vyriausybés
nutarimai ar kiti teisés aktai.

82. Instituto direktoriaus pavaduotojai pagal jiems priskirtas koordinuoti Instituto veiklos sritis
atsako uz jistatymy, Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty ijgyvendinimo organizavima ir
koordinavima.

83. Prireikus atskiry teisés akty igyvendinimui Instituto direktoriaus isakymu sudaromos darbo
grupes.

84. Keiciantis Instituto darbuotojams, atsakingiems uz atitinkamo teisés akto jgyvendinima bei
tokio igyvendinimo kontrolg, reikaly perdavimo ir priémimo akte (jei jis nesurasomas — Instituto
direktoriaus isakyme) turi biiti nurodoma, kam pavedama toliau igyvendinti atitinkama teisés akta ir
kontroliuoti jo jgyvendinima.

I1. SKIRSNIS
VMVT PAVEDIMU VYKDYMAS IR KONTROLE

85. Instituto direktorius uztikrina, kad VMVT pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti. VMVT
pavedimy vykdyma organizuoja ir koordinuoja direktoriaus pavaduotojai pagal jiems priskirtas
koordinuoti Instituto veiklos sritis.

86. VMVT pavedimus vykdyti savo rezoliucija nurodo Instituto direktorius. Pavedimo vykdyma
organizuoja ir reikiama medZiaga rengia Instituto padalinys (darbuotojas), kuriam pavedimas
nukreiptas vykdyti.

87. Instituto padalinys (darbuotojas), kuriam pavedimas nukreiptas vykdyti, per 5 darbo dienas
nuo pavedimo gavimo jstaigoje dienos, iSskyrus atvejus, kai pavedimo jvykdymo laika itakoja
objektyvios aplinkybés (pvz., didelé dokumenty apimtis ir pan.), turi parengti medziaga ar atitinkamus
pasitlymus ir pateikti VMVT.

88. Pavedimas turi biiti jvykdytas per Siame Reglamente, {statymuose ir kituose teisés aktuose
nustatytus terminus, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo terminas.

I11. SKIRSNIS
INSTITUTO DIREKTORIAUS, JO PAVADUOTOJU IR PADALINIU VADOVU PAVEDIMU
VYKDYMAS

89. Pavedimais laikomi Instituto direktoriaus jsakymai, rezoliucijos ant dokumenty, kiti Zodiniai
arba rasytiniai nurodymai. Pavedimais taip pat laikomos ir Instituto direktoriaus pavaduotojy, padaliniy
vadovy rezoliucijos, Zodiniai ar rastu suformuluoti nurodymai pavaldiems darbuotojams. Instituto
direktoriaus jsakymuose suformuluoti pavedimai, taip pat VMVT direktoriaus ar jo pavaduotoju
rezoliucijomis ant Instituto gauty dokumenty iforminti pavedimai registruojami ir tvarkomi S§io
Reglamento nustatyta tvarka.

90. Pavedimus duoti turi teise:



90.1. Instituto direktorius — direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams, kitiems Instituto
darbuotojams;

90.2. direktoriaus pavaduotojai — padaliniy vadovams, Instituto darbuotojams;

90.3. padaliniy vadovai — pavaldiems darbuotojams.

91.Pavedimas pateikiamas vykdytojui tiesiogiai arba per atitinkamo padalinio vadova. Jei
pavedima vykdo keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas. Kiti
pavedime nurodyti vykdytojai irgi atsako uz pavedimo vykdyma ir privalo pirmajam pavedime
nurodytam vykdytojui pareikalavus pateikti visa reikiama pavedimui jvykdyti medziaga, dokumentus
bei pasiiilymus ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, kai
pavedimas skubus - nedelsiant.

92. Jeigu raSytinis pavedimas teikiamas vykdytojams elektroniniu biidu, pavedimas pateikiamas
visiems vykdytojams. Tokiu atveju pavedime aiSkiai nurodomas uz tokio pavedimo vykdyma
atsakingas darbuotojas.

93. Jeigu pavedime ivykdymo terminas nenurodytas, pavedimas turi biiti jvykdytas per 10 darbo
dieny nuo gavimo dienos.

94. Norint pratgsti pavedimo vykdymo termina, padalinio vadovas $i klausima suderina su
Instituto direktoriumi ar jo pavaduotoju.

95. Padaliniy vadovai ir uz pavedimy vykdyma atsakingi darbuotojai atsako uz tai, kad deramai ir
laiku biity ivykdomi jiems nukreipti direktoriaus, jo pavaduotojy ar tiesioginiy vadovy pavedimai.

96. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu i§spresti visi jame pateikti klausimai arba { juos atsakyta
1§ esmés ir pavedimo pagrindu parengtas dokumentas (atsakymas) uzregistruotas Bendryjy reikaly
skyriuje dokumenty valdymo programoje (jei toks buvo rengiamas).

97. Direktoriaus jsakymuose suformuluoty pavedimy, taip pat direktoriaus ar jo pavaduotojy
rezoliucijomis ant gauty dokumenty jforminty pavedimy vykdymo apskaita tvarko ir apibendrina ju
vykdymo duomenis Bendruyju reikaly skyrius, kuris privalo:

97.1. likus 3 darbo dienoms iki pavedimo ivykdymo termino pabaigos informuoti apie tai
vykdytojus, direktoriaus pavaduotojus pagal jiems priskirtas koordinuoti Instituto veiklos sritis, o apie
direktoriaus pavedimy ivykdymo termino pabaiga — direktoriy;

97.2. kiekviena savaités pirmadienj informuoti direktoriy ar jo pavaduotojus apie nejvykdytus
pavedimus, taip pat kuris padalinys véluoja juos vykdyti.

98. Direktoriaus pavedimams vykdyti gali biti sudaroma darbo grupé, kuriai nustatomos
konkreCios uzduotys ir ju ivykdymo terminai. Darbo grupei vadovauja direktoriaus paskirtas
pirmininkas, kuris Saukia darbo grupés susitikimus, jiems pirmininkauja, darbo grupés nariams
paskirsto uzduotis, nustato ju atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas bendram tikslui
igyvendinti. Uz tinkama darbo grupei pavesty uzduociuy ivykdyma darbo grupés pirmininkas yra
atsakingas Instituto direktoriui. Instituto darbuotojai darbo grupei papraSius privalo teikti reikiama
medziaga ir informacija, susijusia su darbo grupés nagrinéjamais klausimais.

VII. SKYRIUS
BENDRADARBIAVIMO, VIESOJO PIRKIMO-PARDAVIMO, INSTITUTO ATLIEKAMU
PASLAUGU, STUDENTU PRAKTINIO MOKYMO, DARBUOTOJU VISISKOS
MATERIALINES ATSAKOMYBES, DARBO IR AUTORINES SUTARTYS

99. Instituto bendradarbiavimo sutartis (susitarimus), vieSojo pirkimo—pardavimo, Instituto
atlickamy paslaugu sutartis su Lietuvos Respublikos institucijomis, istaigomis, organizacijomis ir
imonémis taip pat studenty praktinio mokymo, materialinés atsakomybés, darbo, autorines sutartis
pasiraso Instituto direktorius ar jo jgaliotas direktoriaus pavaduotojas. Sutartys rengiamos Instituto
vardu ir pagal jo kompetencija.



100. Uz tinkama ir laiku sutarties sudaryma, sutarties vykdymo kontrole ir jos pratesima
atsakingas sutartj renges darbuotojas, jo padalinio vadovas. Salims susitarus pratesti sutartj, sutarties
projektas privalo biiti parengtas, suderintas su atitinkamais Instituto padaliniais ir pateiktas Instituto
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui, igaliotam pasiraSyti sutartis, ne véliau kaip iki sutartyje, kuria
numatoma pratgsti, nustatyty Saliy isipareigojimy ivykdymo termino pabaigos.

101. Sutarties projektas, iSskyrus autorines, materialinés atsakomybeés ir darbo sutartis,
derinamas ir vizuojamas tokia tvarka:

101.1. sutarties projekta renggs darbuotojas;

101.2. rengéjo padalinio vadovas;

101.3. suinteresuoty padaliniy vadovai;

101.4. Instituto direktoriaus pavaduotojas pagal nustatyta koordinuoti Instituto veiklos sritj;

101.5. Finansy skyriaus vedéjas ir direktoriaus pavaduotojas finansy reikalams sutartis,
susijusiais klausimais;

101.6. teisininkas.

102. Kai rengiami perdavimo—priémimo aktai (ataskaitos) jie turi biiti vizuoti atsakingo uz
perdavima ar priémima asmens ir jo padalinio vadovo bei pasirasyti Instituto direktoriaus ar jo jgalioto
asmens. Saliy pasira$ytas perdavimo—priémimo akto egzempliorius saugomas Finansy skyriuje kartu su
saskaita—faktiira.

103. Teisés ir personalo skyrius registruoja ir saugo teisés akty nustatyta tvarka
bendradarbiavimo, vieSojo pirkimo—pardavimo, Instituto atlickamy paslaugy, studenty praktinio
mokymo ir darbo sutartis. Autorinés ir materialinés atsakomybés sutartys registruojamos ir saugomos
Finansy skyriuje. VieSojo pirkimo-pardavimo sutar¢iy kopijos ikeliamos i Instituto tarnybing stoti.

104. Institutas sudaro sutartis su fiziniais ir juridiniais asmenimis laboratoriniy tyrimy atlikimui.
Laboratoriniy tyrimy kokybei uztikrinti Institute idiegta ir akredituota Kokybés vadybos sistema pagal
LST EN ISO/IEC 17025:2006 standarto, Rusijos Federacinés Respublikos GOST-R ir higienos sistemy
reikalavimus. Laboratoriniy tyrimy ikainiai tvirtinami VMVT direktoriaus isakymu.

105. Studento praktinio mokymo sutartys sudaromos su pagrindiniy, vientisyjy, antrosios
pakopos ir rezidentiiros studijy studentais, studijuojanciais pagal studijy programas, kuriose numatyta
profesinés veiklos praktika.

106. Institutas sudaro visiskos materialinés atsakomybés sutartis su Instituto darbuotojais, kuriy
darbas susijes su materialiniy vertybiy saugojimu, priémimu, iSdavimu, pardavimu, pirkimu, gabenimu,
ir del priemoniy, perduoty Instituto darbuotojams naudotis darbe. VisiSkos materialinés atsakomybés
sutartyje nustatoma, uz kokias materialines vertybes Instituto darbuotojas prisiima visiSka materialing
atsakomybe ir kokius isipareigojimus prisiima Institutas, uztikrindama salygas, kad zala neatsirasty.

107. Darbo sutartys sudaromos su darbuotojais priimant { darba.

108. Autorinés sutartys sudaromos su autoriais kiiriniy sukiirimui.

5 VIII. SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCJU
IR ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

109. Instituto direktorius ar Instituto direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas koordinuoja
uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy (toliau — oficialiuy
asmeny) susitikimus. Medziagos organizuojamiems susitikimams rengima koordinuoja direktoriaus
paskirtas direktoriaus pavaduotojas pasitelkdamas Instituto padalinius.

110. Bendryju reikaly skyrius atsakingas uz oficialiy asmeny maitinima, apriipinima
suvenyrais, transporto priemonémis, nakvyne.



111. Uzsienio valstybiy oficialiuy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizaciju atstovy
susitikimy metu uz posédziy salés organizavima atsakingas Bendryju reikaly ir Informaciniy sistemy
skyriai. Uz susitikimy tinkama protokolavima atsakingas Informacijos skyrius.

112. Kiekvieno ménesio paskuting darbo diena Bendryju reikaly skyrius pateikia Finansy skyriui
sarasa oficialiy asmeny, kurio pagrindu surasomas islaidy nuraSymo aktas, kuri pasiraso Instituto
direktoriaus {sakymu tvirtinamos komisijos nariai ir tvirtina Instituto direktorius. I§laidy nura§ymo akto
pagrindu i8laidos yra nuraSomos.

113. Informacija apie numatomus ir {vykusius renginius Informacijos skyrius pateikia Instituto
interneto tinklalapyje.

114. Bendruyju reikaly skyrius rengia kvietimus, sveikinimus direktoriaus vardu uzsienio Saliy
institucijoms $venciy progomis.

IX. SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS
PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

115. Visuomenés informavimu apie Instituto veikla ir palankios vieSosios nuomonés apie
Instituta formavimu riipinasi vyriausiasis specialistas (rySiams su visuomene), Informacijos ir
Informaciniy sistemy skyriai.

116. Vyriausiasis specialistas (rySiams su visuomene) pagal kompetencija teikia informacija,
organizuoja Instituto kompetencijos klausimy, komentary pateikima visuomenés informavimo
priemonéms ir visuomeneli, rengia ir teikia praneSimus spaudai. Informacijos skyrius informuoja apie
Instituto direktoriaus, darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, kitus su
Instituto veikla susijusius klausimus. Instituto darbuotojai parengta informacija visuomenés
informavimo priemonéms pateikia vyriausiajam specialistui (rySiams su visuomene). PraneSimus
spaudai pasiraSo vyriausiasis specialistas (rySiams su visuomene) ir praneSima renges darbuotojas,
suderings su Instituto direktoriumi, jo pavaduotoju pagal nustatytas koordinuoti Instituto veiklos sritis.

117. Vyriausiojo specialisto (rySiams su visuomene) visuomenés informavimo priemonéms ir
visuomenei iSplatinti pranesimai ir kita informacija privalo atspindéti oficialia Instituto pozicija.

118. Vyriausiasis specialistas (rySiams su visuomene), Informaciniy sistemy ir Informacijos
skyriai uztikrina, kad informacija, kuria disponuoja Institutas, blity prieinama visuomenei, valstybés
institucijoms bei {staigoms, kitiems asmenims, Instituto darbuotojams.

119. Informacijos skyrius ne véliau kaip prie§ savaitg (iSskyrus i§ anksto nenumatytus vizitus)
teikia informacija VMVT apie Instituto direktoriaus, darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus,
mokymus, stazuotes, komandiruotes ir kitus su Instituto veikla susijusius klausimus.

120. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy istaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008) ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

X. SKYRIUS
PILIECIU IR KITU ASMENU PRANESIMU, SKUNDU IR PRASYMU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU APTARNAVIMAS

121. Pilieciy ir kity asmeny praSymai, pranesimai ir skundai nagriné¢jami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vie$ojo administravimo istatymo (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975), Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtinty Asmeny praSymuy
nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kituose vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy (Zin., 2007, Nr. 94-3779) (toliau — Taisyklés) nuostatomis,
Asmeny praSymy ir skundy (praneSimy) ir jy aptarnavimo Valstybinéje maisto ir veterinarijos



tarnyboje ir jai pavaldziose istaigose taisyklémis, patvirtintomis VMVT direktoriaus 2007 m. spalio 31
d. {sakymu Nr. B1-790 (Zin., 2007, Nr. 139-5743) ir Instituto direktoriaus 2008 m. liepos 1 d. jsakymu
Nr. 1A-8 patvirtintomis Asmeny aptarnavimo ir jy praSymy ir skundy nagrinéjimo Nacionaliniame
maisto ir veterinarijos rizikos vertinimo institute taisyklémis.

122. PraSymai, praneSimai ir skundai (toliau — korespondencija) gali biiti pateikiama pastu,
telefonu, faksu, elektroniniu biidu bei tiesiogiai.

123. Korespondencija registruojama Bendryjy reikaly skyriuje jos gavimo dieng ir pateikiama
direktoriui rezoliucijai. Nuskenuota korespondencija su direktoriaus ar jo jgalioto asmens rezoliucija
Bendryjy reikaly skyrius iSsiuncia elektroniniu pastu rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams.

124. Priémus korespondencija, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu korespondencija gauta
pastu, per 2 darbo dienas nuo korespondencijos gavimo Institute asmens nurodytu adresu iSsiun¢iamas
korespondencijos gavimo fakta patvirtinantis dokumentas — registracijos kortelé ar spaudu pazyméta
kopija, i8skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto. Spaude nurodoma, kad korespondencija:
priémé Institutas, priémimo data ir registracijos numeris. Registracijos kortel¢je turi biiti nurodoma,
kad korespondencija: priémé Institutas, priémimo data ir registracijos numeris, Instituto darbuotojo,
priémusio korespondencija, vardas, pavarde, pareigos, prireikus kita reikiama informacija.

125. Anoniminé korespondencija — pilieCiy ir kity asmeny nepasirasyta korespondencija, kurioje
nenurodytas autoriaus vardas, pavardé ir adresas, registruojama Bendruyjy reikaly skyriuje ir pateikiama
direktoriui rezoliucijai. Prireikus su anoniminés korespondencijos turiniu supazindinami direktoriaus
pavaduotojai, padaliniy vadovai. Anoniminé korespondencija direktoriaus ar jo igalioto pavaduotojo
rezoliucija gali biiti nurodoma nenagrinéti.

126. Pilie¢iy ir kity asmenuy Instituto interneto svetaingje elektroniniu bidu pateikta
korespondencija, jei yra galimybé ja perskaityti, registruoja, tvarko ir jtraukia i Instituto interneto
svetainés duomenuy baz¢ Informaciniy sistemu skyrius ir pagal kompetencija nukreipia Instituto
padaliniams.

127. Korespondencijos, kurios nagrinéjimas nepriklauso Instituto kompetencijai, per 5 darbo
dienas VieSojo administravimo istatymo nustatyta tvarka persiunc¢iama kompetentingai institucijai, apie
tai praneSant pareiskejui rastu.

128. Instituto darbuotojai korespondencija nagrinéja taikant ,,vieno langelio* principa, t. y. juos
priima, nagrinéja, atsako ir sprendimui priimti reikalinga informacija i§ kity valstybés institucijy ir
Istaigy teisés akty nustatyta tvarka gauna patys, nejpareigodami to atlikti besikreipiancio asmens.

129. Korespondencija turi biiti iSnagrinéta ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo gavimo dienos.

130. Kai korespondencijai iSnagrinéti reikia atlikti tikrinima, gauti papildomos medziagos arba
imtis kitokiy priemoniy, jos nagrinéjimo terminas gali biiti pratgstas pagal VieSojo administravimo
Istatymo nuostatas, jei kiti jstatymai nenumato kitaip.

131. DraudZziama skirti nagrinéti pilie€iy ir kity asmeny praneSimus tiems Instituto darbuotojams,
kuriy veiksmai yra skundziami.

132. Nagrin¢jant korespondencija turi buti uztikrintas konfidencialumas.

133. Atsakymai | korespondencija registruojami ir parengiami iSsiuntimui Bendryju reikaly
skyriuje, kuris registruoti teikiamame atsakyme jraSo registracijos data ir numerj bei korespondencijos {
kuria atsakoma nuoroda.

134. Atsakymus | korespondencija pasiraso direktorius ar jo jgaliotas pavaduotojas. PasiraSytas ir
uzregistruotas atsakymas iSsiunciamas adresatui, o antrasis egzempliorius su vizomis ir kartu su
dokumento, | kurj atsakoma, originalu, dedamas i atitinkama dokumentacijos plane numatyta byla ir
saugomas Bendryjy reikaly skyriuje teisés akty nustatyta tvarka. Atsakymo skenuota kopija saugoma
kompiuterinéje rastvedybos sistemoje, iSskyrus korespondencija, gauta elektroniniu biidu ir telefonu.

135. Uz siun¢iamo atsakymo tinkama jforminima ir suderinima asmeniSkai atsako atsakymo
rengéjas ir jo padalinio vadovai. Korespondencijos esminj iSnagrinéjima iki nustatyto termino
kontroliuoja Instituto padaliniy vadovai.



136. PilieCiai ir kiti asmenys korespondencija gali pateikti visa darbo dienos laika ir 2
papildomas priémimo valandas per savaitg, pasibaigus Instituto darbo laikui, Instituto direktoriaus
isakyme nustatyta tvarka.

137. Fiziniy ir juridiniy asmeny praSymai atlikti laboratorinius tyrimus registruojami ir tyrimy
protokolai iSduodami vadovaujantis Instituto Kokybés vadovu.

XI. SKYRIUS )
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

138. Instituto darbuotojy iSvykimas i tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje
ir uzsienyje organizuojamas Tarnybiniy komandiruoCiy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése istaigose
taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526
(Zin., 2004, Nr. 74-2555) nustatyta tvarka ir Instituto direktoriaus 2008 m. liepos 1 dienos jsakymu Nrr.
1A-6 patvirtinta Nacionalinio maisto ir veterinarijos rizikos vertinimo instituto tarnybiniy
komandiruociy i$laidy apmokéjimo tvarka.

139. Instituto darbuotojy iSvykimo { tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir
uzsienyje klausimus sprendZia Instituto direktorius.

140. Darbuotojo, siunc¢iamo i komandiruote Lietuvos Respublikoje, tiesioginis vadovas apie
organizuojama komandiruotg¢ informuoja Bendryju reikaly skyriy. Instituto darbuotojas, vykstantis {
komandiruotg uzsienyje, suderings su padalinio vadovu, raSo prasyma Instituto direktoriui, iSskyrus, kai
ant kvietimo yra direktoriaus ar jo jgalioto direktoriaus pavaduotojo rezoliucija vykti darbuotojui i
komandiruotg, su informacija apie atitinkamo asmens dalyvavima organizuojamame renginyje.
Prasymas iforminamas atsizvelgiant | komandiruotés pagrindima ir su ja susijusius dokumentus:
(kvietima, informacini prane$§ima), renginio programa ir kitus dokumentus. Jei i ta pacia komandiruote
vyksta keliy Instituto padaliniy darbuotojai, rengiami atskiri praSymai. Jei darbuotojas vyksta i keleta
renginiy per viena komandiruotg, rengiamas vienas praSymas, kuriame nurodomos visy renginiy vietos,
laikas ir bendra trukme.

141. Instituto darbuotojy siuntimas i tarnybines komandiruotes (stazuotes) Lietuvos Respublikoje
ir uzsienyje i{forminamas direktoriaus jsakymu. Kai i tarnybing¢ komandiruotg¢ vyksta direktoriaus
pavaduotojas, struktiirinio padalinio vadovas, isakyme nurodomas ir iSvykstanti { komandiruotg asmeni
pavaduojantis asmuo.

142. Isakymo projekta dél komandiruoc¢iy Salies viduje ir uzsienyje parengia Bendryju reikaly
skyrius. [sakyma komandiruotei vizuoja dokumento rengéjas, rengéjo padalinio vadovas, suinteresuoty
padaliniy vadovai, Finansy skyriaus vedé¢jas, teisininkas.

143. Instituto darbuotojai prie§ vykdami i komandiruotes, darbo klausimus suderina su
direktoriumi arba jo paskirtu direktoriaus pavaduotoju.

144. Instituto darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje
(ne ES darbo organuose), ne véliau kaip per 3 darbo dienas rastu atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties
atlikima padalinio vadovui, o §is — Instituto direktoriui. Jei buvo skaitytas pranesimas, pateikiamas ir jo
tekstas. Europos Sajungos Tarybos, Europos Komisijos darbo grupiy ir komitety posédziy ataskaitos
per 4 darbo dienas pateikiamos Teisés ir personalo skyriui, kuris per 1 darbo dieng iSsiuncia VMVT
Tarptautiniy santykiy skyriui. Ataskaitos Teisés ir personalo skyriui pateikiamos rastu ir elektroniniu
pastu.

145. Informacijos skyrius informacija apie direktoriaus, jo pavaduotoju, kity Instituto darbuotoju
numatomus oficialius ar darbo vizitus i uzsienio valstybes, seminarus, mokymus Lietuvoje ir uzsienyje
ne véliau kaip pries savaitg (iSskyrus 1§ anksto nenumatytus) paskelbia Instituto interneto svetaingje ir
iSsiun¢ia VMVT Informaciniy sistemy ir informacijos skyriui.



XII. SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

146. Kasmetinés, nemokamos atostogos, mokymosi atostogos, atostogos kvalifikacijai kelti,
atostogos dél valstybés tarnautojo perkélimo | kitas pareigas Instituto valstybés tarnautojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés
atostogos Instituto valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

147. Kasmetinés, tikslinés atostogos pagal darbo sutartis dirbantiems Instituto darbuotojams
suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Nemokamos atostogos iki 3
ménesiy dél Seimyniniy aplinkybiu ar kity aplinkybiy gali biiti suteikiamos darbuotojo ir darbdavio
susitarimu.

148. Kasmetinés atostogos Instituto darbuotojams suteikiamos pagal sudaroma atostogu
suteikimo grafika (eilg), kuris patvirtinamas kasmet iki kovo 1 d.

149. Kasmet iki vasario 1 d. Instituto padaliniy vadovai pateikia Teisés ir personalo skyriui
darbuotojy atostogu suteikimo grafiky (eilés) projektus.

150. Darbuotojai, pageidaujantys dél tam tikry priezasciy eiti atostogy ne grafike nustatytu laiku,
pries 14 kalendoriniy dieny iki planuojamy atostogy pradzios ar iki grafike (eil¢je) patvirtintos atostogy
datos perkélimo, pateikia Instituto direktoriui rastiSka praSyma suderinta su tiesioginiu vadovu.

151. Instituto darbuotojams atostogos suteikiamos Instituto direktoriaus isakymu. [sakymo
projekta dél atostogu suteikimo parengia Teisés ir personalo skyrius. [sakyma vizuoja dokumento
rengéjas, rengéjo padalinio vadovas, suinteresuoty padaliniy vadovai, Finansy skyriaus vedéjas.

152. Instituto padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy darbuotojams duoti
pavedimai ju atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.

XIII. SKYRIUS
INSTITUTO DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINIMAS

153. Instituto darbuotojai skatinami ir drausminami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymu, Tarnybiniy nuobaudy skyrimo valstybés tarnautojams taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 25 d. nutarimu Nr. 977 (Zin., 2002,
Nr. 65-2665), ar Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

XIV. SKYRIUS
INSTITUTO DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

154. Instituto valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Institutui padaryta materialing Zala — materialinén atsakomybén Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

155. Pagal darbo sutartis dirbantys Instituto darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti
traukiami drausminén, o uz Institutui padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén darbo
santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

156. Istatymy nustatytais atvejais Instituto darbuotojai gali buti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

XV. SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS INSTITUTO DIREKTORIUL JO
PAVADUOTOJAMS, PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS INSTITUTO DARBUOTOJAMS



157. KeicCiantis Instituto direktoriui reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

158. Keiciantis Instituto direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams, kitiems Instituto
darbuotojams reikalai perduodami pagal reikaly perdavimo ir priémimo akta, kurj tvirtina:

158.1. keiciantis Instituto direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams — Instituto direktorius;

158.2. keiciantis kitiems Instituto darbuotojams — padalinio vadovas, kuris paskiria darbuotoja (-
us), atsakinga (-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

159. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami i kitas pareigas Instituto darbuotojai pagal perdavimo
ir priémimo akta privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spre¢sti klausimus,
turimas bylas, nebaigtus atlikti tyrimus ir kt.), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas, igytas
uz Instituto 1éSas, antspaudus ir spaudus, asmens apsaugos priemones, praé¢jimo kontrolés korteles, kita
turta, uz kuri Instituto darbuotojas materialiai atsakingas. Priémimo ir perdavimo akte taip pat
pazymima, kokie pavedimai liko neivykdyti ir kokia ju vykdymo eiga reikaly perdavimo diena.

160. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami i kitas pareigas Instituto darbuotojai privalo perduoti
elektroninio paraso formavimo iranga, jei jam tokia buvo suteikta, Instituto direktoriaus paskirtam
darbuotojui. Instituto direktoriaus paskirtas darbuotojas turi pranesti apie sertifikato galiojimo
atSaukima.

161. Reikaly perdavimo ir priémimo terminai nustatomi priémus sprendima dél reikaly
perdavimo ir priémimo. Prireikus reikaly perdavimui ir priémimui atlikti gali biiti sudaroma komisija.
Kai reikalus perduoda materialiai atsakingas asmuo, turi buti priimtas sprendimas ir d¢l materialiniy
vertybiy perdavimo nurodant nauja materialiai atsakinga asmenij, su kuriuo sudaroma materialinés
atsakomybés sutartis.

XVI. SKYRIUS
ANTSPAUDO IR SPAUDU NAUDOJIMAS

162. Institutas turi antspauda be valstybés herbo.

163. Instituto antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako Bendryjy reikaly skyriaus paskirtas
darbuotojas.

164. Instituto antspaudas dedamas direktoriaus, jo pavaduotojy ar direktoriaus jsakymu jgalioty
kity Instituto darbuotoju pasirasytuose dokumentuose, kai toki antspauda déti numato Lietuvos
Respublikos istatymai, taip pat kituose dokumentuose atsizvelgiant | juose esanciu ziniy svarba.

165. Instituto darbuotojai gali turéti vardinius spaudus, kuriuose nurodyti pareigy pavadinimai ir
darbuotojo vardas bei pavardé.

166. Instituto darbuotojai, norédami uzsakyti vardini spauda, sudering su padalinio vadovu, raso
praSyma Instituto direktoriui, pateikdami praSyme spaudo pavyzdi. Ne vardiniams spaudams uzsakyti
prasymus Instituto direktoriui ra$o padaliniy vadovai. Pagal pradyme pateikta pavyzdi Ukio reikaly
poskyrio uzsakymu pagaminamas spaudas.

167. Instituto spaudus saugo asmenys, atsakingi uz spaudy naudojima.

168. Naujai pagaminti antspaudai, spaudai registruojami Teisés ir personalo skyriuje antspaudy,
spaudy registre.

169. AtleidZiami i§ pareigy arba perkeliami { kitas pareigas Instituto darbuotojai, atsakingi uz
spaudy naudojima, privalo grazinti spaudus Teisés ir personalo skyriui.

170. Instituto antspaudas ir spaudai gaminami ir sunaikinami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais.

XVII. SKYRIUS



NAUDOJIMASIS DUOMENU PERDAVIMO PASLAUGOMIS, KOMPIUTERINE JRANGA,
INSTITTUTO INTERNETO SVETAINES TVARKYMAS

171. Kompiuteriy programos, kompiuteriné {ranga, elektroninis pastas, virtualus privatus tinklas
ir kompiuteriy tinklynas naudojami Instituto direktoriaus 2008 m. gruodzio 8 d. {sakymu Nr. 1A-105
patvirtintomis taisyklémis bei nurodymais.

172. Instituto interneto svetaingje skelbiama teisiné informacija tvarkoma vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél Bendryjuy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijuy ir istaigy interneto svetainéms aprago patvirtinimo* (Zin., 2003, Nr.
38-1739; 2006, Nr. 115-4376).

173. Instituto padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jiems pavaldziy darbuotoju naudojama
kompiuteriné/programiné iranga bei duomenu perdavimo paslaugos (visos elektroniniy duomeny
perdavimo paslaugos, teikiamos Instituto darbuotojams naudojant Instituto turimus prisijungimus prie
zinybiniy informaciniy sistemy duomeny baziy bei interneto) biity naudojamos su darbo uzduotimis
susijusiems veiksmams atlikti.

174. Be Informaciniy sistemy skyriaus leidimo Instituto darbuotojas neturi teisés savavaliskai
keisti bei ardyti kompiutering iranga ar jos sudétines dalis.

175. Darbuotojams paskirtoje kompiuteringje jrangoje draudziama instaliuoti programing jranga,
kuri yra nesusijusi su darbo uzduotimis. Darbuotojai neturi teisés keisti tinklo administratoriaus
nustatyty operacingés sistemos parametry.

176. Instituto direktorius paskiria darbuotoja — saugos igaliotinj, kuris igyvendina elektroninés
informacijos sauga Instituto informacingje sistemoje.

177. Jei tam tikra programiné iranga yra reikalinga darbuotojui jo darbo uzduotims atlikti, jis
privalo pateikti saugos jgaliotiniui raStiSka praSyma, kuriame turi pagristi programinés irangos
reikalinguma.

178. Instituto interneto svetainés adresas www.nmvrvi.lt. Uz interneto svetainés priezilira
atsakingi Informaciniy sistemy ir Informacijos skyriai. Instituto padaliniai teikia informacija pagal
kompetencija Informaciniy sistemy ir Informacijos skyriams, o Sie ja paskelbia interneto svetainéje.

179. Instituto darbuotojas, naudodamasis duomeny perdavimo (toliau — DP) paslaugomis, neturi
teisés siysti, gauti (uzsisakius atsiuntima) ar persiysti elektroniniy byly, nesusijusiy su darbo
uzduotimis (pvz., zaidimai, vaizdo bei garso fragmentai ir kt.).

180. Siysdamas ar persiysdamas informacija darbuotojas privalo naudotis Institutui suteiktomis
apsaugos nuo kompiuteriniy virusy priemonémis.

181. Draudziamas samoningas bet koks kompiuteriniy virusy arba kity elektroniniy gadintoju
platinimas naudojant DP paslaugas.

182. Darbuotojui draudziama perduoti kitiems asmenims jam priskirta kompiutering jranga ar
leisti naudotis DP paslaugomis savo vardu kitam asmeniui, i§skyrus atvejus dél objektyviy priezasciy
(kompiuteriu dirba keli asmenys ir kt.).

183. Darbuotojui draudZiama be tinklo administratoriaus sutikimo prieiti arba bandyti prieiti prie
Instituto tarnybinése stotyse saugomos informacijos.

184. Darbuotojas pastebéjgs, kad jam suteiktoje kompiuteringje {rangoje yra instaliuota
programiné {ranga, kuri yra nesusijusi su darbo uzduotimis, ar kad jo kompiuteris yra uzkréstas
kompiuteriniu virusu, privalo nedelsdamas apie tai informuoti Informaciniy sistemy skyriy.

185. Direktorius gali paskirti darbuotoja, atsakinga uz naudojimosi kompiuterine/programine
iranga ir DP paslaugomis apskaita. Apskaita tokiu atveju gali apimti persiusta duomenu kieki,
naudojimosi DP paslaugomis laika, lankytus interneto adresus, instaliuotas i kompiuterj programas. Si
informacija laikoma konfidencialia Instituto informacija. Direktoriaus reikalavimu darbuotojas privalo
pagristi DP paslaugy ar programinés jrangos naudojimo atitikti atliekamoms darbo uzduotims.



XVIII. SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

186. Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998
m. lapkri¢io 17 d. nutarimu Nr. 1341 ,, D¢l tarnybiniy lengvuyjy automobiliy biudzetinése istaigose*
(Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2003, Nr. 121-5486; 2007, Nr. 15-554; 2009, Nr. 69-2796), VMVT
direktoriaus 2009 m. birzelio 30 d. isakymu Nr. B1-280 ,,.D¢él Valstybinés maisto ir veterinarijos
tarnybos ir jai pavaldZiy istaigy tarnybiniy lengvyju automobiliy naudojimo taisykliy patvirtinimo*
(Zin., 2009, Nr. 84-3567), Sio Reglamento bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

187. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. kovo 5 d. nutarimu Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyju telefony* (Zin., 2002, Nr. 26-941),
Instituto direktoriaus 2008 m. liepos 1 d. isakymu Nr. 1A-14 , D¢l tarnybiniy mobiliyjy telefony
naudojimosi tvarkos patvirtinimo*, Instituto direktoriaus 2008 m. liepos 1 d. isakymu Nr. 1A-18 ,,D¢l
naudojimosi tarnybiniais mobiliaisiais pareigybiy saraSo patvirtinimo* ir kitais teisés aktais nustatyta
tvarka.

XIX. SKYRIUS
PREKIU, PASLAUGU BEI DARBU PIRKIMAS

130. Prekés, paslaugos bei darbai perkami pagal Lietuvos Respublikos vieSyju pirkimy jstatyma
(Zin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102), Instituto direktoriaus 2008 m. rugséjo 15 d. jsakymu
patvirtintas Nacionalinio maisto ir veterinarijos rizikos vertinimo instituto supaprastinty viesyju
pirkimy taisykles ir kitus norminius teisés aktus.

XX. SKYRIUS
DUOMENU APSAUGA

131. Instituto darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2008, Nr. 22-804) ir kitais norminiais teisés aktais.

132. Naujai priimti i tarnyba (darba) Instituto darbuotojai prie§ pradédami dirbti pasiraso
Kokybés vadovo dokumenta — Pasizadéjima dél kokybés vadybos sistemos reikalavimuy.




