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MOBILIZACIJOS IR PILIETINIO PASIPRIESINIMO DEPARTAMENTO
PRIE KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MOBILIZACIJOS IR PILIETINIO PASIPRIESINIMO DEPARTAMENTO PRIE
KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2012 m. gruodzio 21 d. Nr. V-65
Vilnius

Vadovaudamasis Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie Krasto
apsaugos ministerijos nuostaty, patvirtinty krasto apsaugos ministro 2011 m. vasario 23 d. jsakymu
Nr. V-225 ,)Dél Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie KraSto apsaugos
ministerijos nuostaty ir struktiiros tvirtinimo*, 23.8 papunkciu:

1. Tvirtin u Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie Krasto
apsaugos ministerijos darbo reglamenta (pridedama).

2.Pripazijstu netekusiu galios Mobilizacijos departamento prie Krasto apsaugos
ministerijos direktoriaus 2002 m. spalio 16 d. isakymg Nr. 7 ,,D¢él Mobilizacijos departamento prie
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijos reglamento patvirtinimo*.

DIREKTORIUS VYTAUTAS LUKAVICIUS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.2F58A1C29417
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=4361c4e0a5fc11e4a82d9548fb36f682

PATVIRTINTA

Mobilizacijos departamento prie KAM
direktoriaus

2012 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-65
(Mobilizacijos departamento prie KAM
direktoriaus

2014 m. gruodzio 31 d. jsakymo Nr. V-74
redakcija)

MOBILIZACIJOS IR PILIETINIO PASIPRIESINIMO DEPARTAMENTO PRIE
KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie KraSto apsaugos ministerijos
darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo
departamento prie Krasto apsaugos ministerijos (toliau — Departamentas) darbo tvarka.

2. Departamentas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, krasto apsaugos ministro jsakymais, Departamento
nuostatais, §iuo Reglamentu ir kitais biudzetinés jstaigos veikla reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Departamentas savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime (toliau — Seimas), Lietuvos Respublikos Prezidento (toliau —
Respublikos Prezidentas) kanceliarijoje, Lietuvos Respublikos Vyriausybéje (toliau — Vyriausybé),
kitose valstybés institucijose ir jstaigose Departamentui atstovauja Departamento direktorius, jo
pavaduotojas arba kiti Departamento direktoriaus jgalioti Departamento valstybés tarnautojai.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI DEPARTAMENTO STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DEPARTAMENTO DIREKTORIUS, DEPARTAMENTO DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJAS IR DEPARTAMENTO VYRIAUSIASIS PATAREJAS

5. Departamento direktoriy ketveriy mety kadencijai Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka priima j pareigas ir i§ jy atleidzia kraSto apsaugos ministras.
Departamento direktorius gali biiti skiriamas eiti pareigas ne daugiau kaip dvi kadencijas i eilés.
Departamento direktoriaus pareigybés apraSyma tvirtina krasto apsaugos ministras arba jo jgaliotas
asmuo. Departamento direktorius atsakingas uz Departamentui teisés aktais pavesty uzdaviniy ir
funkeijy jgyvendinimg ir krasto apsaugos ministro, Departamento veiklg kuruojancio kraSto
apsaugos viceministro, kity krasto apsaugos viceministry ir Krasto apsaugos ministerijos (toliau —
KAM) kanclerio pagal jiems kraSto apsaugos ministro pavesty administravimo sriciy krasto

apsaugos sistemoje (toliau — KAS) pavedimy ar uzduociy vykdyma Departamente.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

6. Departamento direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas krasto apsaugos
viceministrui gynybos ir personalo politikai bei vieSiesiems rySiams.
Punkto pakeitimai:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fb3b5480a49511e5be7fbe3f919a1ebe

Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

7. Departamento direktorius turi pavaduotoja, kurj jis skiria j pareigas ir atleidzia 1§ pareigy.
Departamento direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Departamento
direktoriui. Departamento direktoriaus pavaduotojas yra atsakingas uz jam pavesty Departamento
veiklos sri¢iy administravimg, turi teis¢ Departamento vardu nagrinéti administraciniy teisés
pazeidimy bylas pagal Departamento kompetencijg ir skirti nuobaudas, laikinai nesant
Departamento direktoriaus, jj pavaduoja.

8. Departamento direktoriaus pavaduotojas ir vyriausiasis pataréjas padeda Departamento
direktoriui organizuoti Departamento veikla jiems pavestose administravimo srityse, nustatyti
Departamento veiklos prioritetus, priimti ir jgyvendinti sprendimus. Jie yra tiesiogiai pavaldis

Departamento direktoriui, tai nurodoma jy pareigybiy apraSymuose.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

ANTRASIS SKIRSNIS
DEPARTAMENTO DIREKTORIAUS JSAKYMAI

9. Departamento direktorius, atlikdamas jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
funkcijas, leidzia ir pasiraSo jsakymus. Nesant Departamento direktoriaus jsakymus pasiraso
Departamento direktoriy pavaduojantis asmuo.

10. Departamento direktoriui teikiamas pasirasyti jsakymo projektas rengiamas, derinamas,
vizuojamas Dokumenty projekty perkélimo i dokumenty valdymo informacing sistema, jy
derinimo, vizavimo, teikimo pasirasyti ir registravimo Krasto apsaugos ministerijoje proceso
apraSymo, patvirtinto krasto apsaugos ministro 2011 m. rugs¢jo 6 d. jsakymu Nr. V-1021 ,,Dél
Dokumenty projekty perkélimo j dokumenty valdymo informacing sistema, jy derinimo, vizavimo,
teikimo pasiraSyti ir registravimo KraSto apsaugos ministerijoje proceso apraSymo patvirtinimo*
(toliau — DokVIS proceso aprasymas) ir Teisés akty ir kity dokumenty projekty rengimo
Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamente prie Krasto apsaugos ministerijos tvarkos
apraso, patvirtinto Departamento direktoriaus 2009 m. sausio 16 d. jsakymu Nr. V-3 | D¢l Teisés
akty ir kity dokumenty projekty rengimo Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamente
prie KraSto apsaugos ministerijos tvarkos apraso patvirtinimo* (toliau — Dokumenty projekty
rengimo Departamente tvarkos aprasas) nustatyta tvarka.

11. Pasirasyti Departamento direktoriaus jsakymai registruojami j atitinkamus dokumenty
registrus jy pasiraSymo dieng. Departamento direktoriaus jsakymui suteikiamas registravimo eilés
numeris pagal bendragja numeracijag nuo mety pradZios iki pabaigos. Departamento direktoriaus
jsakymus registruoja Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius.

12. Departamento direktorius turi teis¢ kartu su kity valstybés institucijy vadovais leisti
bendrus jsakymus. Jeigu leidZziamas Departamento ir kity valstybés institucijy bendras jsakymas,
jo originalo egzemplioriy rengiama tiek, kiek valstybés institucijy vadovy pasiraSo jsakyma.
Bendras jsakymas registruojamas, kai ji pasiraso visi valstybés institucijy vadovai, paskutinio
vadovo pasiraSymo dieng. Valstybés institucijy vadovy pasirasytg jsakyma jformina institucija,
kurios vadovas inicijavo jsakymo rengimg. Kai jsakymo rengimg inicijuoja Departamento
direktorius, Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius suderina su kity valstybés institucijy, kuriy
vadovai pasiras¢ bendra jsakyma, administracijos padaliniais, atliekanciais dokumenty valdymo
funkcijas, jsakymo registravimo datg bei numerj ir jj registruoja.

13. Departamento direktoriaus norminiai jsakymai oficialiai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos
Respublikos teisékiiros jstatymo nustatyta tvarka.

TRECIASIS SKIRSNIS
DEPARTAMENTO STRUKTURA IR STRUKTURINIAI PADALINIAI

14. Departamento struktiirg tvirtina krasto apsaugos ministras atsizvelgdamas | jstatymy ir
kity teisés akty Departamentui pavedamas funkcijas, nustatytus tikslus ir uzdavinius, strateginius
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veiklos planus ir patvirtintg didziausig leisting pareigybiy, finansuojamy i§ krasto apsaugai
skiriamy valstybés biudzeto asignavimy, skaiciy.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

15. Departamentg sudaro Departamento direktorius, jo pavaduotojas, vyriausiasis patar¢jas ir
Departamento struktiiriniai padaliniai: Bendrasis ir informacijos apsaugos, Mobilizacijos ir
priimanciosios $alies paramos bei Mobilizacinio ir pilietinio pasiprieSinimo rengimo skyriai.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

16. Departamento skyriams vadovauja skyriy vedéjai. Mobilizacijos ir priimanciosios Salies
paramos bei Mobilizacinio ir pilietinio pasiprieSinimo rengimo skyriy ved¢jai yra tiesiogiai
pavaldiis Departamento direktoriui, o Bendrojo ir informacijos apsaugos skyriaus vedéjas —
Departamento direktoriaus pavaduotojui ir atsakingi uz jiems pavesty funkcijy vykdyma, veiklos
organizavimg, taip pat uz Departamento direktoriaus ir jo pavaduotojo rasSytiniy ir zodiniy
pavedimy vykdyma.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

KETVIRTASIS SKIRSNIS
DEPARTAMENTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

17. Departamento veikla organizuojama vadovaujantis krasto apsaugos ministro patvirtintu
Departamento metiniu veiklos (veiksmy) planu, kuris rengiamas pagal Metiniy veiklos plany
rengimo tvarkos apraso, patvirtinto krasto apsaugos ministro 2008 m. spalio 27 d. jsakymu Nr. V-
1014 ,,Dél Metiniy veiklos plany rengimo tvarkos apraSo tvirtinimo*, reikalavimus, vadovaujantis
KAM strateginiu veiklos planu, KAS plétros programa, kraSto apsaugos ministro gairémis,
Vyriausybés programa ir veiklos prioritetais.

18. Departamento direktorius savo veiklg organizuoja vadovaudamasis kraSto apsaugos
ministro patvirtintu pareigybés apraSymu, KAM strateginiu veiklos planu ir metiniu Departamento
veiklos planu. Departamento direktoriaus pavaduotojas ir vyriausiasis patar¢jas — Departamento
direktoriaus patvirtintais pareigybiy apraSymais ir metiniu Departamento veiklos planu.
Departamento skyriy vedéjai — metiniu Departamento veiklos planu, Departamento direktoriaus
patvirtintais skyriy nuostatais, pareigybiy aprasymais ir metiniais skyriy veiklos planais.

19. Departamento skyriai savo veiklg organizuoja pagal Departamento direktoriaus
patvirtintus skyriy nuostatus ir Reglamento 20 punkte nustatyta tvarka parengtus metinius skyriy
veiklos planus.

20. Kra$to apsaugos ministrui patvirtinus metinj Departamento veiklos plang Departamento
skyriy vedéjai, juo vadovaudamiesi per 10 darbo dieny nuo jo patvirtinimo dienos DokVIS
proceso apraSyme ir Dokumenty projekty rengimo Departamente tvarkos apraSe nustatyta tvarka
pagal pridedamg formg (1 priedas) parengia ir pateikia Departamento direktoriui tvirtinti metinius
skyriy veiklos planus, kurie turi uztikrinti metinio Departamento veiklos plano nuostaty
jgyvendinimg einamaisiais metais.

21. Departamento ir skyriy metiniy veiklos (veiksmy) plany kontrole ir stebésena atlieka
Departamento skyriy vedéjai, kurie:

21.1. per 5 darbo dienas nuo kiekvieno ketvir¢io (iSskyrus IV ketvirtj) pabaigos parengia ir
pateikia Mobilizacijos ir priitmanciosios Salies paramos skyriaus valstybés tarnautojui, atsakingam
uz Departamento veiklos planavimo dokumenty rengima, informacija apie Departamento metinio
veiklos plano veiksmy, kurie turéjo biti jvykdyti per pra¢jusj ketvirt] ir uz kuriy vykdyma atsako
skyrius, jvykdyma, nurodant veiksmo pavadinimg ir informacija apie veiksma Plany ir ataskaity
rengimo tvarkos apraso 4 priede nurodyta tvarka;

21.2. iki kiekvieny kalendoriniy mety sausio 10 d. parengia praéjusiy biudzetiniy mety
skyriaus veiksmy (veiklos) plano vykdymo ataskaitg ir teikia jg tvirtinti Departamento direktoriui.
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Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

22. Departamento metinio veiklos plano kontrole ir stebéseng atlieka ir Metiniy veiklos
plany ir ataskaity rengimo tvarkos apraso nustatyta tvarka ataskaitas rengia Mobilizacijos ir
priimanciosios Salies paramos skyrius.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

23. Valstybés biudzeto asignavimai Departamento veiklai uztikrinti planuojami, atsizvelgiant
1 Vyriausybés programos nuostatas, kasmetinius Vyriausybés veiklos prioritetus ir planuojamus
pasiekti rezultatus, KAM strateginiame veiklos plane nustatytus atitinkamy mety KAS veiklos
prioritetus ir Departamento metinj veiklos plana.

24. Einamieji Departamento veiklos klausimai aptariami rytiniuose pasitarimuose, kurie
vyksta kiekvieng pirmadienj ir ketvirtadienj darbo dieng 9 val. ryto. Siuose pasitarimuose
dalyvauja Departamento direktorius, jo pavaduotojas, vyriausiasis pataréjas ir skyriy vedéjai. Juose
taip pat gali dalyvauti pasitarimo dalyviy pakviesti kiti Departamento valstybés tarnautojai.

25. Prireikus, Departamento direktoriaus pavedimu, Departamente organizuojami
Departamento personalo susitikimai, kuriy metu Departamento personalui pristatomi
Departamentui aktualiis jvykiai KAS, svarbiausi Departamento sprendimy projektai, jy
alternatyvos, aptariami Departamento ir skyriy veikla ir pasiekti rezultatai, kylan¢ios problemos,
organizuojamos diskusijos personalui aktualiais klausimais. Kiekvienas Departamento valstybés
tarnautojas $iy susitikimy metu gali teikti siilymus dél Departamento veiklos tobulinimo ar Kitais
Departamentui svarbiais klausimais. Susitikimus organizuoja ir juos protokoluoja Bendrasis ir
informacijos apsaugos skyrius.

26. Naujai priimtus ar paskirtus Departamento valstybés tarnautojus jy tiesioginiai vadovai
pasiraSytinai supazindina su Departamento struktiira, Reglamentu, skyriaus nuostatais, pareigybés
apraSymu.

111 SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

27. Pavedimai Departamente gali biiti skiriami:

27.1. Departamento direktoriaus jsakymais — visiems Departamento valstybés tarnautojams;

27.2. Departamento direktoriaus rezoliucijomis, uzduotimis, kitokia rasytine ar zodine forma
— Departamento direktoriaus pavaduotojui, vyriausiajam pataré¢jui ir skyriy vedéjams;

27.3. Departamento direktoriaus pavaduotojo rezoliucijomis, uzduotimis, kitokia rasytine ar
zodine forma pagal jam pavesta kuruoti sritj — skyriy vedéjams;

27.4. Skyriaus vedéjy rezoliucijomis, uzduotimis, kitokia raSytine ar zodine forma —
Departamento skyriy valstybés tarnautojams;

27.5. Darbo grupés vadovy rezoliucijomis, uzduotimis, kitokia rasytine ar zodine forma —
darbo grupés nariams ir kitiems Departamento valstybés tarnautojams, atsizvelgiant j darbo grupei
suteiktus jgaliojimus.

28. Pavedimo vykdytojas yra asmuo, kuriam skiriamas pavedimas arba pirmasis pavedime
nurodytas asmuo. Kiti pavedime nurodyti asmenys yra atsakingi uz pavedimo vykdytojo
nustatytu laiku reikiamos informacijos, medzZiagos ar pasitilymy jam nepateikimg ar netinkamg
pateikima. Pavedimo vykdytojas uztikrina ir atsako, kad deramai ir laiku biity jvykdytas
pavedimas.

29. Pavedimas turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jo gavimo dienos,
jei jame nenurodytas kitoks terminas.

30. Ivykdes pavedima, vykdytojas, atsakingas uz Departamento direktoriaus pavedimo dél
Respublikos Prezidento, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy ar Ministro Pirmininko
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pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio pavedimo vykdyma, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
privalo parengti Ministro Pirmininko tarnybai KAM rasto projekta su informacija apie pavedimo
1vykdyma, o prireikus pridéti ir tai patvirtinanciy dokumenty kopijas.

31. Departamento direktoriaus pavedimy vykdymo apskaitg atliecka Bendrasis ir informacijos
apsaugos skyrius KAS dokumenty valdymo informacinéje sistemoje (toliau — DokVis), kity
pavedimy vykdymo apskaitg atlieka pavedimus paskyre asmenys.

ANTRASIS SKIRSNIS
VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO, KRASTO APSAUGOS MINISTRO,
VICEMINISTRU IR KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS KANCLERIO PAVEDIMAI

32. Departamento direktorius uztikrina, kad Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Vyriausybés
kanclerio, kraSto apsaugos ministro, viceministry ir KAM kanclerio pavedimai paskirti vykdyti
Departamentui biity tinkamai ir laiku jvykdyti.

33. Departamente vykdomi Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai (iSdéstyti
Vyriausybés nutarime, Ministro Pirmininko potvarkyje ar kitame dokumente), taip pat
Vyriausybés kanclerio pavedimai turi biiti jvykdyti ir informacija apie jy jvykdyma pateikta
pavedimg pateikusiam asmeniui Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Vyriausybés 1994 m.
rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento

patvirtinimo* (toliau — Vyriausybés darbo reglamentas) nustatyta tvarka ir terminais.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

IV SKYRIUS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS.

_PIRMAGSIS SKIRSNIS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS IR DERINIMAS

34. Departamentas, atlikdamas jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas,
1gyvendindamas metin] veiklos plang, KAM strateginj veiklos plang, KAS teisékiiros plang,
dalyvaudamas KAM formuojant valstybés mobilizacijos, priimanciosios Salies paramos ir
pilietinio pasiprieSinimo, pilietinio ir patriotinio ugdymo politika, ja igyvendindamas,
administruodamas civiliniy mobilizacijos institucijy, ikio mobilizacijos subjekty pasirengima
mobilizacijai ir priimanciosios Salies paramai teikti, mobilizacijos ir demobilizacijos vykdyma,
civiliniy mobilizacijos institucijy, kio mobilizacijos subjekty dalyvavimg teikiant priimanciosios
Salies paramg, organizuodamas ir koordinuodamas KAS, valstybés, savivaldybés institucijy,
Jstaigy ir (ar) nevyriausybiniy organizacijy bendradarbiavimg pilietinio pasiprieSinimo, pilietinio ir
patriotinio ugdymo srityje bei uztikrindamas civilinés saugos organizavimg, pasirengimg ir
reagavimg ekstremalios situacijos metu KAM ir vykdydamas Vyriausybés, Ministro Pirmininko
(Ministro Pirmininko jpareigojimu — Ministro Pirmininko kanclerio), kraSto apsaugos ministro,
viceministry ir KAM kanclerio pavedimus arba savo iniciatyva pagal kompetencija rengia
jstatymy, Seimo nutarimy, Respublikos Prezidento dekrety, Vyriausybés nutarimy, sprendimy ir
rezoliucijy, krasto apsaugos ministro ir Departamento direktoriaus jsakymy projektus (toliau —
teisés akty projektai).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

35. Teiseés akty projektus rengia Departamento valstybés tarnautojai. Teisés akty projektui
rengti Departamente gali biiti sudaroma darbo grupé.

36. Departamento rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisekiiros
pagrindy jstatyma, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, patvirtintas teisingumo ministro
2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
patvirtinimo®, ir Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fb3b5480a49511e5be7fbe3f919a1ebe
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fb3b5480a49511e5be7fbe3f919a1ebe

m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Dokumenty rengimo taisyklés).

37. Teisés akty projektai rengiami, derinami, vizuojami Departamente, taip pat su KAS
institucijomis ir jy padaliniais ir teikiami tvirtinti ar pasiraSyti vadovaujantis Teisékiiros kraSto
apsaugos sistemoje tvarkos apraSo, patvirtinto kra$to apsaugos ministro 2008 m. rugséjo 16 d.
isakymu Nr. V-873 | D¢l Teisékiiros krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraso patvirtinimo®,
Lietuvos Respublikos Krasto apsaugos ministerijos darbo reglamentu, patvirtintu kraSto apsaugos
ministro 2004 m. kovo 8 d. jsakymu Nr. 206 ,,.Dél Lietuvos Respublikos krasto apsaugos
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo*, Dok VIS proceso aprasymo ir Dokumenty projekty
rengimo Departamente tvarkos apraSo nustatyta tvarka.

38. Departamento parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami

derinti ir derinami Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

39. Departamento parengty norminiy teisés akty projektai Departamento direktoriaus
nustatyta tvarka skelbiami Departamento interneto svetaingje.

ANTRASIS SKIRSNIS )
KITU INSTITUCIJU KAM AR DEPARTAMENTUI PATEIKTU TEISES AKTU
PROJEKTU ISVADU RENGIMAS

40. Departamentas teikia iSvadas, pastabas ir siilymus dél jam arba KAM (jei
Departamentas nurodomas pirmuoju vykdytoju) pagal jo kompetencija pateikty derinti kity
valstybés institucijy ar jstaigy parengty teisés akty projekty (toliau — ISvados dél teisés akty
projekty).

41. Departamento ISvadas dél teisés akty projekty rengia Departamento valstybés tarnautojai.
Sioms i§vadoms parengti Departamente gali biiti sudaroma darbo grupé.

42. Isvados dél teisés akty projekty Departamente rengiamos, derinamos, Vizuojamos ir
teikiamos Departamento direktoriui pasirasyti Dokumenty projekty rengimo Departamente tvarkos
apraso nustatyta tvarka.

43. Departamento vardu parengtos ISvados dél teisés akty projekty Vyriausybeés teisékiiros
taisykliy nustatyta tvarka teikiamos Siuos Projektus derinti pateikusioms valstybeés ir savivaldybiy
institucijoms.

44, KAM vardu parengtos ISvados dél teisés akty projekty jas pasirasius Departamento
direktoriui derinamos su KAS institucijomis ar jy padaliniais, teikiamos vizuoti ir pasirasSyti
Dok VIS proceso aprasyme nustatyta tvarka.

45. KAM Administracijos departamento atstovui, krasto apsaugos ministrui, viceministrams,
Krasto apsaugos ministerijos kancleriui papraSius KAM vardu parengty ISvady dél teisés akty
projekty rengéjai, sudering su Departamento direktoriumi, teikia su Siomis i§vadomis susijusig ir
ministerijy atstovy pasitarimuose ir Vyriausybeés posédziuose nagrin€¢jamiems klausimams spresti
reikalingg informacija. Jeigu dél Siy klausimy ISvady dél teisés akty projekty rengéjai ir
Departamento direktorius pastaby ir pasiilymy neturi, [Svady dél teisés akty projekty rengéjai apie
tai informuoja KAM Administracijos departamento atstova.

VI SKYRIUS
TARPTAUTINIU SUTARCIU IR SUSITARIMU RENGIMAS IR SUDARYMAS

46. Departamento direktorius pagal savo kompetencijg inicijuoja Vyriausybés ir KAM vardu
sudaromy tarptautiniy sutarciy ir susitarimy projekty rengimg kreipdamiesi 1 KAM Tarptautiniy
rySiy ir operacijy departamentg, praSydamas parengti tarptautiné€s sutarties ar susitarimo projekta,
0 jeigu i§ uzsienio valstybés ar tarptautinés organizacijos yra gautas tarptautinés sutarties ar
susitarimo projektas, perduoda §j projekta KAM Tarptautiniy rysiy ir operacijy departamentui.
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47. Departamento direktorius pagal savo kompetencija Departamento vardu pasiraso
Tarptautinius susitarimus su uzsienio valstybiy institucijomis ar jstaigomis ir perduoda pasirasyta
susitarimg registruoti KAM Tarptautiniy rySiy ir operacijy departamentui.

VIl SKYRIUS
DEPARTAMENTO DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

48. Departamento dokumentams (iSskyrus jslaptintus dokumentus) rengti ir valdyti
naudojama DokVIS. Dokumentai derinami, vizuojami, pasiraSomi ir registruojami DokVIS
proceso aprasyme ir Dokumenty projekty rengimo Departamente tvarkos aprase nustatyta tvarka.

48", Dokumenty rezoliucijos, vizos, supazindinimo zymos jforminamos, pavedimai ir
uzduotys skiriami vykdyti Dok VIS priemonémis.

Papildyta punktu:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

48%. Kiekvieno DokVIS naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir slaptaZodis)
identifikuoja konkrety Departamento valstybés tarnautoja, kurio duomenys, susieti su pasiraSomu
dokumentu, laikomi elektroniniu parasu ir turi tokig pat teising galia, kaip ir paraSas raSytiniuose
dokumentuose.

Papildyta punktu:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

49. Departamento dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina Bendrasis ir
informacijos apsaugos skyrius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
istatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy
patvirtinimo®, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,,Dé¢l Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy patvirtinimo*®, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma.

50. Dokumentai su zyma ,Slaptai“, ,Konfidencialiai“ arba ,Riboto naudojimo*
registruojami, apskaitomi ir administruojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapCiy jstatymu, [slaptintos informacijos administravimo taisyklémis, patvirtintomis
Vyriausybés 2005 m. gruodZio 5 d. nutarimu Nr. 1307 ,Dél Islaptintos informacijos
administravimo taisykliy patvirtinimo®, Elektroniniy jslaptinty dokumenty valdymo taisyklémis,
patvirtintomis Vyriausybés 2014 m. spalio 28 d. nutarimu Nr. 1193 ,,D¢l Elektroniniy jslaptinty
dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo®, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jslaptintos

informacijos apsaugg ir administravima.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

51. Prireikus atlikti Departamento dokumenty vertima 1§ uzsienio kalbos ir | uZsienio kalba,
dokumento rengé¢jas kreipiasi i KAM Administracijos departamenta dél vertimo organizavimo
arba teisés akty nustatyta tvarka organizuoja $ios paslaugos pirkima.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS

52. Departamente gaunamg korespondencijg priima ir paskirsto Bendrasis ir informacijos
apsaugos skyrius. Netinkamai jforminti (nepasirayti, nepatvirtinti ir pan.) ir (ar) apgadinti
dokumentai grazinami siuntéjui. Ne tuo adresu gauta korespondencija persiun¢iama nurodytu
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adresu neatpléSus voko arba grgzinama siuntéjui ne véliau kaip kitg darbo dieng. NeatpléSiami
gauti laiskai, adresuoti asmeniskai Departamento valstybés tarnautojams.

53. Departamento valstybés tarnautojai, Departamentui adresuotus dokumentus gave i§ kity
institucijy ir jstaigy arba kity fiziniy ir juridiniy asmeny, taip pat tiesiogiai i§ krasto apsaugos
ministro, viceministry, KAM kanclerio ar pajégumy ir ginkluotés generalinio direktoriaus gautus
dokumentus, jei jie nebuvo registruoti, perduoda Bendrajam ir informacijos apsaugos skyriui
uzregistruoti.

54. Departamente gaunami dokumentai skirstomi j neregistruotinus ir registruotinus:

54.1. neregistruotiniems priskiriami gauti reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos
(jei siun¢iamos atskirai nuo kvietimo), periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai (iSskyrus
oficialius), asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai (i§skyrus j mokymus, seminarus, tarptautines
konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe, kylancia dél dokumenty
nejtraukimo j dokumenty apskaitos sistema;

54.2. registruotiniems priskiriami dokumentai, adresuoti Departamentui, Departamento
direktoriui, jo pavaduotojui, vyriausiajam pataréjui, Departamento skyriui ar jo vedéjui.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

55. Departamento gaunamus dokumentus registruoja Bendrasis ir informacijos apsaugos
skyrius. Registruotini dokumentai registruojami ] atitinkama dokumenty registra DokVIS juy
gavimo dieng. Gauto dokumento pirmajame lape dedamas registracijos spaudas, spaude uzraSoma
gavimo data, registracijos numeris, suteiktas DokVIS.

56. Oficialiai Departamento gautais dokumentais laikomi tik Bendrajame ir informacijos
apsaugos skyriuje uzregistruoti dokumentai.

57. Uzregistruotus dokumentus Bendrasis ir informacijos apsaugos skyriaus specialistas

Dok VIS perduoda Departamento direktoriui jrasyti rezoliucija.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

58. Rezoliucijoje pagal kompetencijg Departamento direktorius nurodo dokumento uzduoties
vykdytoja (-us) (Departamento direktoriaus pavaduotoja, vyriausigjj patar¢ja ar skyriy vedéjus) ir
suformuluoja pavedima. Prireikus rezoliucijoje gali buti trumpai iSdéstoma, kaip spresti
dokumente keliamus klausimus, nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

59. Kai pavedima paskiriama vykdyti keliems vykdytojams, uZ jos jvykdyma atsakingas yra
pavedime nurodytas pirmasis vykdytojas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

60. Dokumenty rezoliucijos jforminamos ir pavedimai vykdyti perduodami DokVIS.
Dokumentas su rezoliucija vykdyti uzduotis turi buti perduotas ne véliau kaip per vieng darbo
dieng nuo jo uzregistravimo Dok VIS.

61. Atlikus pavedimg ar susipazinus su dokumentu, vykdytojas apie tai pazymi DokVIS
jraSydamas rezultatg (atlikti veiksmai arba priimto teisés akto ar kito parengto dokumento data ir

registracijos numeris) arba pazymédamas, kad su dokumentu susipaZino.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

TRECIASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMAS, TEIKIMAS PASIRASYTI IR PASIRASYMAS

62. Departamente gali biiti rengiami elektroniniai ir popieriniai dokumentai. Elektroniniai
dokumentai turi biiti parengti pagal specifikacijg, atitinkan¢ig Elektroniniu parasu pasirasyto
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elektroninio dokumento specifikacijos reikalavimy apraSo, patvirtinto Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2008 m. spalio 9 d.
jsakymu Nr. V-119 ,,Dél Elektroniniu paraSu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos
reikalavimy apraso patvirtinimo®, nuostatas. Elektroninis dokumentas pasiraSomas kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

63. Dokumenty projektus rengia Departamento valstybés tarnautojai. Dokumenty projektams
rengti Departamento direktoriaus jsakymu gali biiti sudaromos darbo grupés.

64. Dokumenty projektai rengiami, derinami ir teikiami pasiraSyti DokVIS proceso
aprasyme ir Dokumenty projekty rengimo Departamente tvarkos apraso nustatyta tvarka.

65. Departamento direktorius arba jo pavaduotojas pagal jam pavestas administravimo sritis
pasiraso rastus ir kitus dokumentus, siunc¢iamus KAS institucijoms, jy padaliniams ir kitoms
valstybés savivaldybés institucijoms, jy vadovams, taip pat atsakymus ] fiziniy, juridiniy asmeny ir
Seimo nariy raSytinius paklausimus.

66. Departamento direktorius vizuoja Departamente rengiamus teisés akty projektus,
iSskyrus Departamento direktoriaus jsakymus, Departamente parengtus KAM dokumenty
projektus ir kartu su Siuo dokumento projektu teikiamus dokumentus.

67. Istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka Departamento direktorius taip pat pasiraso
sutartis su fiziniais juridiniais asmenimis ir tarptautinius susitarimus.

68. Dokumentai, liekantys Departamente, jei rengiamas popierinis variantas, taip pat
dokumentai, siunc¢iami su zyma ,,Originalas nebus siunciamas®, turi biiti vizuoti RaStvedybos
taisykliy, DokVIS proceso aprasyme ir Dokumenty projekty rengimo Departamente nustatyta
tvarka.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, PASKIRSTYMAS IR SIUNTIMAS

69. Departamento parengti dokumentai, pasiras§yti Departamento direktoriaus, jo
pavaduotojo, vyriausiojo pataréjo arba skyriaus vedéjo pagal administravimo sritj, registruojami
atitinkamame DokV IS registre.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

70. Departamento siunc¢iamus pasirasytus dokumentus, registruoja ir siuncia gavéjams

Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

71. Nesilaikant Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy jforminti dokumentai
neregistruojami ir graZinami rengéjams.

72. Siunciami dokumentai registruojami DokVIS atitinkamuose dokumenty registruose.
Siun¢iamo popierinio dokumento (lydraS¢io) deSiniajame kampe uzraSoma siuntimo data ir
registracijos numeris.

73. Jei dokumentas siunciamas pagal adresaty sarasa ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, Departamento direktoriui arba jo pavaduotojui pateikiamas pasiraSyti vienas
dokumento egzempliorius (originalas), o adresatams iSsiunciamos teisés akty nustatyta tvarka
patvirtintos siun¢iamo dokumento kopijos. Jei originalo nebiitina siysti, dokumentas iSsiun¢iamas
elektroniniu pastu, faksimilinio rySio priemonémis ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais, o
originalas lieka Departamente. Siuo atveju dokumente turi biiti nuoroda ,,Originalas nebus
siunCiamas®. Jeigu Departamento dokumentas bus siunCiamas pagal adresaty saraSg, adresaty
sgrasas jforminamas atskirai — jo pavadinime nurodomas siun¢iamo dokumento sudarytojas, data ir
registracijos numeris.

VIl SKYRIUS
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UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU
IR ORGANIZACIJU ATSTOVU, LIETUVOS RESPUBLIKOS INSTITUCIJU ATSTOVU
PRIEMIMAS

74. Uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy susitikimus su
Departamento direktoriumi ar jo pavaduotoju organizuoja, koordinuoja ir informacinj apripinima
uztikrina Mobilizacinio ir pilietinio pasiprieSinimo rengimo skyrius.

75. Lietuvos Respublikos institucijy atstovy (Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés,
ministerijy, savivaldybiy, kt. institucijy) susitikimus su Departamento direktoriumi organizuoja,
koordinuoja ir informacinj apripinimg uztikrina Departamento skyrius, su kurio kompetencija
susij¢ klausimai Siame susitikime bus nagrin¢jami.

76. Susitikimg organizuojantis Departamento skyrius Dokumenty projekty rengimo
Departamente tvarkos apraso nustatyta tvarka rengia darbotvarke, kurig ne véliau kaip pries tris
darbo dienas iki susitikimo pateikia Departamento direktoriui tvirtinti. Patvirtinus susitikimy
darbotvarke, susitikimus organizuojantis skyriaus vedéjas Departamento direktoriui, jo
pavaduotojui ir kitiems susitikime dalyvaujantiems Departamento valstybés tarnautojams ne
véliau, kaip iki susitikimo likus vienai darbo dienai persiuncia patvirtinta darbotvarke ir kitg su
susitikimu susijusig medziagg.

77. Susitikimo rezultatai jforminami atskiru dokumentu (ataskaita, atmintine, protokolu, aktu
ar kt.), j1 Dokumenty projekty rengimo Departamente tvarkos apraSo nustatyta tvarka rengia
susitikimus organizuojantis Departamento skyrius. Informacija dokumentui parengti pagal
kompetencija pateikia visi Departamento skyriai, kuriy atstovai dalyvavo susitikime.

78. Apie jvykusius Departamento direktoriaus ar jo pavaduotojo susitikimus su uzsienio
valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais ir Lietuvos Respublikos institucijy
(Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, ministerijy, savivaldybiy, kt. institucijy) atstovais
praneSimus ir ataskaitas rengia susitikimus organizuojantis Departamento skyrius. PraneSimus ir
kitag informacija apie numatomus ir jvykusius susitikimus Departamento direktoriaus nustatyta
tvarka Departamento interneto svetainéje skelbia ir jy iSsiuntimg suinteresuotoms valstybés ir
savivaldybiy institucijoms organizuoja Mobilizacinio ir pilietinio pasiprieSinimo rengimo skyrius.

IX SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

79. Visuomenés informavimu apie Departamento veiklg ir vieSosios nuomonés apie
Departamentg formavimu riipinasi Mobilizacinio ir pilietinio pasiprieSinimo rengimo skyrius.

80. Isplatinta informacija turi atitikti oficialig Departamento pozicija.

81. Departamento direktorius ir kiti Departamento valstybés tarnautojai pagal savo
kompetencijg Ziniasklaidos atstovams gali teikti tik oficialigjg Departamento pozicijg atitinkancia
vieSa informacija, susijusiag su Departamento veikla.

82. Informacija, kurig rengiant nereikia gauti papildomy duomeny, vieSosios informacijos
rengéjams ir (ar) skleidéjams, Zurnalistams pateikiama kuo skubiau, bet ne véliau kaip per viena
darbo dieng, o informacija, kurig rengiant reikia gauti papildomy duomeny, — ne veéliau kaip per
savaite.

83. Informacija atsakant j visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ASMENU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS DEPARTAMENTE JGYVENDINANT
VIENO LANGELIO PRINCIPA IR ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU
NAGRINEJIMAS



84. Asmeny praSymai Departamente priimami ir nagrinéjami ir atsakymai pateikiami
vadovaujantis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty
Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo* , nustatyta tvarka. Asmeny skundai ir praneSimai nagrinéjami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu. Jeigu Departamentas
nejgaliotas spresti praSyme nurodyty klausimy, Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius ne
véliau kaip per penkias darbo dienas nuo praSymo gavimo Departamente dienos iSsiuncia praSyma
kompetentingai institucijai (praSymo kopija pasilieka ir apie tai informuoja pareiskéja).

85. Asmeny praSymai gali buti pateikiami zodziu (paskambinus Departamento interneto
svetainéje nurodytu Bendrojo ir informacijos apsaugos skyriaus telefonu ar tiesiogiai asmeniui
atvykus | Departamentg), raStu (tiesiogiai asmeniui atvykus j Departamenta, atsiuntus pastu ar per
pasiuntinj) ir elektroniniu buidu Departamento elektroninio pasto adresu nurodant klausima,

asmens, pateikusio praSyma, varda, pavarde, elektroninio pasto adresa, telefono numersj.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

86. Asmeny zodinius praSymus telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus j Departamenta
priima Bendrojo ir informacijos apsaugos skyriaus valstybés tarnautojas. Jis suteikia asmeniui
prasomg informacija arba nurodo Departamento valstybés tarnautoja, i kurj asmuo turéty kreiptis
jam ripimu klausimu. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé¢ i§déstyti praSyma rastu.

87. Rasytinius pra§ymus asmenys gali pateikti tiesiogiai Departamento valstybés tarnautojui
atvyke 1 Departamentg darbo valandomis arba jmesti juos | Departamento pasto dézute.

88. Asmeny aptarnavimg pagal vieno langelio principg atlicka Bendrasis ir informacijos
apsaugos skyrius.

89. Departamento interneto svetainéje asmenys gali anonimiskai pareiksti nuomong, iSdéstyti
pageidavimus ir pasitilymus.

90. Asmeny paklausimus, pateiktus elektroniniu biidu Departamento elektroninio pasto
adresu, Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius persiuncia pagal kompetencija Departamento
valstybés tarnautojui, kuris klausimg pateikusiam asmeniui atsako elektroniniu biidu. Teikiamas
atsakymas turi biiti suderintas su Departamento direktorium. Atsakymo kopija pateikiama

Bendrajam ir informacijos apsaugos skyriui.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

X1 SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

91. Departamento direktoriaus ir kity Departamento valstybés tarnautojy vykimas j
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir | uzZsienio valstybes organizuojamas
vadovaujantis Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzZetinése jstaigose taisykliy,
patvirtinty Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l Tarnybiniy komandiruociy
i8laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo®, ir krasto apsaugos ministro
nustatyta tvarka.

92. Krasto apsaugos ministro jsakymo dél Departamento direktoriaus ir kity Departamento
valstybés tarnautojy komandiravimo ] uZsienj ir Departamento direktoriaus jsakymy dél
Departamento valstybés tarnautojy komandiruo¢iy Lietuvos Respublikoje projektus rengia
Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius. [sakymo dél Departamento valstybés tarnautojy
komandiruociy projektui parengti reikalingus vykimo ] komandiruot¢ dokumentus ir kitg
informacija Bendrajam ir informacijos apsaugos skyriui pateikia komandiruojamas Departamento
valstybés tarnautojas.

93. Departamento direktorius ir kiti Departamento valstybés tarnautojai, grjze 1§ tarnybiniy
komandiruoc€iy, atsiskaito Tarnybiniy komandiruoc€iy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
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taisykliy, patvirtinty Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimas Nr. 526 ,,D¢l Tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* ir Tarnybiniy
komandiruoc€iy j uzsienj poreikio planavimo ir administravimo krasto apsaugos sistemoje tvarkos
apraso, patvirtinto krasto apsaugos ministro 2010 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-1413 | D¢l
Tarnybiniy komandiruociy | uzsien] poreikio planavimo ir administravimo krasto apsaugos
sistemoje tvarkos apraSo patvirtinimo* nustatyta tvarka.

94. Uz tarnybinés komandiruotés j uzsienj ataskaitos parengimg atsakingas Departamento
skyriaus, kurio atstovai kartu su Departamento direktorium ar jo pavaduotoju vyko i tarnybing
komandiruote, vedéjas. Kai delegacijoje yra keliy skyriy atstovai, tarnybinés komandiruotés
1sakyme nurodomas uz ataskaitos parengima atsakingas skyriaus vedé¢jas.

95. Kai j tarnybine komandiruote vyksta Departamento direktorius, jo pavaduotojas, jei tuo
metu pavaduoja Departamento direktoriy, ir (ar) skyriy ved¢jai, komandiruotés jsakyme
nurodomas ir iSvykstantj | komandiruote vadova pavaduosiantis asmuo, pavadavimas jforminamas
DokVIS.

X1l SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

96. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti Departamento
direktoriui ir kitiems Departamento valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos atostogos Departamento valstybés
tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Departamento
direktoriui visy rusiy atostogas suteikia krasto apsaugos ministras arba jo jgaliotas asmuo, kitiems
Departamento valstybés tarnautojams — Departamento direktorius.

97. Kasmetiniy atostogy grafikas sudaromas, Departamento direktorius ir kiti Departamento
valstybés tarnautojai iSleidziami kasmetiniy ir nemokamy atostogy, atSaukiami i$ jy, kasmetiniy
atostogy ataskaitos rengiamos ir teikiamos Kasmetiniy ir nemokamy atostogy suteikimo ir
atSaukimo 1§ atostogy krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraSo, patvirtinto krasto apsaugos
ministro 2006 m. spalio 10 d. jsakymu Nr. V-1011 ,,D¢él Kasmetiniy ir nemokamy atostogy
suteikimo ir atSaukimo i§ atostogy kraSto apsaugos sistemoje tvarkos apraSo patvirtinimo*,
nustatyta tvarka.

98. Departamento skyriy vedéjai uztikrina, kad jy vadovaujamy skyriy valstybés
tarnautojams duoti pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems valstybés
tarnautojams ar darbuotojams. Atostogy metu DokVIS turi biiti nurodomas atostogaujancio
asmens funkcijas atliekantis asmuo, atostogaujancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo darbo
telefono skambuciai peradresuojami jo funkcijas laikinai atliekan¢iam ar kitam asmeniui.

X1l SKYRIUS
DEPARTAMENTO VALSTYBES TARNAUTOJU SKATINIMAS IR PASALPU
SKYRIMAS

99. Departamento valstybés tarnautojai skatinami Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
Jstatymo, kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty ir kraSto apsaugos ministro nustatyta
tvarka.

100. Departamento valstybés tarnautojams, kuriy materialiné buklé pasunkéjo dél Seimos
nario ligos, mirties ar kitos nelaimés, teisés akty nustatyta tvarka gali biiti skiriama vienkartiné
pasalpa.

XIV SKYRIUS
DEPARTAMENTO VALSTYBES TARNAUTOJU ATSAKOMYBE



101. Departamento valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusiZzengimus gali bati traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz Departamentui padaryta materialing Zzala — materialinén
atsakomybén Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

102. Jstatymy nustatytais atvejais Departamento valstybés tarnautojai gali biiti traukiami

baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

XV. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DEPARTAMENTO DIREKTORIUI,
JO PAVADUOTOJUI IR KITIEMS DEPARTAMENTO VALSTYBES TARNAUTOJAMS

103. Keiciantis Departamento direktoriui, jo pavaduotojui, vyriausiajam pataréjui ar kitiems
valstybés tarnautojams, reikalai perduodami reikaly perdavimo aktu pagal pridedamg forma (3
priedas).

104. Keiciantis Departamento direktoriui, jo pavaduotojui, skyriy vedéjams ar vyriausiajam
pataréjui reikaly perdavimg organizuoja Bendrasis ir informacijos apsaugos skyrius.

105. Keiciantis skyriy valstybés tarnautojams reikaly perdavima organizuoja skyriaus,
kuriame keiciasi valstybés tarnautojai, ved¢jas.

106. Departamento direktorius, jo pavaduotojas, skyriy vedéjai ar vyriausiasis pataréjas,
atleidziant juos i8 pareigy arba perkeliant i kitas pareigas, kai néra asmens paskirto arba numatomo
skirti ] $ias pareigas, privalo perduoti reikalus (nebaigtas vykdyti uzduotis, nebaigtus spresti
klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir normin¢ medziaga, knygas, igytas uz
Departamento 1€Sas, antspaudus ir spaudus, kita turtg, kuris jam buvo patikétas, Bendrajam ir
informacijos apsaugos skyriui. Paskyrus arba laikinai perkélus kita asmenj i Siame punkte
nurodytas pareigas, ankstesnio Sias pareigas éjusio asmens reikalus jam perduoda Bendrasis ir
informacijos apsaugos skyrius.

107. Skyriaus valstybés tarnautojas, atleidziant jj i§ pareigy arba perkeliant j kitas pareigas,
kai néra asmens paskirto arba numatomo skirti  Sias pareigas, privalo perduoti reikalus (nebaigtas
vykdyti uzduotis, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming
medziaga, knygas, jgytas uz Departamento 1€Sas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, kuris jam buvo
patikétas, skyriaus vedéjui. Paskyrus arba laikinai perkélus kitg asmen;j j Siame punkte nurodytas
pareigas ankstesnio Sias pareigas €jusio asmens reikalus jam perduoda skyriaus vedéjas.

108. Reikaly perdavimo—priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantis ir priimantis asmuo,
ji tvirtina reikalus perduodancio asmens tiesioginis vadovas.

XVI SKYRIUS
DEPARTAMENTO ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

109. Departamentas turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu. Departamento antspaudas
naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

110. Departamento antspauda saugo, dokumentus antspauduoja ir uz jo naudojima atsako
Departamento direktorius.

XVII SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS, DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR NAUDOJIMAS

111. Departamento bylas ir kitus dokumentus pagal dokumentacijos plang Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, nustatyta
tvarka tvarko ir uz jy saugojima atsako Bendrojo ir informacijos apsaugos skyriaus ved¢jas.

112. Departamento skyriuose sudaromas bylas tvarko ir uz jy saugojima atsako skyriy
vedéjai.
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113. Departamento trumpai, ilgai ir nuolat saugomos bylos tvarkomos, saugomos,
perduodamos ir naikinamos vadovaujantis Dokumenty ir byly tvarkymo ir apskaitos, jy
perdavimo saugoti, saugojimo ir naikinimo tvarkos aprasu, patvirtintu kraSto apsaugos ministro
2012 m. lapkri¢io 5 d. isakymu Nr. V-1210 ,,Dél Dokumenty ir byly tvarkymo ir apskaitos, jy
perdavimo saugoti, saugojimo ir naikinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

XVIII SKYRIUS
TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

114. Tarnybinis Departamentui perduotas naudoti transportas naudojamas Vyriausybés 1998
m. lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,Dél Tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése
Jstaigose* ir krasto apsaugos ministro nustatyta tvarka.

115. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami vadovaujantis Tarnybiniy mobiliojo rySio
telefony naudojimo taisykliy, patvirtinty krasto apsaugos ministro 2005 m. kovo 23 d. jsakymu Nr.
V-318 ,,D¢l Tarnybiniy mobiliojo rySio telefony naudojimo taisykliy®, nustatyta tvarka.




Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento
prie Krasto apsaugos ministerijos darbo reglamento
1 priedas

(Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie Krasto apsaugos ministerijos skyriy metinio veiksmy (veiklos) plano forma)

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)
N-UJU METU VEIKSMU (VEIKLOS) PLANAS
(skyriaus pavadinimas)
20... M. e d. Nr
Vilnius
Eil. _ o o .
Nr. Veiksmo pavadinimas Atsakingi vykdytojai | Ivykdymo data
(skyriaus vedéjo pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)

Priedo pakeitimai:
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875
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Mobilizacijos ir pilietinio
pasiprieSinimo departamento prie
Krasto apsaugos ministerijos
darbo reglamento 2 priedas

(Reikaly perdavimo—priémimo akto forma)

MOBILIZACIJOS IR PILIETINIO PASIPRIESINIMO DEPARTAMENTAS PRIE
KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS

TVIRTINU

Eareigq pavadinimas)

(parasas)

(Tardas ir pavardé)

(Fata)
REIKALU PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS
20 m. d. Nr.
Vilnius
Vadovaudamiesi

(jrasyti reikaly perdavimo pagrinda)

perdave,
(pareigy pavadinimas, vardas, pavarde)
peréemeé

Siuos:
(pareigy pavadinimas, vardas, pavarde)
1. Nebaigtus vykdyti

pavedimus:

2. Nebaigtus spresti
klausimus:

3. Dokumenty
bylas:

4. Informacing ir normin¢ medZiagg, knygas, jgytas uz Ministerijos
1é3as:




5. Antspaudus, spaudus ir
kodus:
6. Kita turta ir
priemones:
Perdave
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas,
pavarde)
Peréme
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas,
pavardé)

Priedo pakeitimai:

Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875

Pakeitimai:

1

Mobilizacijos departamentas prie Krasto apsaugos ministerijos, Isakymas
Nr. V-74, 2014-12-31, paskelbta TAR 2015-01-27, i. k. 2015-01070

D¢l Mobilizacijos departamento prie Krasto apsaugos ministerijos direktoriaus 2012 m. gruodzio 21 d. jsakymo
Nr. V-65 ,.Dél Mobilizacijos departamento prie Krasto apsaugos ministerijos darbo reglamento patvirtinimo*

pakeitimo

2.

Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamentas prie Krasto apsaugos ministerijos, [sakymas
Nr. V-146, 2015-12-16, paskelbta TAR 2015-12-17, i. k. 2015-19875
Dél Mobilizacijos ir pilietinio pasiprie§inimo departamento prie Krasto apsaugos ministerijos direktoriaus 2012
m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V—65 ,,Dél Mobilizacijos ir pilietinio pasiprieSinimo departamento prie Krasto
apsaugos ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo
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