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LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO MINISTRO
ISAKYMAS

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2008 m. gruodzio 3 d. Nr. 3D-658
Vilnius

Atsizvelgdama j Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 12 d. nutarimg

Nr. 1002 ,,Dél Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo (Zin., 2003, Nr. 80-
3639):

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministerijos darbo reglamenta
(pridedama).

2. Nustatau, kad sis jsakymas jsigalioja 2008 m. gruodzio 10 d.

L. E. ZEMES UKIO MINISTRO PAREIGAS KAZIMIRA DANUTE PRUNSKIENE
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministro
2008 m. gruodzio 3 d. jsakymu Nr. 3D-658
(Lietuvos Respublikos zemés tkio
ministro 2016 m. gruodzio 6 d.

jsakymo Nr. 3D-726 redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos zemeés 1iikio ministerijos darbo reglamentas (toliau —
reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerijos (toliau — ministerija)
darbo tvarka.

2. Ministerija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo
priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerijos
nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. rugséjo 15 d. nutarimu
Nr. 1120 ,,Dél Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministerijos nuostaty patvirtinimo*, $iuo
reglamentu ir Kitais teisés aktais.

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

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje,
Lietuvos Respublikos Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai
atstovauja ministras arba pagal kompetencija jo pavedimu viceministras, ministerijos
kancleris ar kitas ministerijos valstybés tarnautojas.

5. Siame reglamente vartojamos savokos:

Administracijos padalinys — ministerijos savarankiskas padalinys ir (arba) struktirinis
padalinys.

Darbuotojas — valstybés tarnautojas ir (arba) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj
ir gaunantis darbo uzmokestj i§ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy.

Ministerijos vadovybé — ministras, viceministrai ir ministerijos kancleris.

SavarankiSkas padalinys — departamentas ir (arba) skyrius, kuris néra departamento
struktiiros dalis.

Struktiirinis padalinys — skyrius, kuris yra departamento struktiiros dalis, ir (arba)
poskyris, kuris yra skyriaus struktiiros dalis.

Vadovas — atitinkamo administracijos padalinio vadovas ir (arba) jo pavaduotojas.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

Pirmasis skirsnis
Ministras, ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai ir
visuomeniniai konsultantai

6. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uzZ jam pavestas Zemés ir maisto
tkio, zuvininkystés ir kaimo plétros valstybés valdymo sritis ir tiesiogiai atsakingas uZz



Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos ir jos jgyvendinimo priemoniy, priklausanciy
ministerijos kompetencijai, jgyvendinima. Ministras koordinuoja ir  kontroliuoja
administracijos padaliniy veikla, taip pat ministras koordinuoja ir kontroliuoja prie
ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy veikla, jei $iy funkcijy nepaveda viceministrams
ir ministerijos kancleriui ir jei jstatymai nenustato Kitaip.

7. Ministras yra atsakingas Lietuvos Respublikos Seimui, Respublikos Prezidentui ir
tiesiogiai pavaldus Ministrui Pirmininkui.

Ministras Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka informuoja visuomene apie
savo, kaip ministerijos vadovo, veikla ministerijos interneto svetainéje, esant galimybei ir
poreikiui, ir per kitas visuomenés informavimo priemones arba susitikimuose su gyventojais.

8. Ministra laikinai pavaduoti gali tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés narys. Pavaduojantis ministras neatlicka funkcijy, nurodyty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo 26 straipsnio 3 dalies 6, 9, 13, 14, 15, 16 ir 17
punktuose.

9. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai ir
kiti ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — padeda ministrui
formuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti sprendimus ir juos jgyvendinti.

10. Jeigu vieno i§ viceministry laikinai néra, §io viceministro funkcijas ministras paveda
atlikti kitam viceministrui.

11. Ministras savo jgaliojimy laikotarpiu gali turéti visuomeniniy konsultanty, kurie
ministro praSymu teikia jam konsultacijas, pasitilymus, i§vadas ir kitg informacija.

Antrasis skirsnis
Ministerijos administracija ir prie ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos

12. Ministerija turi savo administracija. Ministerijos administracijai vadovauja
ministerijos kancleris. Jeigu ministerijos kanclerio laikinai néra, visas jo funkcijas arba dalj jy
ministras paveda atlikti vienam i§ ministerijos savarankisky padaliniy vadovy.

13. Ministerijos administracijos struktira formuojama atsizvelgiant j jstatymy ir kity
teisés akty ministerijai pavestos srities valstybés valdymo funkcijas, nustatytus tikslus ir
uzdavinius ir ministerijai Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg didziausig leisting
darbuotojy pareigybiy skaiciy.

14. Ministerijos administracijos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi ministro
patvirtintais jy nuostatais, departamenty direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos
administracijos padaliniy vadovai, jy pavaduotojai (departamenty direktoriai, skyriy vedéjai,
kity ministerijos administracijos padaliniy vadovai, jy pavaduotojai, toliau Siame reglamente
vadinami padaliniy vadovais), ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir kiti valstybés
tarnautojai — 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 ,Dél Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir
vertinimo metodikos patvirtinimo®, darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis — pareigybiy
aprasymais.

15. Prie ministerijos gali buti Lietuvos Respublikos Vyriausybés steigiami
departamentai, kontrolés ar apskaitos funkcijas atliekancios tarnybos, inspekcijos ir kitos
Istaigos.

16. Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimu ministerija vykdo dalj prie ministerijos
valdymo sri¢iy priskirtos jstaigos steigéjo funkcijy.

Prie ministerijos valdymo srities priskirty istaigy, jei $iy istaigy vadovai yra valstybés
biudZeto asignavimy valdytojai, veikla organizuojama vadovaujantis strateginiais veiklos
planais, kuriuos tvirtina ministras. Prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy, jei Siy
jstaigy vadovai néra valstybés biudZeto asignavimy valdytojai, veikla organizuojama
vadovaujantis metiniais veiklos planais, kurie rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos



7emés tikio ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 3D-893 ,D¢l Zemes iikio
ministerijos valdymo sri¢iai priskirty istaigy ir kity valstybés biudzeto 1éSas gaunanciy
subjekty, kurie dalyvauja jgyvendinant Zemés iikio ministerijos strateginj veiklos plana (n—
n+2)-aisiais metais, metiniy veiklos plany ir ataskaity™ ir kuriuos tvirtina prie ministerijos
valdymo srities priskirtos jstaigos vadovas. Prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy
strateginiai ir metiniai veiklos planai skelbiami $iy jstaigy interneto svetainése.

Treciasis skirsnis
Ministerijos kolegija

17. Ministerijoje sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariai
yra ministras (kolegijos pirmininkas), viceministrai ir ministerijos kancleris. | kolegijos sudétj
gali buti jtraukiami kiti ministerijos darbuotojai ir kity institucijy atstovai.

18. Kolegijos nariy skai¢iy nustato, kolegijos personaling sudétj ir darbo reglamenta
tvirtina ministras. Jis taip pat teikia klausimus kolegijai svarstyti.

19. Kolegijos posédziy darbotvarkés sudaromos, pateikti klausimai svarstomi,
sprendimai priimami ir jforminami kolegijos darbo reglamento nustatyta tvarka.

Ketvirtasis skirsnis
Ministerijos veiklos organizavimas

20. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais strateginiais
veiklos planais, rengiamais vadovaujantis Strateginio planavimo metodika ir atsizvelgiant |
Lietuvos Respublikos Vyriausybés programg, kitus strateginio planavimo dokumentus.
Ministerijos strateginiai veiklos planai skelbiami ministerijos interneto svetaingje.

Ministerijos strateginiy veiklos plany rengima ir jy jgyvendinima koordinuoja Zemés
tikio ministerijos strateginio planavimo komitetas, kuriam vadovauja ministras.

21. Ministerijos veiklos organizavimo tvarkg strateginés svarbos klausimais nustato
ministras.

22. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali biiti aptariami ministro, viceministry,
ministerijos kanclerio pasitarimuose. Siuose pasitarimuose ministro nurodymu gali dalyvauti
administracijos padaliniy vadovai, prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy vadovai,
ministerijos darbuotojai ir Kiti ministro kviesti asmenys.

Viceministrai ir ministerijos kancleris gali organizuoti padaliniy vadovy ir Kkity
darbuotojy pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

23. Ministerijos mety veiklos ataskaitas, kuriose pateikiama informacija apie strateginiy
pokyCiy jgyvendinimg, strateginiy tiksly ir programy jgyvendinimo rezultatus, koordinuojamy
tarpinstituciniy veiklos plany, plétros programy ir strategijy jgyvendinimo rezultatus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programos nuostaty jgyvendinimg ir planuojamus artimiausio
laikotarpio veiklos prioritetus, Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikia ministras.

111 SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

Pirmasis skirsnis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai

24. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy vykdymo
kontrolg reglamentuoja Lictuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentas, patvirtintas
Lietuvos Respublikos Vyriausybes 1994 m. rugpjiicio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,.Dél Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento patvirtinimo* (toliau — Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamentas).



25. Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimai, iSdéstyti Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarime, Ministro Pirmininko potvarkyje, Ministro Pirmininko pavedime,
iformintame Ministro Pirmininko rezoliucija ar Vyriausybés kanclerio rezoliucija, ar kitame
dokumente (toliau — Vyriausybés pavedimai), ministerijoje yra valdomi reglamente nustatyta
dokumenty valdymo tvarka naudojantis kompiuterine Dokumenty valdymo sistema (toliau —
DVS). Vyriausybés pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja viceministrai pagal
veiklos sritis ir ministerijos kancleris pagal veiklos ir administravimo sritis. Pavedimo
vykdymo kontrolé baigiama, kai parengtas dokumentas (atsakymas) registruojamas
Dokumenty valdymo padalinyje.

Apie Vyriausybés pavedimy vykdymg Dokumenty valdymo padalinys nuolat
informuoja ministerijos vadovybe.

Antrasis skirsnis
Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio ir ministerijos administracijos padaliniy
vadovy pavedimai

26. Pavedimai gali buti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministry
rezoliucijomis, ministerijos kanclerio potvarkiais, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zodine
forma.

Pavedimai (iSskyrus pavedimus, duodamus rezoliucijomis ir Zodine forma) prie
ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy vadovams bei valstybés jmoniy vadovams
siunc¢iami elektroniniu pastu.

27. Pavedimus duoti turi teise:

27.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, administracijos padaliniy
vadovams, kitiems ministerijos darbuotojams, prie ministerijos valdymo srities priskirty
jstaigy bei valstybés jmoniy vadovams;

27.2. viceministrai— administracijos padaliniy vadovams, Kkitiems ministerijos
darbuotojams, iSskyrus ministerijos kanclerj, prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy
bei valstybés jmoniy vadovams;

27.3. ministerijos kancleris — administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos
darbuotojams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus, prie
ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy bei valstybés jmoniy vadovams;

27.4. ministerijos administracijos padaliniy vadovai— vadovaujamo administracijos
padalinio darbuotojams.

28. Pavedimai gali biiti duodami keliems vykdytojams. Kai pavedimas duodamas
keliems vykdytojams, pagrindiniu pavedimo vykdymo organizatoriumi laikomas pirmasis
pavedime nurodytas asmuo, jeigu pavedime nenustatyta kitaip. Kiti pavedimo vykdytojai yra
vienodai atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir pirmojo vykdytojo reikalavimu
turi pateikti visg reikiamg medziaga ir atitinkamus pasitilymus ne véliau kaip likus 3 darbo
dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, kai pavedimas skubus — nedelsiant.

29. Ministro pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja viceministrai ir ministerijos
kancleris. Ministro, viceministry pagal nustatytas veiklos sritis, ministerijos kanclerio
pavedimy prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy vadovams vykdyma organizuoja ir
kontroliuoja $iy jstaigy vadovai.

30. Pavedimas turi buti jvykdytas ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo
ministerijos administracijos padalinyje, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo
ivykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi bati jvykdyti ne
ilgiau kaip per 3 ménesius nuo jy gavimo ministerijos administracijos padalinyje, jeigu
pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas
konkretus jvykdymo laikas.

31. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezasCiy,
nedelsiant apie tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam ministrui, viceministrui, ministerijos



kancleriui ar administracijos padalinio vadovui.

32. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai, |
juos atsakyta i§ esmés arba pavedimo pagrindu parengtas rastas ar kitas dokumentas (jei tokie
buvo rengiami).

33. Ministerijos vadovybés pavedimai (iSskyrus pavedimus, duodamus rezoliucijomis ir
zodine forma) rengiami tik tokiais atvejais, kai reikalingos informacijos nejmanoma gauti
kitais biidais (zodziu, elektroniniu pastu ir kt.) arba kai informacija pagal savo pobiidj turi buiti
pateikiama oficialiai rastu ir patvirtinama teikian¢iojo parasu. Pavedimai turi biiti konkreciai
adresuojami tik su juose jvardytais klausimais susijusiems adresatams. Pavedime
suformuluojamos konkre¢ios uzduotys, atsakymo pateikimo forma ir tikslus jvykdymo
terminas. Pavedimg privalo vizuoti:

33.1. projekta renges darbuotojas;

33.2. projekta rengusio darbuotojo struktiirinio ir savarankisko padalinio vadovas;

33.3. jeigu projektas susijes su kito administracijos padalinio veiklos sritimi — Sio
padalinio vadovas (jeigu pavedimas yra ypatingos skubos ir susijes su keliais administracijos
padaliniais, apie pavedimo projekta administracijos padaliniy vadovai informuojami el. pastu
ir vizos néra renkamos);

33.4. ministerijos kancleris (jei pavedima pasiraso viceministras arba ministras);

33.5. viceministras pagal nustatytg veiklos sritj (jei pavedimg pasiraso ministras);

33.6. ministro pataréjas pagal veiklos sritj (jei pavedimg pasiraso ministras).

IV SKYRIUS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS IR PRIEMIMAS

Pirmasis skirsnis
Istatymy ir Kity teisés akty projekty rengimas ir teikimas derinti

34. Ministerija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programg ir jos
jgyvendinimo priemones, priklausancias ministerijos kompetencijai, vykdydama Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministrui Pirmininkui pavedus — Vyriausybés
kanclerio) pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia Lietuvos Respublikos
Vyriausybei jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty
projektus.

35. Teisés akty projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés i§ ministerijos, prie
ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy, taip pat i§ kity ministerijy darbuotojy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstaigy, mokslo ir studijy institucijy, kity jstaigy, jmoniy, organizacijy
atstovy.

Rengiant teisés akty projektus, susijusius su vietos savivaldos institucijy veikla, j darbo
grupe turi biiti jtraukiami Lietuvos savivaldybiy asociacijos deleguoti atstovai.

36. Teikti sitlymus dél teisés akty projekty ministras, viceministrai pagal nustatyta
veiklos sritj, ministerijos kancleris gali pavesti prie ministerijos valdymo srities priskirtoms
istaigoms pagal kompetencija.

37. Teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisekiiros pagrindy jstatymo,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* (toliau — Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos),
Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés), ir kity teisés akty nuostatas. Jeigu rengiamame teisés akte numatoma
reguliuoti visuomeninius santykius, nurodytus Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
ijstatymo 8 straipsnio 1 dalyje, norminio teisés akto projekto antikorupcinis vertinimas
atlickamas ir teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo pazyma pildoma, pasiraSoma ir



vizuojama vadovaujantis Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr. 243 ,Teisés akty
projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka.

38. Rengiant ministro jsakymg ar ministerijos kanclerio potvarkj dél darbo grupés,
komisijos, komiteto, tarybos sudarymo tokj jsakyma ar ministerijos kanclerio potvarki vizuoja
savarankisko padalinio vadovas, kuriam pavaldis darbuotojai yra jtraukti j atitinkamg darbo
grupe, komisija, komiteta, tarybg. Prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy
darbuotojai jtraukiami j minétus teisés aktus i§ anksto suderinus su darbuotojo jstaigos
vadovu, o kity institucijy, jstaigy ir organizacijy — pagal $iy institucijy, jstaigy ir organizacijy
vadovy iSankstinj rasytinj ar el. pastu patvirtinimg apie darbuotojo delegavima.

39. Teisés akty projektai teikiami Teisés padaliniui jvertinti jy atitikti galiojantiems
istatymams ir kitiems teisés aktams, taip pat suderinti juridinés technikos poziiiriu. Teisés
akty projektai turi buti teisiSkai jvertinti ne ilgiau kaip per 5 darbo dienas, o jstatymy, taip pat
kity didelés apimties (10 ir daugiau puslapiy) teisés akty projektai — ne ilgiau kaip per 10
darbo dieny nuo gavimo Teisés padalinyje dienos. Ministras, viceministras, ministerijos
kancleris gali nustatyti trumpesn;j terming teisés akto projektui teisiSkai jvertinti. Jeigu teisés
akto projektas teikiamas pakartotinai su jame padarytais esminiais pakeitimais, jis turi buti
teisiSkai jvertintas atitinkamai per 5 darbo dienas, o didelés apimties — per 10 darbo dieny nuo
gavimo Teisés padalinyje dienos.

Parengti teisés akty projektai registruojami Teisés padalinyje, informacijg paskelbiant
ministerijos intraneto svetain¢je Teisés akty perziiiros Zurnale, kuriame turi biti nurodyta:
data, projekto pavadinimas, teisés akto rasis, rengéjo vardas ir pavardé, Teisés padalinio
darbuotojo, kuriam projektas bus teikiamas teisiSkai jvertinti, vardas ir pavarde, kita
informacija.

Zemés reformos, zemétvarkos, geodezijos, kartografijos, nekilnojamojo turto kadastro,
zemés naudojimo valstybinés kontrolés srities jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, Lietuvos Respublikos zemés tikio ministro jsakymy ir kiti teisés akty projektai,
susije su minétaja sritimi, rengiami Zemés ir istekliy politikos padalinyje ir, prie$ pateikiant
Teisés padaliniui, jvertinus turinj ir suderinus, vizuojami projekta rengusio darbuotojo, jo
struktiirinio padalinio vadovo, Zemés ir istekliy politikos departamento Zemés teisés skyriaus
vadovo ir Zemés ir istekliy politikos departamento vadovo. Teisés padalinyje minétieji teisés
akty projektai jvertinami ir vizuojami uztikrinant jy atitiktj Lietuvos Respublikos Vyriausybés
darbo reglamento, nuostatoms, iSskyrus teisés akty projekty turinj.

Teisés akto projekto antikorupcinj vertinima atliecka Teisés padalinio darbuotojas,
kuriam projektas paskirtas teisiskai jvertinti, o Zemés reformos, zemétvarkos, geodezijos,
kartografijos, nekilnojamojo turto kadastro, Zemés naudojimo valstybinés kontrolés srities
teisés akty projekty vertinima — Zemés ir istekliy politikos departamento Zemés teisés
skyriaus darbuotojas. Prireikus ministerijos kancleris gali paskirti ir kita ministerijos
darbuotoja teisés akto projekto vertintoju antikorupciniu poziiriu. Teisés akty projekto
antikorupcinis vertinimas turi biti atliktas per 5 darbo dienas, o jstatymy, taip pat kity didelés
apimties (10 ir daugiau puslapiy) teisés akty projekty — per 10 darbo dieny nuo gavimo Teisés
padalinyje ar Zemeés ir istekliy politikos departamento Zemés teisés skyrluje dienos.

40. Teises akty (iSskyrus ministro jsakymus) projektai pasiraSomi (vizuojami) Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

41. Pries teikiant ministrui pasiraSyti (vizuoti) teisés akto projekto originalg ar jo antrajj
egzemplioriy (kai tokj privaloma rengti) Sia eilés tvarka pagal kompetencija suderinus privalo
vizuoti:

41.1. projekta renges darbuotojas, o jeigu projekta rengé darbo grupé — darbo grupés
pirmininkas, o jo nesant — pavaduojantis asmuo;

41.2. projekta rengusio darbuotojo strukttirinio ir savarankiSko padalinio vadovas;

41.3. Dokumenty valdymo padalinio vyriausiasis specialistas (redaktorius) arba prie
ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos redaktorius (jeigu yra);



41.4. ministerijos Terminijos komisijos pirmininkas;

41.5. jeigu projektas susijes su kito administracijos padalinio veiklos sritimi— Sio
padalinio vadovas;

41.6. Teisés padalinio vadovas;

41.7. ministerijos kancleris;

41.8. viceministras pagal nustatytg veiklos sritj;

41.9. ministro pataréjas (pagal nustatyta veiklos sritj).

42. Derinamas teisés akto projektas pagal kompetencija savarankiSkame padalinyje turi
biiti jvertintas visas ne ilgiau kaip per 5 darbo dienas, o jstatymy, taip pat kity didelés apimties
(10 ir daugiau puslapiy) teisés akty projektai — ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo
atitinkamo teisés akto projekto gavimo savarankiSkame padalinyje dienos.

43. Ministro pataréjas (pagal veiklos sritj), vizaves dokumentg, kaip tai yra nustatyta
pagal reglamento nuostatas vizuotas dokumentas viceministro priimamojo atsakingojo
darbuotojo atiduodamas ministro padéjéjui jspéjant ji Zodziu, kad néra ministro pataréjo vizos.

Apie ministro pasiraSytus (vizuotus) dokumentus, kuriuos reikia i$siysti i§ ministerijos,
ministro padéjéjas informuoja (pranesa telefonu) Dokumenty valdymo padalinio atsakingaji
uz dokumenty iSsiuntimg darbuotoja. Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas,
uzregistraves ir iSsiuntes dokumenta, praneSa dokumento rengéjui, kuris dokumento vizuotg
egzemplioriy turi pasiimti ir jsegti ] dokumentacijos plane numatyta bylg (i§skyrus ministro
1sakymus, pavedimus ir ministro pasiraSomus posédziy ir pasitarimy protokolus).

Viceministry ir ministerijos kanclerio pasirasyti (vizuoti) dokumentai, kuriuos reikia
18siysti 1§ ministerijos, atitinkamy priimamyjy atsakingyjy darbuotojy grazinami dokumenty
rengéjams.

Dokumentus, skelbtinus teisés aktuose nustatyta tvarka Lietuvos Respublikos Seimo
teisés akty informacinés sistemos Projekty registravimo posistemyje (toliau — TAIS),
uzregistraves Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas atiduoda rengéjui, kad Sis, atlikty
bitinus dokumenty skelbimo posistemyje veiksmus pagal Lietuvos Respublikos Zemés iikio
ministro 2009 m. lapkri¢io 13 d. jsakyma Nr. 3D-875 , D¢l Zemés iikio ministerijos ir jos
valdymo sriiai priskirty jstaigy rengiamy norminiy teisés akty projekty skelbimo ir derinimo
interneto svetainése per Seimo teisés akty informacinés sistemos projekty registravimo
posistem] tvarkos apraso patvirtinimo.“ Jeigu TAIS paskelbtg dokumentg dar reikia iSsiysti
institucijai, kuri nesinaudoja TAIS, jis dokumento rengéjo nedelsiant (per vieng darbo dieng)
po pateikimo paskelbti TAIS gragzinamas Dokumenty valdymo padaliniui.

44, Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ir
derinami Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

45. Teisés akto projekto renggjas, jo struktiirinio padalinio ir savarankiSko padalinio
vadovai, o jeigu projekta rengia darbo grupé — darbo grupés pirmininkas asmeniskai atsako uz
laiku ir tinkamg projekto parengimg, informacijos apie rengiama teisés akta pateikimag
socialiniams partneriams, su kuriy interesais teisés akto projektas yra susijes, uz
konsultavimgsi su visuomene, taip pat derinimg ir pateikimg Lietuvos Respublikos
Vyriausybei.

Antrasis skirsnis
Kity institucijuy pateikty teisés akty projektuy derinimas

46. Ministerija Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka
teikia pastabas ir pasitilymus dél jai pateikty derinti kity valstybés institucijy ar jstaigy
parengty teisés akty projekty.

47. Pateiktus ministerijai vizuoti kity valstybés institucijy ar jstaigy teisés akty projektus
ministras (arba ministro rasytiniu pavedimu — viceministras pagal nustatyta veiklos sritj ar



ministerijos kancleris) vizuoja tik po to, kai administracijos padaliniy darbuotojai pagal
kompetencija juos patikrina. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto ministras turi pastaby ir
pasitlymy, jis vizuoja ji su pastaba, kuri pridedama prie vizuoto teisés akto projekto.

Trecdiasis skirsnis
Teisés akty projekty teikimas Lietuvos Respublikos Vyriausybei

48. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Ministerijos ir prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy rengiami norminiai
teisés akty projektai skelbiami interneto tinkle Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés
ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo patvirtinimo*, ir kity teiseés
akty nustatyta tvarka.

Ketvirtasis skirsnis
Ministro jsakymai

49. Ministras, jo nesant — Kitas Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys, priima ir
pasiraso jsakymus, tikrina, kaip jie jgyvendinami; prireikus kartu su kitais ministrais priima
bendrus jsakymus.

50. Ministras priima ir pasiraso jsakymus dél:

50.1. ministerijos strateginiy veiklos plany, prie ministerijos valdymo srities priskirty
jstaigy strateginiy veiklos plany patvirtinimo;

50.2. ministerijos administracijos struktiiros, ministerijos darbuotojy pareigybiy saraso
patvirtinimo;

50.3. administracijos padaliniy nuostaty, ministerijos darbuotojy ir prie ministerijos
valdymo srities priskirty jstaigy vadovy pareigybiy aprasymy patvirtinimo, Vyriausybeés
pavedimu — prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy nuostaty ir jy administracijos
struktiiros patvirtinimo;

50.4. ministerijos darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, atostogy
suteikimo ministerijos darbuotojams, pasalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo
ministerijos darbuotojams, jy skatinimo ir kity personalo klausimy, jeigu ministras nepaveda
Sty funkcijy atlikti ministerijos kancleriui;

50.5. prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy vadovy priémimo ] pareigas ir
atleidimo 1S pareigy, atostogy suteikimo, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy
skyrimo, skatinimo ir kity personalo valdymo klausimy, jei teisés aktai nenustato kitaip;

50.6. darbo grupiy, komisijy, komitety, taryby sudarymo;

50.7. viceministry, ministro patar¢jy, ministerijos kanclerio veiklos ir administravimo
sri¢iy nustatymo;

50.8. kity jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy pavesty funkcijy
atlikimo.

51. Ministro jsakymy projektus pagal kompetencija rengia ministerijos darbuotojai.

Isakymo ar kito teisés akto projekto rengimo ar teisés akto projektui parengti reikalingo
tyrimo paslaugos Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo 11 straipsnyje
nustatytais atvejais, gali biiti perkamos. Siuos duomenis (informacija apie jsakymo projekto
rengimo, jsakymo projektui parengti reikalingo tyrimo pirkima, jsakymo projekta parengusius
ar tyrimg atlikusius subjektus, taip pat nurodyti jsakymo projekto rengimo ir (ar) tyrimo
rezultatai ir kaina, motyvuotai pagrjstas jsakymo projekto rengimo ir (ar) jsakymo projektui
parengti reikalingo tyrimo pirkimo biitinumas ir teisés akto projekta parenge ir (ar) reikalinga
tyrima atlike subjektai) projekta rengiantis darbuotojas nurodo aiSkinamajame raste.



Vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo 11 straipsnio 2 dalies
nuostatomis, jsakymo ar kito teisés akto projekto rengéjas atitinkama informacijg pateikia
Informaciniy technologijy eksploatavimo padaliniui paskelbti ministerijos interneto svetainés
skyriaus ,,Teisin¢ informacija“ srityje ,,T'yrimai ir analizés* ir TAIS.

52. Rengiant ministro jsakymy projektus, perkelian¢ius ir (ar) jgyvendinancius Europos
Sajungos direktyvy ar kity Europos Sajungos teisés akty nuostatas, kartu parengiamos ir
Europos Sajungos reikaly koordinavimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. sausio 9d. nutarimu Nr.21 ,Dé¢l Europos Sajungos reikaly
koordinavimo®, 7 priede nustatytos formos direktyvy (kity Europos Sajungos teisés akty) ir
Lietuvos Respublikos nacionaliniy teisés akty (teisés akty projekty) atitikties lentelés (toliau —
atitikties lentel¢), kurios jvedamos ] Lietuvos narystés Europos Sgjungoje informacing
sistema.

53. Ministro jsakymy projektai derinami teisés akty nustatyta tvarka. Siunciant derinti
ministro jsakymo projekta, jis vizuojamas §io reglamento 41.1-41.9 papunkc¢iuose nustatyta eilés
tvarka.

Rengéjai ministro jsakymais tvirtinamy dokumenty formas derina su Lietuvos valstybés
naujuoju archyvu.

54. Rengiant ministro jsakymo pakeitimo projekta, kartu parengiamas ir Sio jsakymo
projekto lyginamasis variantas. Ministro jsakymo pakeitimo projekto lyginamasis variantas
déstomas analogiskai kaip ir parengtasis jsakymo projektas, laikantis Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijose nustatyty reikalavimy. Teisés akto projekto lyginamasis variantas
nerengiamas, kai teisés aktas déstomas nauja redakcija ir kai sitiloma pripazinti netekusiu
galios visg teisés akta.

55. Ministro jsakymo projekto, iSskyrus jsakymy projektus personalo valdymo
klausimais, pirmojo lapo antrojoje pus€je jrasoma informacija apie jsakymo skelbtinuma
Teisés akty registre ir ministerijos interneto ir intraneto svetainése, taip pat nurodomas
projekto rengéjas (vardas, pavarde), telefono numeris, administracijos padalinys ir padalinio
vadovas (vardas, pavard¢). Uz jsakymo skelbtinumg ar neskelbtinuma atsako (vizuoja) Teisés
padalinio vadovas.

56. Ministro jsakymo rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas). Jeigu rengiamas
keliy ministry bendras jsakymas, jo originalo egzemplioriy rengiama ir vizuojama tiek, kiek
ministry pasiraso jsakyma.

57. Prie teikiamo vizuoti ministro jsakymo projekto, iSskyrus jsakymy projektus
personalo valdymo klausimais, pridedamas aiSkinamasis rastas, kuris jforminamas projekta
rengusio darbuotojo savarankiSko padalinio blanke. AiSkinamajame raste turi biiti rengéjo
nuoroda, jj vizuoja projekto rengéjas, projekta rengusio darbuotojo struktiirinio padalinio
vadovas ir Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas (redaktorius), o pasiraSo savarankiSko
padalinio vadovas ar ji pavaduojantis asmuo.

AiSkinamajame raSte nurodomos ministro jsakymo projekto rengimg paskatinusios
priezastys, projekto tikslai ir uzdaviniai, suinteresuotos valstybés institucijos ir jstaigos, su
kuriy veiklos sritimi susijes ministro jsakymo projektas, taip pat pazymima, jei tokiy
institucijy ar jstaigy néra. Jeigu siekiant jgyvendinti ministro jsakymo projekta, reikalingi
institucijy ar jstaigy informaciniy sistemy pakeitimai, apie tai pazymima aiSkinamajame raste,
nurodant institucijas ar jstaigas, kuriy informacines sistemas bitina pakeisti; preliminary 1€y
poreikj informaciniy sistemy pokyc€iams ir informacija, ar institucijai ar jstaigai skirty
asignavimy pakanka Siems pokyc¢iams atlikti.

Jeigu jsakymo projekta numatoma derinti su suinteresuotomis valstybés institucijomis ir
(ar) jstaigomis, ir (arba) konsultuotis su visuomene, aiSkinamajame raste nurodoma, kad
jsakymo projektas bus skelbiamas TAIS, taip pat nurodomas terminas, per kurj visos
institucijos, istaigos ir suinteresuotieji asmenys galés pateikti savo pastabas ir pasitilymus.

Jeigu vizuoti teikiamas ministro jsakymo projektas, kurivo kei¢iamas galiojantis teisés
aktas ir kurj patvirtinus numatoma skelbti tik ministerijos interneto ir intraneto svetainése, $io



isakymo projekto rengéjas privalo kartu su parengtu teisés akto projektu parengti ir pateikti
Teisés padaliniui vertinti kei¢iamo teisés akto aktualia konsoliduota redakcija, kuri,
patvirtinus atitinkamg teisés akta, galéty biiti skelbiama ministerijos interneto ir intraneto
svetainése.

58. Pries teikiant ministrui pasirasyti jsakymo projekto originala, jis vizuojamas Sio
reglamento 41.1-41.9 papunkciuose nustatyta eilés tvarka.

59. Ministro jsakymy projektus personalo klausimais (priémimo j pareigas (darba) ir
atleidimo 1§ jy, paSalpy skyrimo, priedy ir priemoky nustatymo, dél atostogy suteikimo,
tarnybiniy komandiruoCiy ir kt.) vizuoja 41.1-41.2 ir 41.5-41.9 papunkéiuose nurodyti
asmenys.

60. Individualiy ministro jsakymy projektus vizuoja bent vienas Teisés padalinio
darbuotojas, atsakingas uz teisés akty atitikties galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés
aktams jvertinimg bei suderinimg juridinés technikos pozitriu, bei kiti 41.1-41.5 ir 41.7-41.9
papunkciuose nurodyti asmenys.

61. Jeigu dél pateikto vizuoti ministro jsakymo projekto Sio reglamento 41.1-41.9
papunkc¢iuose nurodyti asmenys turi pastaby ir pasiiilymy, i kuriuos projekto rengéjas
neatsizvelgia ar atsizvelgia i§ dalies, jie projekta gali vizuoti su pastaba, kuri pridedama prie
vizuoto projekto arba uZrasSoma vir§ vizos rekvizito.

62. Pasirasyti ministro jsakymai registruojami jy pasiraSymo dieng struktiiriniame
padalinyje pagal ministerijos kanclerio patvirtintg dokumentacijos plang.

Registruojant pasiraSyta ministro jsakyma, Dokumenty valdymo padaliniui registruoti
pateikiami visi su to jsakymo rengimu susij¢ vidaus dokumentai (aiSkinamasis rastas,
paZzymos, iSvados ir kt.).

Jeigu pasiraSomas keliy ministry bendras jsakymas, jis registruojamas po to, kai
jsakymg pasiraso visi ministrai, paskutinio ministro pasiraSymo dieng. UZ ministerijos
dokumenty valdyma atsakingas ministerijos, kurios ministras inicijavo jsakyma,
administracijos padalinys suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai pasira$¢ bendra
jsakymg, administracijos padaliniais, atsakingais uz dokumenty valdyma, jsakymo
registravimo datg bei numerj ir jj registruoja.

63. Uzregistraves ministro jsakymg, Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas ne
véliau kaip per tris darbo dienas jsakyma elektroniniu pastu iSsiun¢ia ministerijos vadovybei
ir suinteresuotiems administracijos padaliniams.

64. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy
jstatymo, Teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo Teisés akty registre tvarkos apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio 2013 m. gruodzio 5 d. jsakymu Nr. 400-
IVK-369 ,,Dél Teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo teisés akty registre tvarkos
apraso patvirtinimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Ministro jsakymai, kurie néra skelbiami Teisés akty registre (toliau — TAR) jsigalioja
nuo jy uzregistravimo ministerijoje dienos, jeigu paciame jsakyme nenumatyta vélesné
isigaliojimo data.

Ministro jsakymai ir jy projektai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapti sudarancios
informacijos, taip pat ministro jsakymai, kuriuose nenustatomos teisés normos, neskelbiami
TAIS ir neteikiami skelbti TAR.

65. Rengé¢jas ne véliau kaip kitag darbo dieng po ministro jsakymo paskelbimo TAR ar
individualaus ministro jsakymo pasiraSymo apie tai informuoja Informaciniy technologijy
eksploatavimo padalinio atsakinga darbuotoja, atsiysdamas elektroniniu pastu atitinkamo
dokumento teksta. Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio atsakingas darbuotojas
skelbtinus ministro jsakymus ministerijos interneto svetainéje paskelbia ne véliau kaip per 3
dienas nuo jy gavimo i§ rengéjo.

Uz teisingg ir laiku skelbtiny ministro jsakymy pateikimg Informaciniy technologijy
eksploatavimo padalinio arba Dokumenty valdymo padalinio atsakingam darbuotojui atsako
projekto rengé€jas ir jo administracijos padalinio vadovas, o uz paskelbimg laiku —



Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio arba Dokumenty valdymo padalinio
atsakingas darbuotojas.

Penktasis skirsnis
Ministerijos kanclerio potvarkiai

66. Ministerijos kancleris, kai jo laikinai néra, ministro paskirtas ministerijos
savarankisko padalinio vadovas pagal savo kompetencijg priima potvarkius.

Prie§ teikiant ministerijos kancleriui pasiraSyti potvarkio projekto originalg, jis
vizuojamas $io reglamento 41.1-41.3, 41.5 papunk¢iuose nustatyta tvarka, o personalo
valdymo klausimais 41.1-41.2 ir 41.5-41.7 papunkc¢iuose nustatyta tvarka.

Ministerijos kanclerio potvarkiy projektus, kuriuos reikia jvertinti atitikties
galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés aktams pozitiriu, taip pat vizuoja bent vienas Teisés
padalinio darbuotojas, atsakingas uz teisés akty atitikties galiojantiems jstatymams ir kitiems
teisés aktams jvertinimg ir suderinimg juridinés technikos pozitriu.

67. Potvarkiai gali buiti skelbiami interneto arba intraneto svetainéje. Ministerijos
interneto svetainéje skelbiamus potvarkius renge€jas ne véliau kaip per 3 dienas nuo
pasiraSymo pateikia darbuotojui, atsakingam uz informacijos paskelbimg, kaip numatyta
Lietuvos Respublikos Zemés tkio ministerijos kanclerio 2015 m. liepos 7 d. potvarkyje Nr.
4D-87 ,,Dél informacijos teikimo ir skelbimo ministerijos interneto svetainéje®. Potvarkis
paskelbiamas ministerijos interneto arba intraneto svetainése ne véliau kaip per 3 dienas nuo
jo gavimo i§ rengéjo. PasiraSytus potvarkius rengéjas skelbia intraneto svetainéje ne véliau
kaip per 3 dienas nuo jo pasiraS§ymo.

Sestasis skirsnis
Sutarciy rengimas, sudarymas ir vykdymas

68. Ministerijos vardu sutartis, iSskyrus tarptautines, pasiraSo ministerijos kancleris ar
kitas ministro jgaliotas asmuo.

69. Teikiant vizuoti ar pasiraSyti sutartis, prie jy turi buti pridedami visi dokumentai,
kuriuose pagrindziamas sutarties sudarymo biitinumas ir pagrindai (pvz., protokolai, techninés
uzduotys, iSlaidy samatos, kuriose pagrindziama sutarties kaina, sutarties vykdymo grafikai,
pazymos apie finansavimg ir kiti su sutarties objektu susij¢ dokumentai). Uz minéty
dokumenty pateikimg atsakingas sutarties rengé¢jas, uz jy teisinj ir dalykinj suderinimg su
sutarties sglygomis yra atsakingi sutart] vizave asmenys.

70. Jgaliotos sutarties Salys pasiraSo sutart] ir kiekvieng sutarties priedg. Dokumentas,
pasiraSomas tik vienos i§ sutarties Saliy, néra laikomas ir neturi biiti jvardijamas kaip sutarties
priedas, iSskyrus atvejus, kai sutarties priedas tvirtinamas kitos sutarties Salies paraSu.
Kiekviename sutarties priede turi buti nurodyta sutarties, prie kurios pridedamas priedas,
pavadinimas, registracijos numeris ir sudarymo data. Priedai turi biiti numeruojami. Apie
kiekvieng prie sutarties pridedama prieda turi bati nurodyta sutarties tekste.

71. Sutarties ir jos priedy, liekan¢iy ministerijai, originalus privalomai vizuoja Sio
reglamento 41.1-41.3, 41.5, 41.6 ir 41.9 papunk¢iuose nurodyti asmenys, taip pat pateikiama
susipazinti viceministrams pagal nustatytas veiklos sritis. Sio reglamento 41.6 papunktyje
nurodytas asmuo Vvizuoja visus sutarties egzempliorius ant kiekvieno jos lapo.

Jei pirkimas, dél kurio sudaroma prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo—pardavimo
sutartis, atliktas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta
tvarka, minétg sutartj taip pat vizuoja Teisés padalinio darbuotojas, uZtikrinantis, kad
ministerijos prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimai biity vykdomi pagal Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatymo reikalavimus.

72. Uz tinkama sutarties sudaryma atsakingas Teisés padalinys. Uz sutarties vykdymo
sistemingg kontrolg ir jos pratgsimg atsakingas sutartj inicijavusio struktiirinio padalinio



darbuotojas, Sio padalinio ir savarankisko padalinio vadovai. Uz 1éSy panaudojima pagal
sutartj atsakingas sutartj inicijavusio struktiirinio padalinio darbuotojas: jis kontroliuoja, kad
pagal sutartj perkant prekes, paslaugas ir (arba) darbus nebuty virSyta sutartyje numatyta 1éSy
suma, o tuo atveju, kai sutartyje suma nenurodoma — viesyjy pirkimy plane ir (arba) prasyme
dél leidimo vykdyti pirkimg nurodyta suma. Sutart] inicijavusio struktiirinio padalinio
atsakingas darbuotojas informuoja apie sutarties galiojimo termino pabaigg ir teikia sitilyma
dél sutarties pratesimo (jeigu sutartyje yra numatyta galimybé ja pratesti) struktiirinio
padalinio vadovui, savarankiSsko padalinio vadovui ir ministerijos kancleriui ar viceministrui
ne véliau kaip pries 4 ménesius iki sutarties galiojimo termino pabaigos.

73. Ministerijoje lickan¢io sutarties egzemplioriaus paskutinio lapo kairiajame
apatiniame kampe turi biti nurodytas sutarties rengéjas (pvz., ,,Rengéjas: vardas, pavard¢,
parasas, data®), o pirkimo sutartyse — ir prekiy grupé (pvz., ,,BVPZ kodas — 302“) pagal
Bendro viedyjy pirkimy Zodyno (BVPZ) skaitmeninio kodo pirmus tris skaitmenis, arba
paslaugy kategorija (pvz., ,,Kategorija — 15%) pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo 2 priedelj. Sutarties rengéjg skiria sutart] inicijavusio struktiirinio padalinio vadovas.

74. Sutart] inicijavusio struktiirinio padalinio atsakingas darbuotojas ir administracijos
padalinio vadovas atsako, kad pasibaigus sutarties galiojimo laikui (jvykdzius sutartyje
nustatytus Saliy jsipareigojimus, nutraukus ar pakeitus sutartj), ne véliau kaip per 10 darbo
dieny Buhalterinés apskaitos padaliniui biity pateikti visi sutartyje nurodyti dokumentai, taip
pat ir visi kiti dokumentai, susij¢ su sutarties sudarymu, vykdymu, nutraukimu, papildymu ar
pakeitimu. Tuo atveju, kai dokumenty originaly pateikti negalima (pvz., ataskaita apie iSlaidy
sagmatoje numatyty I€Sy panaudojimg ir kt.), pateikiamos Siy dokumenty kopijos. Kai
nurodytu laiku negalima pateikti nei dokumenty originaly, nei jy kopijy, pateikiama Sig
aplinkybe paaiSkinanti pazyma, pasirasyta savarankiSko padalinio, rengusio sutartj, vadovo.

Kai rengiami perdavimo—priémimo aktai (ataskaitos), jie turi biiti suraSomi 2
egzemplioriais, vizuoti sutart] inicijavusio struktiirinio padalinio atsakingy darbuotojy,
pasiraSomi sutart] rengusio ministerijos savarankiSko padalinio vadovo kartu su kita sutarties
Salimi, iSskyrus Sio reglamento 75 punkte nurodyta atvejj, jeigu kiti teisés aktai nenustato
Kitaip.

Perdavimo—priémimo akte (ataskaitoje) nurodomas jo pavadinimas, sura§ymo data,
perdavimo—priémimo objektas (darbai, paslaugos, prekés ar kt.), jo kaina (nurodant sudétines
kainos dalis, kaip tai yra nustatyta sutartyje) ir Kiekis, sutarties numeris, subjektali,
pasirasantys aktg, bei kiti biitini rekvizitai, jeigu tai nustatoma parengtoje atitinkamoje
sutartyje, kurios priedas yra perdavimo—priémimo aktas, ir neprieStarauja kitiems teisés
aktams.

75. Tuo atveju, kai prekiy, paslaugy ir (ar) darby vieSojo pirkimo (toliau — pirkimas)
sandoriai nejforminami raSytine pirkimo sutartimi, perdavimo—priémimo aktus (ataskaitas),
pavizuotus pirkimo iniciatoriaus ir jo savarankiSko padalinio vadovo, pasiraso pirkimo
organizatorius kartu su kita sandorio Salimi.

Perdavimo—priémimo akto (ataskaitos) vienas egzempliorius saugomas Buhalterinés
apskaitos padalinyje.

76. Pirkimo sutart] parenggs ministerijos darbuotojas ir administracijos padalinio
vadovas atsako uz tai, kad jvykdzius sutartyje nustatytus Saliy jsipareigojimus, nutraukus ar
pakeitus sutartj, ne véliau kaip per 5 darbo dienas apie tai biity rastu informuotas Buhalterinés
apskaitos padalinys ir Teisés padalinio darbuotojas, uZztikrinantis, kad ministerijos prekiy,
paslaugy ir (ar) darby pirkimai buty vykdomi pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo reikalavimus.

77. Ministerijos sudaromy sutariy ir jy priedy vizuotus variantus (originalus),
perdavimo—priémimo aktus (ataskaitas) registruoja ir saugo Buhalterinés apskaitos padalinys.
Buhalterinés apskaitos padalinys sutartis (perdavimo—priémimo aktus (ataskaitas) registruoja
tik pasiraSytas visy sutarties (perdavimo—priémimo (ataskaity) Saliy, originalg i§ karto
pasilieka saugoti, o kitus egzempliorius grazina rengéjui.



Ministerijos sudaromos sutartys registruojamos Darby, paslaugy ir kity sutarciy
registre, nurodant sutarties sudarymo data, registracijos numerj ir Salis, ir Finansy valdymo ir
apskaitos informacinéje sistemoje (toliau — FVAIS), nurodant sutarties finansavimo Saltinius,
priemongs (-iy) kodus, priemonés / programos veiklos sritis, valstybés funkcijy kodus, islaidy
ekonomines klasifikacijos kodus, projekto kodus, sutarties galiojimo terming, mokéjimo
terming ir sumas. Atsizvelgdamas | tai sutarties rengéjas kartu su pasiraSytomis registruoti
teikiamomis sutartimis pateikia Pazymg apie finansavima (toliau — pazyma), kurioje nurodo
visus pirmiau jvardytus duomenis. Pazymg pasiraso sutarties rengéjas (suderings pavizuojant
atsakingo ministerijos struktiirinio padalinio, priklausomai nuo finansavimo $altinio ar veiklos
srities, — Kaimo plétros departamento ir (arba) Zuvininkystés departamento, ir (arba) Finansy
ir biudzeto departamento, ir (arba) Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojui, ir (arba)
ministerijos darbuotojui, atsakingam uz konkretaus ministerijos vykdomo projekto ir (arba)
jgyvendinamos tikslinio finansavimo sutarties finansing dalj, ir (arba) kitiems ministerijos
struktiirinio padalinio darbuotojams, esant poreikiui) ir Buhalterinés apskaitos padalinio
darbuotojas, suvedes pazymos duomenis ] FVAIS.

Tuo atveju, kai sutartis sudaroma, vykdant reglamento 71 punkto antrojoje pastraipoje
numatytg pirkimg, sutarties rengéjas pateikia Pazyma apie vieSgji pirkima, kurioje, be
reglamento 73 punkte jvardyty duomeny, papildomai nurodo pirkimo objekta, tipa, pirkimo
biudy grupe, pirkimo biida, pirkimo vykdytojus, sutarties galiojimo terming ir sumg. Pazyma
apie vieSgj] pirkima pasiraSo sutarties rengéjas, prie§ tai suderings su atsakingu Teisés
padalinio darbuotoju.

78. Kai nevykdomi sutartyje ar atskiruose jos punktuose nustatyti Saliy jsipareigojimai,
sutart] inicijavusio ministerijos savarankiSko padalinio vadovas apie tai nedelsdamas rastu
informuoja ministerijos kanclerj arba viceministrg, kurie priima atitinkamg sprendimg dél
mineétos sutarties.

79. Sutarties Salims susitarus pratesti sutart], sutarties projektas privalo biiti parengtas,
suderintas su atitinkamais ministerijos administracijos padaliniais ir pateiktas ministerijos
kancleriui ar kitam ministro jgaliotam asmeniui ne véliau kaip iki sutartyje, kurig norima
pratesti, nustatyty Saliy jsipareigojimy jvykdymo termino pabaigos.

80. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutarCiy rengimo ir
sudarymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d.
nutarimu Nr. 1179 ,.Dél Lictuvos Respublikos tarptautiniy sutariy rengimo ir sudarymo
taisykliy patvirtinimo®, ir kitais teisés aktais.

V SKYRIUS
MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

Pirmasis skirsnis
Dokumenty valdymas

81. Dokumentai ministerijoje registruojami, perduodami saugoti ir saugomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

Ministerijoje dokumentai valdomi naudojantis Dokumenty valdymo sistema (toliau —
DVS). DVS naudotojy — ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, — prisijungimo prie DVS duomenys (naudotojo vardas ir slaptazodis) laikomi
nekvalifikuotu elektroniniu paraSu, turiniu tokig pat teising galia, kaip viza ar parasas
popieriniuose dokumentuose;

Jeigu DVS funkcinés galimybés laikinai neuZtikrinamos, ministerijoje rengiami ir
pasiraSomi popieriniai dokumentai.



Europos Sajungos institucijy dokumentai, gaunami naudojantis Lietuvos narystés ES
informacine sistema (LINESIS), tvarkomi vadovaujantis Zemés tikio ministerijos darbo su
Europos Sajungos institucijy dokumentais tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
7emés tikio ministro 2014 m. gruodZio 19 d. jsakymu Nr. 3D-989 ,D¢l Zemés iikio
ministerijos darbo su Europos Sajungos institucijy dokumentais tvarkos apraso patvirtinimo*.

82. Ministerijos dokumenty valdymui uztikrinti Lietuvos Respublikos zemés tkio
ministerijos kancleris kiekvienais metais tvirtina dokumentacijos plang. Ministerijos parengti
ir su jos veikla susij¢ gauti dokumentai nustatyta tvarka registruojami atitinkamuose
dokumenty registruose DVS. Tik atitinkamuose dokumenty registruose uZzregistruoti
dokumentai laikomi oficialiais.

83. Ministro jsakymai, ministerijos kanclerio potvarkiai veiklos klausimais, gaunami ir
siun¢iami dokumentai, ministerijos darbo grupiy, komisijy, komitety, taryby posédziy ir
pasitarimy protokolai, tarptautinio bendradarbiavimo susitarimai ir dokumentai, kuriais
patvirtinamas susitarimy jvykdymas registruojami ir saugomi Dokumenty valdymo
padalinyje.

Ministro jsakymai ir ministerijos kanclerio potvarkiai personalo valdymo klausimais
registruojami ir saugomi Personalo padalinyje, iSskyrus jsakymus ir potvarkius deél
ministerijos darbuotojy komandiruoCiy j uzsienj, kurie registruojami ir saugomi Protokolo
padalinyje.

84. Ministerijos darbo grupiy, komisijy, komitety, taryby posédziy ir pasitarimy
protokolai, rengiami, registruojami ir saugomi pagal Lietuvos Respublikos Zemés iikio
ministerijos kanclerio 2014 m. rugsé€jo 5 d. potvarkyje Nr. 4D-98 ,,Dél Posédzio protokolo ir
jo 18raso rengimo tvarkos apraso patvirtinimo* nustatyta tvarka.

Vadovybes sprendimu darbo grupiy, komisijy, komitety, taryby posédziy ir pasitarimy
nutariamoji dalis gali buti jforminama vadovybés pavedimu bei paskelbiama ministerijos
interneto ar intraneto svetainése.

85. Dokumentai, sutartys, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancios
informacijos, rengiami, taip pat registruojami ir saugomi Dokumenty valdymo padalinyje
teisés akty nustatyta tvarka.

86. Asmeny praSymai, praneSimai ir skundai registruojami Dokumenty valdymo
padalinyje, Dokumenty valdymo posistemyje ir saugomi Dokumenty valdymo padalinyje.

87. Ministro jgaliojimai registruojami ir saugomi Teisés padalinyje.

Antrasis skirsnis
Dokumenty gavimas

88. Visa gaunama Kkorespondencija priimama Dokumenty valdymo padalinyje.
AtpléSiami visi gauti vokai, iSskyrus vokus su uzraSu ,,asmeniskai® ir ,.konkursui®. Jeigu
darbuotojas, kuriam adresuotas laiskas, susipazings su rastu ,,asmeniSkai“, nusprendzia ji
nustatyta tvarka jregistruoti, dokumentas kartu su voku grazinamas Dokumenty valdymo
padaliniui.

89. Dokumenty valdymo padalinys patikrina, ar gauta korespondencija atsiysta pagal
paskirtj, ar yra visi gautame dokumente nurodyti pridedami dokumentai ir priedai. Jei triiksta
gautame dokumente nurodyty pridedamy dokumenty ar priedy, apie tai informuojamas
siuntéjas.

90. Ministerijai adresuoti elektroniniu pastu (faksu), administracijos padaliniuose gauti
dokumentai, asmeny prasymai, praneS§imai ir skundai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir
galima nustatyti siuntéjo parasa, atspausdinami ir nedelsiant perduodami Dokumenty valdymo
padaliniui registruoti.

91. Elektroniniai dokumentai ministerijoje valdomi vadovaujantis Elektroniniy
dokumenty valdymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.



gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
patvirtinimo®, ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais elektroniniy dokumenty valdyma.

92. Neregistruojami gauti privataus pobudzio laiskai, reklaminiai praneSimai,
sveikinimai, kvietimai, periodiniai leidiniai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe,
kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema.

Netinkamai jforminti (be lydras¢io arba be siun¢iamo dokumento rekvizity) dokumentai
neregistruojami, o jraSomi j Gauty be lydraséiy ir netinkamai jforminty dokumenty apskaitos
zurnalg ir perduodami pagal kompetencija pasirasytinai atitinkamiems administracijos
padaliniams.

Trediasis skirsnis
Dokumenty perdavimas

93. Gauti dokumentai jy gavimo dieng registruojami Dokumenty valdymo padalinyje
DVS, kuriame fiksuojama dokumento gavimo data, registracijos numeris, dokumento
pavadinimas (antraste), siuntéjas ir kita informacija.

Uzregistravus gauta dokumentg, dokumentas nedelsiant (tg pacia, ar ne véliau kaip kita
darbo dieng) perduodamas DVS priemonémis ministrui, viceministrui pagal nustatyta veiklos
srit] ar ministerijos kancleriui susipazinti, uZzraSyti rezoliucija, nurodant pagrindinius
vykdytojus. Dél dokumento, gauto su ministro rezoliucija, tolimesnio paskyrimo vykdyti
sprendzia ir rezoliucijas vykdytojams ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo dokumenty
registracijos ministerijoje dienos, DVS priemonémis nukreipia pagal nustatytg veiklos sritj
viceministras ir ministerijos kancleris. Prireikus, rezoliucijg rasantis asmuo ] dokumento
vykdytojy sarasg gali jtraukti ir kitus viceministrus ir (arba) ministerijos kanclerj. Jeigu
dokumente nurodyta, kad jis svarbus arba skubus, jo kopija, prie§ uzraSant rezoliucija, skubiai
perduodama administracijos padalinio vadovui pagal kompetencija. Jeigu dokumentas yra
perduodama Teisés padalinio vadovui. Jeigu iniciatyvinis dokumentas reikalauja pateikti
Vyriausiajai administracinei gincy komisijai atsiliepimg ] skunda, jo kopija nedelsiant
(dokumento registracijos dieng) perduodama Teisés padalinio vadovui.

94. Informacinio pobudzio dokumentai ir dokumentai, adresuoti konkreciam
administracijos padaliniui, DVS priemonémis perduodami savarankiSko padalinio vadovui
pagal kompetencijg susipazinti ir spresti dél paskyrimo vykdyti. Jeigu dokumente nurodytas
neteisingas adresatas arba atsizvelgiant ] dokumente iSdéstytus reikalavimus pagal
kompetencija turi atitinkamg uzduotj vykdyti ir kiti strukttriniai padaliniai, administracijos
padalinio vadovas, kuriam buvo perduotas minétas dokumentas, kreipiasi j ministrg,
viceministra pagal nustatytg veiklos sritj, ministerijos kanclerj rezoliucijai uzrasyti.

95. Jeigu rezoliucijg reikia papildyti ar perraSyti nurodant kita pirmaji vykdytoja, tai
daroma nedelsiant, ar ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo jo gavimo padalinyje. Tokiu atveju
pirmasis pagrindinis vykdytojas DVS atmeta dokumenta, nurodydamas atmetimo prieZastj ir
papildomai informuoja Dokumenty valdymo padalinio atitinkamg darbuotoja. Prireikus keisti
rezoliucijoje nurodyta pirmajj vykdytoja gali tik rezoliucijg uzrases vadovas.

96. Jeigu dokumentas perduodamas ministrui susipazinti ar viceministrui pagal
nustatyta veiklos srit] susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo vykdyti, apie tai elektroniniu
pastu Dokumenty valdymo padalinys informuoja ministerijos kanclerj. Ministerijos kancleriui
elektroniniu pastu siun¢iamas dokumento skenuotas variantas su rezoliucijomis.

97. Jeigu gautas popierinis dokumentas, jis nuskenuojamas ir jkeliamas j DVS, o
originalas laikomas Dokumenty valdymo padalinyje, kol bus aiSkus pagrindinis vykdytojas,
kuriam jis ir bus perduotas saugoti.

98. Gauty dokumenty, i kuriuos turi buti atsakyta per Siuose dokumentuose ar teisés
aktuose nustatytag terming, vykdymas kontroliuojamas DVS priemonémis. Atsakymai |



reikiamus atsakyti dokumentus, kuriy jvykdymo termino nenustato teisés aktai ar pats
dokumentas, pateikiami per 20 darbo dieny.

Ketvirtasis skirsnis
Dokumenty nagrinéjimas ir rengimas

99. Ministerijos darbuotojas (atsakingas vykdytojas), gaves dokumenta, susipazjsta su jo
turiniu ir dokumentg priskiria atitinkamai bylai pagal dokumentacijos plang bei atlicka
veiksmus pagal savo kompetencijg tam, kad bty iSspresti dokumente nurodyti klausimai ir
ivykdytas pavedimas (jeigu toks yra).

Sprendziant dokumente nurodytus klausimus, turi biti parengtas ministerijos atsakymas,
iSvada, atsiliepimas, sprendimas, sutartis, teisés aktas, jo projektas ar kiti dokumentai arba
suorganizuotas susitikimas, pasitarimas ar kitokio pobiidzio renginys.

100. Ministerijoje dokumentai rengiami naudojantis DVS funkcinémis galimybémis ir
kitomis kompiuterinémis informacinémis priemonémis. Ministerijoje dokumentai rengiami
pagal atitinkamy ministerijos dokumenty Sablonus, teisés akty, reglamentuojanciy atitinkamy
dokumenty parengima, nustatytas formas ar reikalavimus.

Dokumentai pagal laikmenas yra popieriniai dokumentai ir elektroniniai dokumentai.

101. Siunc¢iami dokumentai jforminami ministerijos blanke ir jkeliami j DVS vizuoti ir
pasirasSyti. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, rengéjas DVS ji privalo susieti su
ministerijoje gautu iniciatyviniu dokumentu, t. y. dokumentu, j kurj atsakoma, ir priskirti prie
atitinkamos bylos pagal dokumentacijos plang. Registruoti teikiamame dokumente rengéjas
jraSo siunciamy dokumenty registracijos datg (metus). Jei siuniamas atsakymas j gautg rasta,
turi biti raSoma gauto dokumento nuoroda (,,J*, dokumento, j kurj atsakoma, data ir jo
registracijos numeris).

Penktasis skirsnis
Dokumenty vizavimas

102. Dokumentai teikiami ministerijoje vizuoti ir vizuojami naudojantis DVS. Jeigu
dokumento originalas turi biiti i§siystas (pateiktas) popierinis, jis atspausdinamas ir teikiamas
pasirasyti.

103. Dokumentas teikiamas ministerijoje vizuoti taip, kad buty jo sgsaja su vykdoma
uzduotimi (kai dokumentas rengiamas vykdant rezoliucijg) ir nurodyta dokumento vizavimo
seka (vizuojantys asmenys ar ministerijos administracijos padaliniai, vizavimo eiliSkumas ir
pan.).

Prie§ ministrui pasiraSant (vizuojant) dokumentus, juos vizuoja viceministras pagal
nustatytg veiklos sritj, ministerijos kancleris ir ministro pataréjas pagal veiklos sritj.

Prie$ viceministrui ar ministerijos kancleriui pasirasant (vizuojant) dokumentus, juos
vizuoja tiesioginis dokumento rengéjas, Dokumenty valdymo padalinio vyriausiasis
specialistas (redaktorius), raStus uzsienio kalba vizuoja Protokolo skyriaus atsakingas
darbuotojas, raStus Europos Sajungos institucijoms (iSskyrus techninio pobiidZio
susira$inéjima) vizuoja Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly padalinio vadovas, atitinkami
padaliniy vadovai pagal kompetencijg. Ministerijos administracijos padalinio vadovas, kuriam
pateiktas dokumentas vizuoti, gali perduoti dokumenta vizuoti savo vadovaujamo padalinio
darbuotojams.

Ministras, viceministras, ministerijos kancleris gali tikslinti konkretaus dokumento
vizavimo seka.

Vizuodamas dokumentg ministerijos darbuotojas patvirtina, kad jis yra susipazings su jo
dalykiniu turiniu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

Jeigu ministerijos darbuotojas, kuriam pateiktas dokumentas vizuoti, turi pastaby ir
(arba) pasitilymy del dokumento (toliau — pasiiilymai), jis nevizuoja dokumento, o grazina
dokumentg kartu su pasiiilymais ir (arba) komentarais. Jeigu | pateiktus pasiiilymus néra



atsizvelgta arba atsizvelgta i§ dalies, ministerijos darbuotojas, kuriam pateiktas dokumentas
vizuoti, gali vizuoti su pastaba, kurig galéty matyti visi vizuojantys asmenys. Patikslintas
dokumentas teikiamas pakartotinai vizuoti.

Sestasis skirsnis
Dokumenty pasiraSymas

104. Dokumentai ministerijoje pasiraSomi tik tada, kai jie yra vizuoti reglamente
nustatyta dokumenty vizavimo tvarka, o kai vizavimas atlickamas DVS, pagal dokumento
rengéjo nustatyta vizavimo seka.

Elektroninis dokumentas, kurj ministerija siuncia (teikia) kitiems asmenims,
pasirasomas kvalifikuotu elektroniniu parasu, sukurtu saugia paraso formavimo jranga ir
patvirtintu galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu.

Elektroninis dokumentas, kuris nebus siunc¢iamas (teikiamas) kitiems asmenims, gali
biiti pasiraSomas ir nekvalifikuotu elektroniniu parasu.

Popierinis dokumentas pasiraSomas rastu.

105. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siunc¢iamus Respublikos Prezidentui,
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo
komitety ir pakomite¢iy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui
Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos
Konstitucinio Teismo teis¢jams, Lietuvos AukSc¢iausiojo Teismo pirmininkui, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko
valdybos pirmininkui, generaliniam prokurorui, taip pat atsakymus j Lietuvos Respublikos
Seimo nariy rasytinius klausimus ir paklausimus, bei kitus jstatymy ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy jam priskirtus pasirasyti dokumentus.

Ministro nesant, Siuos dokumentus, iSskyrus ministro jsakymus, ministro pavedimu
pasiraso viceministras arba ministerijos kancleris, apie tai informuodamas ministra.

106. Viceministrai pasiraso rastus, siun¢iamus Lietuvos Respublikos Seimo nariams
(ministro pavedimu), Respublikos Prezidento patar¢jams, Lietuvos Respublikos Seimo nariy
padéjéjams, Ministro Pirmininko vyriausiajam pataréjui ir ministerijoms, kai atsakoma ] kity
ministerijy viceministry pasirasytus rastus pagal kompetencija, atsakymus ] fiziniy ir juridiniy
asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy atsiystus ministerijai pagal kompetencijg
dokumentus. Ministro raSytiniu pavedimu viceministras pasiraso teikima, kuriuo Lietuvos
Respublikos Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo
derinti suinteresuotoms institucijoms teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas.
Viceministrai pasiraSo ir kitus teisés akty jiems pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus
Siuos dokumentus gali pasirasyti ministerijos kancleris.

107. Ministerijos kancleris pasiraso potvarkius, rastus, siun¢iamus Respublikos
Prezidento priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Vyriausybés kancleriui,
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui,
ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy kancleriy pasirasytus raStus, ministro rasytiniu
pavedimu — teikimg, kuriuo derinti suinteresuotoms institucijoms teikiamas ministerijos
parengtas teisés akto projektas, sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniara$Cius, finansinés
atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus
dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, iSskyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniaraScius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasiraSyti viceministrai.
Darbo laiko apskaitos Ziniara$€ius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus gali
pasiraSyti kitas ministerijos kanclerio paskirtas asmuo. Pagal kompetencija pasiraSo
atsakymus ] fiziniy ir juridiniy asmeny rastus.

108. Teises padalinio vadovas arba jj pavaduojantis asmuo turi teis¢, nesant vadovybes,
pasiraSyti procesinius dokumentus, teikiamus teismams. Tais atvejais, kai procesinius
dokumentus, teikiamus teismams, pasiraSo Teisés padalinio vadovas arba jj pavaduojantis



asmuo, apie tokj fakta jis informuoja ministerijos vadovybe.

Savarankisky padaliniy vadovai pagal kompetencija turi teis¢ pasirasyti informacinio
pobtidzio rastus bei kitus rastus, nenurodytus reglamento 105—-107 punktuose (ant ministerijos
blanko).

109. Prireikus ministras gali nustatyti kitokig dokumenty pasira§ymo tvarka.

Septintasis skirsnis
Dokumenty siuntimas, tvarkymas ir saugojimas

110. Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas, prie§ registruodamas siunc¢iamag
dokumentg, patikrina, ar dokumentas tinkamai jformintas, suvizuotas pagal rengéjo nurodyta
vizavimo eiliSkuma ir tinkamai pasiraSytas.

111. Uz swunciamo dokumento tinkamg jforminimg ir suderinimg asmeniSkai atsako
dokumento rengéjas ir jo administracijos padalinio vadovai.

112. Jei siunciamas popierinis dokumentas, jis pasiraSomas popieriuje,
uzregistruojamas DVS ir iS§siun¢iamas adresatui, o antrasis egzempliorius su Dokumenty
valdymo padalinio antspaudu ir kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu dedamas |
atitinkama dokumentacijos plane numatytag byla ir saugomas atitinkamame ministerijos
padalinyje teisés akty nustatyta tvarka.

113. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami:

113.1. dokumenty, saugomy Dokumenty valdymo padalinyje, — Sio padalinio vadovo
paraSu ir Dokumenty valdymo padalinio antspaudu;

113.2. dokumenty, saugomy administracijos padaliniuose, turin¢iuose antspauda, kol jie
neatiduoti Dokumenty valdymo padaliniui — $iy padaliniy vadovy para$u ir antspaudu;

113.3. dokumenty, saugomy kituose administracijos padaliniuose, kol jie neatiduoti
Dokumenty valdymo padaliniui — $iy padaliniy vadovy paraSu ir Dokumenty valdymo
padalinio antspaudu;

113.4. asmeny praSymy, praneSimy, skundy ir atsakymy ] juos, saugomy Dokumenty
valdymo padalinyje, — 8io padalinio darbuotojo, atsakingo uz praSymy, prane$imy ir skundy
tvarkyma, parasu ir Dokumenty valdymo padalinio antspaudu.

114. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami Dokumenty valdymo padalinio
antspaudu, iSskyrus saugomy Personalo, Buhalterinés apskaitos, Vidaus apskaitos
padaliniuose.

115. Uz dokumenty tvarkymg ir saugojimag administracijos padaliniuose atsakingi jy
vadovai. Ministerijos kancleris potvarkiu nustato administracijos padaliniuose atsakingus
darbuotojus uz byly sutvarkyma ir saugojimg iki jy perdavimo Dokumenty valdymo padalinio
darbuotojui, atsakingam uz uzbaigty byly apskaitos tvarkyma.

116. Pragjus vieneriems metams nuo byly uzbaigimo, atsakingi uz byly tvarkyma ir
saugojimg administracijos padaliniuose darbuotojai:

116.1. atlieka bylose esanc¢iy dokumenty vertés ekspertize;

116.2. teisés akty nustatyta tvarka sutvarko nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty
bylas;

116.3. sudaro vienarusiy byly sarasus;

116.4. sudaro laikino saugojimo byly saraSus ir teikia juos uz uzbaigty byly apskaita
atsakingam Dokumenty valdymo padalinio darbuotojui;

116.5. nustatyta tvarka sutvarkytas nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas pagal
byly perémimo akta perduoda uz uzbaigty byly apskaita atsakingam Dokumenty valdymo
padalinio darbuotojui.

117. Laikino saugojimo dokumenty bylos saugomos ministerijos padaliniuose iki jy
saugojimo termino, nustatyto ministerijos kanclerio patvirtintame dokumentacijos plane,
pabaigos. Pasibaigus laikino saugojimo byly terminui, atliekama juose esanciy dokumenty
vertés ekspertizé ir priimamas sprendimas dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo.



Dokumenty vertinimg atlieka ir sprendimg dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo sitlo
administracijos padaliniy darbuotojai, administruojantys atitinkamg veiklos sritj, kartu su
Dokumenty valdymo padalinio darbuotoju, atsakingu uz uzbaigty byly apskaita. Priémus
sprendimg dél dokumenty byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo, uz byly
saugojimg ir tvarkyma administracijos padaliniuose atsakingi darbuotojai suraso naikinti
atrinkty byly (dokumenty) akts. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas, teisés akty
nustatyta tvarka suderintas su valstybés archyvu, tvirtinamas ministerijos kanclerio.

118. Dokumentus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudaran¢ios informacijos,
teisés akty nustatyta tvarka tvarko ir apskaito uz jslaptintos informacijos administravimg
atsakingas Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas.

119. Kai dokumentas, adresuotas Nacionalinei mokéjimo agentiirai prie Zemés ikio
ministerijos (toliau — Agentiira), yra didelés apimties, dokumento rengéjas, tokj uzregistruota
popierin] dokumentg tg pacig dieng jraso 1 Dokumenty valdymo padalinyje esantj adresuoty
Agenttirai dokumenty jteikimo Zurnalg ir jj palieka Agentiirai atsiimti.

120. Kai dokumentg reikia iSversti i§ uzsienio kalbos arba j uZsienio kalba, vertima
uzsakantis darbuotojas parengia sagmatg, jeigu nenumatyta kitaip, kurig vizuoja jo padalinio
vadovas ir Buhalterinés apskaitos padalinio vadovas, ir pateikia jj ministerijos kancleriui.
Vertimg uzsakantis darbuotojas ministerijos kanclerio patvirtintos ir Buhalterinés apskaitos
padalinyje uzregistruotos sagmatos kopija kartu su pageidaujamu iSversti dokumentu pateikia
Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly padalinio atsakingam darbuotojui ir elektroniniu
pastu iSsiuncia jam pageidaujamg iSversti dokumenta.

Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly padalinio atsakingas darbuotojas organizuoja
dokumento vertimg. IS vertimy biuro gautg vertimg Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly
padalinio atsakingas darbuotojas elektroniniu paStu nusiuncia vertimg uZsakiusiam
darbuotojui.

Gaves patvirtinima, jog vertimas atliktas kokybiSkai, Europos Sgjungos ir tarptautiniy
reikaly padalinio atsakingas darbuotojas parengia paslaugy perdavimo—priémimo akta, kurj
pasiraso vertimg uzsakiusio padalinio vadovas, Buhalterinés apskaitos padalinio vadovas ir
tvirtina ministerijos kancleris. Kartu su vertimg atlikusios jmonés iSraSyta PVM saskaita
faktiira paslaugy perdavimo—priémimo aktas pateikiamas Buhalterinés apskaitos padaliniui.

121. Ministro, jo nesant viceministro pagal veiklos sritj sprendimu, politinio pobudzio ir
kitus dokumentus, kuriuose pateikta informacija, kurig reikia apibendrinti, rengia ir teisés akty
nustatyta tvarka atsako ministro pataréjai (pagal veiklos sritis).

122. Apie rastus ir dokumentus, kurie yra siunciami ] uzsienj rastu arba elektroniniu
pastu, turi bati informuoti Zemés tkio ministerijos specialieji ata$é, jeigu atitinkama
informacija yra susijusi su tiesioginémis jy funkcijomis. Sia informacija pateikia rastus ir
dokumentus, kurie yra siun¢iami j uzsienj, rengusieji asmenys, ne véliau kaip kitg darbo dieng
nuo $iy dokumenty iSsiuntimo  uzsienj dienos. Apie tokios informacijos pateikimo biitinybe
sprendzia atitinkamg rastg rengusio ministerijos administracijos padalinio vadovas.

123. Ministerijoje auditg ar patikrinimg atliekancios iSorés istaigos darbuotojams visus
su ministerijos vykdoma veikla susijusiy dokumenty originalus ministerijos darbuotojai gali
pateikti, leisti su jais susipaZzinti ar juos tikrinti tik jy tiesioginiam savarankiSko padalinio
vadovui leidus (zodiniu pavedimu). Savarankisky padaliniy vadovai ministerijos
darbuotojams leidimus (Zodinius pavedimus) pateikti dokumenty originalus suteikia tik tuo
atveju, kai jsitikina, jog audita ar patikrinimag atliekan¢iy iSorés jstaigy darbuotojai turi
jgaliojimus (dokumentas, kuriame nurodyta audito ar patikrinimo atlikimo objektas, terminai,
auditg ar patikrinimg atliekantys asmenys) atlikti auditg ar patikrinimg, kurio metu gali biti
nagrinéjami ir analizuojami su ministerijos veikla, funkcijomis ar atsakomybeés sritimi susij¢
dokumentai, yra pateiktas rastu arba elektroninémis rySio priemonémis auditg ar patikrinima
atlickancios iSorés jstaigos darbuotojy prasymas ir gautas auditui ar patikrinimui atlikti
reikalingy dokumenty sarasas.

Ministerijos darbuotojas, gaves vadovo leidimg (Zodinj pavedima), audita ar patikrinimag



atlickancios iSorés jstaigos darbuotojams sudaro salygas ir leidzia susipazinti su ministerijos
dokumenty originalais tik ministerijos patalpose ir dokumenty, kurie yra pateikiami, auditg ar
patikrinima atliekancios iSorés jstaigos darbuotojams susipazinti ar juos tikrinti, nuolatinio
saugojimo vietose, kartu dalyvaujant ir originalius dokumentus pateikusiam arba uz minéty
dokumenty saugojima atsakingam ministerijos darbuotojui. Prireikus arba audita ar
patikrinima atliekancios iSorés jstaigos darbuotojams reikalaujant iSsinesti dokumentus i§
ministerijos patalpy, savarankisko padalinio vadovui leidus (Zodiniu pavedimu),
vadovaujantis ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka daromos dokumenty originaly
kopijos. Padarius ministerijos veiklos dokumenty originaly kopijas, jas visas privaloma
pateikti Vidaus audito departamentui, kuris tvarko Kopijy teikimo auditus ar patikrinimus
atliekancioms jstaigoms apskaitos zurnalg. Perduodant dokumenty originaly kopijas auditg ar
patikrinimg atlickancios iSorés jstaigos darbuotojams, Sie privalo uzpildyti atitinkamas
registracijos Zurnalo grafas bei pasirasyti.

VI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS IR JU
APTARNAVIMAS

124. Zemés tkio ministerijoje gaunamy fiziniy ir juridiniy asmeny pra§ymy, skunduy,
paklausimy, praneSimy ar kity kreipimysi (toliau — prasymai), pateikty rastu, zodziu ar
elektroniniais rysiais, nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo tvarka nustato Asmeny aptarnavimo
Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministerijoje taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos
zemés tUkio ministro 2015 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. 3D-760 ,,D¢l Asmeny aptarnavimo
Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerijoje taisykliy patvirtinimo* (toliau — Taisyklés).

Asmeny aptarnavimg vieno langelio principu vykdo Dokumenty valdymo padalinys.

Gauti asmeny prasSymai ir ministerijos specialisty parengti atsakymai registruojami
ministerijos Dokumenty valdymo padalinyje DVS. PaZzyma apie priimtus dokumentus asmens
pageidavimu jteikiama arba asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasSto adresu
iSsiun¢iama per 2 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo DVS.

Asmeny praSymai nagrinéjami pagal ministerijos kompetencija. Jeigu ministerija
nejgaliota spresti iSdéstyty klausimy, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo uzregistravimo
dienos prasSymas iSsiun¢iamas kompetentingai institucijai, kartu praneSant asmeniui jo
praSymo iSsiuntimo priezastis.

Asmeny prasymai turi biti iSnagrin€¢jami teisés akty nustatyta tvarka.

125. Jeigu dokumentas perduodamas ministrui ar viceministrui pagal nustatytg veiklos
Sritj susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo vykdyti, apie tai elektroniniu pastu Dokumenty
valdymo padalinys nedelsdamas informuoja ministerijos kanclerj. Informacija ministerijos
kancleriui pateikiama tik apie prasymus, gautus i§ Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Prezidento kanceliarijos ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés.

126. Dokumenty valdymo padalinio darbuotojai kontroliuoja atsakymy rengimo
terminus, reikalingy dokumenty judéjima, asmens pageidavimu informuoja ji apie praSymo
nagrin¢jimo eiga, registravimo data, numerj, institucija ar specialista, atsakingg uz atsakymo
parengima.

127. Ministerijoje gauti asmeny praSymai administruojami pagal Siame reglamente
nustatyta dokumenty valdymo tvarka.

VIl SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCHJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

128. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy



susitikimus su ministru, viceministrais, ministerijos kancleriu organizuoja Protokolo, Europos
Sajungos ir tarptautiniy reikaly padaliniai ir (arba) administracijos padaliniai pagal
kuruojamas sritis, informuodami Protokolo ir Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly
padalinius. Susitikimy medZziagos rengimg koordinuoja Europos Sajungos ir tarptautiniy
reikaly padalinys, pasitelkdamas kitus ministerijos administracinius padalinius ir prie
ministerijos valdymo srities priskirtas institucijas, ar padaliniai tiesiogiai pagal vykdomas
funkcijas susije su organizuojamu susitikimu.

Protokolo padalinys kartu su Europos Sgjungos ir tarptautiniy reikaly padaliniu rengia ir
derina vizito darbotvarkes, programas su uzsienio Saliy ambasadomis, Uzsienio reikaly
ministerija. Protokolo padalinys koordinuoja sveciy pasitikimo, apgyvendinimo, maitinimo,
protokolinio priémimo klausimus, uztikrina kalby vertimg susitikimy metu, dalyvauja
ministerijos vadovybés susitikimuose, juos protokoluoja, riipinasi suvenyrais, atminimo
dovanomis. Apie susitikimus (pri€mimus) informuojamas ministerijos Visuomenés
informavimo padalinys, ministro atstovas spaudai ir teisés akty nustatyta tvarka — Uzsienio
reikaly ministerija.

129. Europos Sajungos ir tarptautiniy reikaly padalinys ar kiti padaliniai ne véliau kaip
pries 1 darbo dieng iki susitikimo darbotvarke ir susijusig su susitikimu kitg medZiagg pateikia
ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui.

130. Protokolo padalinys rengia ministro, viceministry, ministerijos kanclerio
susitikimy su oficialiomis uZsienio Saliy delegacijomis protokolus ir teikia juos Uzsienio
reikaly ministerijai. Protokolo padalinys apie ministro vizitus uZsienio valstybése informuoja
Lietuvos Respublikos Vyriausybe ir Uzsienio reikaly ministerija, apie viceministry ir
ministerijos kanclerio vizitus — Uzsienio reikaly ministerija.

131. Protokolo padalinys rengia kvietimus, sveikinimus ministro vardu uzsienio Saliy
institucijoms, ambasadoms Lietuvoje ir uzZsienyje tarptautiniy renginiy ir Sven¢iy progomis.

VIl SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES UZKLAUSAS

132. Visuomenés informavimu apie ministerijos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés
apie ministerijg formavimu riipinasi ministro atstovas spaudai ir Visuomenés informavimo
padalinys.

133. Ministro atstovas spaudai ir Visuomenés informavimo padalinys kartu su kity
administracijos padaliniy vadovais ir kitais darbuotojais teikia informacija visuomenés
informavimo priemonéms bei visuomenei, komentuodamas su ministerijos kompetencija
susijusius Klausimus, informuodamas apie ministerijos vadovybés arba darbuotojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraS§ytus dokumentus ir kitus su
ministerijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms
praneSimus aktualiais klausimais. PraneSimus pasiraSo ministro atstovas spaudai ar
Visuomenés informavimo padalinio vadovas, suderings juos su ministru ar viceministru pagal
nustatyta veiklos sritj, ar ministerijos kancleriu.

134. Visuomenés informavimo padalinys apibendrina spaudoje ir kitose visuomenés
informavimo priemonése skelbiama informacija, susijusig su ministerijos veikla, ir teikia ja
ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui ir kKitiems ministerijos darbuotojams, prie
ministerijos valdymo srities priskirtoms jstaigoms.

135. Ministro atstovas spaudai ir Visuomenés informavimo padalinys organizuoja
spaudos konferencijas, rengia joms informacing medZiaga, informuoja Zurnalistus ir
visuomeng¢ apie ypatingos reikSmés jvykius, susijusius su ministerijos veikla, organizuoja
ministerijos vadovybés interviu ir vykdo kitg su visuomenés informavimu susijusig veikla.

136. Ministro atstovas spaudai koordinuoja ministerijai teikiamg informacija.

137. Ministro atstovo spaudai ir Visuomenés informavimo padalinio iSplatinti



pranesimai spaudai privalo atspindéti oficialig ministerijos pozicija.

138. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatymo, Lietuvos
Respublikos Zemés tikio ministro 2005 m. balandzio 4 d. jsakymo Nr.3D-193 D¢l
visuomenés informavimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

139. Savarankisky padaliniy ir prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy
vadovai, gave 1§ Visuomenés informavimo padalinio:

139.1. kritiSka visuomenés informavimo priemoniy informacija apie ministerijos ar prie
ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos veikla, nedelsdami, ar ne véliau kaip per 1
darbo dieng, pateikia viceministrui pagal nustatyta veiklos sritj, ministerijos kancleriui
pasiilymo dél gautos informacijos jvertinimo arba atsakymo visuomenés informavimo
priemonéms projekta ir apie tai informuoja Visuomenés informavimo padalinj ir ministro
atstova spaudati;

139.2. klaidingg visuomenés informavimo priemoniy informacija apie ministerijos ar
prie ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos veikla, ne véliau kaip kita darbo dieng
pateikia Visuomenés informavimo padaliniui ir ministro atstovui spaudai S$ig informacija
paneigiancio arba paaiSkinanc¢io praneSimo projekta.

140. Atstovas spaudai nuolat informuoja ministra apie atlikta darbg reaguojant j visuomenés
informavimo priemoniy pateiktg informacija.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

141. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, kity ministerijos darbuotojy, prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy,
valstybés jmoniy, ministrui pavestose valdymo srityse veikianCiy Lietuvos Respublikos
Vyriausybés jstaigy vadovy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes organizuojamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526
D€l Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo®, Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministro 2004 m. lapkricio 29 d. jsakymo Nr.
3D-633 ,.Dé¢l komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminimo tvarkos®, Lietuvos
Respublikos zemés tikio ministro 2003 m. rugséjo 11 d. jsakymo Nr. 3D-374 ,,Dél tarnybiniy
komandiruoc€iy j uzsienj* nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

142. Atostogos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

Atostogos ministerijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

143. Kasmetinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje
sudaroma kasmetiniy atostogy suteikimo grafika jy rasytinio praSymo, suderinto su tiesioginiu
vadovu ar jo nesant su ji pavaduojanciu darbuotoju ar aukstesniu pagal pareigas vadovu,
pagrindu.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldZiy ministrui, prie ministerijos valdymo srities
priskirty jstaigy, valstybés imoniy, ministrui pavestose valdymo srityse veikian¢iy Lietuvos
Respublikos Vyriausybés istaigy vadovy kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg nustato
ministras, savarankiSky padaliniy (i8skyrus administracijos padalinius, tiesiogiai pavaldzius
ministrui), vadovy — ministerijos kancleris, kity ministerijos darbuotojy — administracijos
padaliniy vadovai.



Kasmet, ne véeliau kaip iki kovo 1 d., Personalo padaliniui pateikiami kasmetiniy
atostogy suteikimo grafikai.

144. Su tiesioginiu vadovu ar, jo nesant, su ji pavaduojanciu darbuotoju, ar aukstesniu
pagal pareigas vadovu suderintas raSytinis praSymas dél atostogy suteikimo paprastai turi buti
pateiktas Personalo padaliniui ne véliau kaip prie$ 5 darbo dienas iki atostogy pradzios.

Prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy, valstybés jmoniy, ministrui pavestose
valdymo srityse veikianciy Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstaigy vadovai, rasytinius
praSymus dél atostogy suteikimo, suderintus su viceministru ar kancleriu pagal
administravimo sritj ir ministru, pateikia Personalo padaliniui paprastai ne véliau kaip pries 5
darbo dienas iki atostogy pradzios.

145. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
kancleriui, prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy, valstybés jmoniy, ministrui
pavestose valdymo srityse veikian¢iy Lietuvos Respublikos Vyriausybes jstaigy vadovams
atostogos suteikiamos ministro jsakymu.

146. Kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, atostogos suteikiamos ministro jsakymu ar ministro pavedimu — ministerijos
kanclerio potvarkiu.

147. Administracijos padaliniy vadovai turi uZtikrinti, kad pavedimai, duoti jy
vadovaujamy administracijos padaliniy darbuotojams, jy atostogy metu biity perduoti vykdyti
kitiems darbuotojams.

XI SKYRIUS
MINISTERIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

148. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu ir kitais teisés aktais. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, skatinami jy darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
MINISTERIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

149. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali buti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uZ ministerijai padaryta materialing zalg — materialinén
atsakomybén Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

150. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmés
pazeidimus gali buti traukiami drausminén atsakomybén, o uz ministerijai padarytg
materialing zalg — materialinén atsakomybén darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty
nustatyta tvarka.

151. Istatymy nustatytais atvejais ministerijos darbuotojai gali biti traukiami
baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

X SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUIL, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS KANCLERIUI, ADMINISTRACIJOS PADALINIU VADOVAMS,
KITIEMS MINISTERIJOS DARBUOTOJAMS

152. Keic¢iantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

153. Keiciantis viceministrams, ministerijos kancleriui, administracijos padaliniy
vadovams, kitiems ministerijos darbuotojams, prie ministerijos valdymo srities priskirty
jstaigy, valstybés jmoniy, ministrui pavestose valdymo srityse veikianciy Lietuvos



Respublikos Vyriausybés jstaigy vadovams reikalai perduodami pagal ministro nustatytos
formos reikaly perdavimo akta (priedas), kurj tvirtina:

153.1. keiiantis viceministrams, ministerijos kancleriui, ministro politinio (asmeninio)
pasitik¢jimo valstybés tarnautojams, Vidaus audito tarnybos vadovui, specialiesiems atase,
prie ministerijos valdymo srities priskirty jstaigy, valstybés imoniy vadovams — ministras;

153.2. keiCiantis ministerijos administracijos padaliniy vadovams — viceministras arba
ministerijos kancleris pagal ministro nustatytas veiklos ir administravimo sritis;

153.3. keiciantis kitiems ministerijos darbuotojams — administracijos padalinio vadovas.

154, KeiCiantis viceministrui, ministerijos kancleriui ar administracijos padalinio
vadovui, reikalai atitinkamai perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos
kancleriui ar administracijos padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro,
ministerijos kanclerio, administracijos padalinio vadovo, viceministro reikalai ministro
pavedimu perduodami kitam viceministrui, ministerijos kanclerio reikalai — ministro
pavedimu vienam 1§ ministerijos administracijos padaliniy vadovy, administracijos padalinio
vadovo — auksStesniam pagal pavaldumg ministerijos valstybés tarnautojui, 0 administracijos
padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu kitam
ministerijos valstybés tarnautojui.

Keiciantis prie ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos ar valstybés imonés
vadovui, reikalai atitinkamai perduodami paskirtam naujam prie ministerijos valdymo srities
priskirtos jstaigos ar valstybés jmonés vadovui. Jeigu néra paskirto naujo prie ministerijos
valdymo srities priskirtos jstaigos ar valstybés jmonés vadovo, ministro pavedimu reikalai
perduodami prie ministerijos valdymo srities priskirtos jstaigos ar valstybés jmonés vadovo
pavaduotojui arba vienam 1§ administracijos padaliniy vadovy.

155. Atleidziami i$ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas kiti ministerijos darbuotojai
privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas
bylas, galiojanCias jo rengtas ir koordinuojamas sutartis), taip pat informacing medziaga,
knygas, jgytas uz ministerijos 1éSas, antspaudus ir spaudus, kitg turtg, uz kurj ministerijos
darbuotojas materialiai atsakingas, administracijos padalinio vadovui.

Administracijos padalinio vadovas paskiria darbuotoja (-us), atsakingg (-us) uz perduoty
reikaly tvarkyma.

XIV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

156. Ministerija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

157. Ministerijos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako ministerijos kancleris.
Ministerijos kanclerio nesant, ministerijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako ministro
jgaliotas ministerijos valstybés tarnautojas.

158. Ministerijos antspaudas naudojamas vadovaujantis Zemés ikio ministerijos
antspaudo su Lietuvos valstybés herbu naudojimo ir saugojimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Zemeés tkio ministro 2002 m. geguzes 14 d. jsakymu Nr. 178 D¢l
antspaudo su Lietuvos valstybés herbu naudojimo ir saugojimo tvarkos®, ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Ministerijos darbuotojai, pagamin¢ naujus antspaudus ir (ar) spaudus,
informuoja atsakingg Dokumenty valdymo padalinio darbuotoja, kuris Vvisus ministerijoje
naudojamus antspaudus ir spaudus jraso i Dokumenty antspaudy ir spaudy apskaitos Zurnalg.

XV SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

159. Ministerijos tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybes
1998 m. lapkricio 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,.Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudZetinése
jstaigose* nustatyta tvarka bei vadovaujantis Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerijos



tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis, pavirtintomis Lietuvos Respublikos
zemes tkio ministro 2003 m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. 3D-357 ,,.Dél Lietuvos Respublikos
zemés tkio ministerijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykliy, Transporto
priemoniy atsarginiy daliy, skirty remontuoti arba pakeisti susidévéjusias, nura§ymo taisykliy
ir Valstybés biudzeto [€Sy naudojimo reprezentacinéms iSlaidoms tvarkos apraso
patvirtinimo*.

Priedo pakeitimai:
Nr. 3D-539, 2009-07-23, Zin., 2009, Nr. 91-3942 (2009-07-31), i. k. 10923301SAK003D-539
Nr. 3D-726, 2016-12-06, paskelbta TAR 2016-12-06, i. k. 2016-28316



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.81EC56109473
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=80d2fb10bb7f11e688d0ed775a2e782a

Lietuvos Respublikos
zemgs iikio ministerijos
darbo reglamento
priedas

(Reikaly perdavimo akto forma)
LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO MINISTERIJA

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
REIKALU PERDAVIMO AKTAS

Nr.
(data)

(sudarymo vieta)
Vadovaujantis

(dokumento data, numeris, pavadinimas)

perduoda, 0
(pareigy pavadinimas, vardas, pavard¢) (pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

priima Siuos darbus ir dokumentus:

1. (Nurodomi perduodami dokumentai arba dokumenty bylos, nebaigti teisés akty
projektai, pavedimai ir pan.)

2. Kita informacija.

Sis reikaly perdavimo aktas sudaromas Keturiais egzemplioriais: vienas — reikalus
perduodanéiam darbuotojui, antras — reikalus priiman¢iam darbuotojui, tre¢ias — Personalo

padaliniui, ketvirtas — Buhalterinés apskaitos padaliniui.

Perdave

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavard¢)
Priéme

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde)

Papildyta priedu:
Nr. 3D-726, 2016-12-06, paskelbta TAR 2016-12-06, i. k. 2016-28316


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=80d2fb10bb7f11e688d0ed775a2e782a

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-539, 2009-07-23, Zin., 2009, Nr. 91-3942 (2009-07-31), i. k. 1092330I1SAK003D-539

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo™ pakeitimo

2.

Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministerija, Isakymas

Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

3.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-198, 2010-03-04, Zin., 2010, Nr. 29-1352 (2010-03-13), i. k. 1102330ISAK003D-198

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

4,

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, Isakymas

Nr. 3D-285, 2010-03-30, Zin., 2010, Nr. 38-1823 (2010-04-03), i. k. 1102330I1SAK003D-285

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "D¢l Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

5.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-430, 2010-05-06, Zin., 2010, Nr. 53-2638 (2010-05-08), i. k. 11023301SAK003D-430

Dél zemés tkio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos zZemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

6.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, Isakymas

Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

Dél zemés tkio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

7.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-730, 2011-10-04, Zin., 2011, Nr. 122-5776 (2011-10-11), i. k. 11123301SAK003D-730

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

8.

Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-12, 2012-01-04, Zin., 2012, Nr. 6-199 (2012-01-10), i. k. 1122330I1SAK0003D-12

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

9.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-107, 2012-02-20, Zin., 2012, Nr. 24-1109 (2012-02-25), i. k. 11223301SAK003D-107

Dél zemes iikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "D¢l Lietuvos Respublikos zemés tkio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

10.
Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas
Nr. 3D-341, 2012-05-11, Zin., 2012, Nr. 56-2803 (2012-05-16), i. k. 11223301SAK003D-341


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.81EC56109473
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Dél zemés iikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos Zemés iikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

11.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-733, 2013-10-24, Zin., 2013, Nr. 113-5660 (2013-10-30), i. k. 11323301SAK003D-733

Dél zemés tkio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "Dél Lietuvos Respublikos zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo™ pakeitimo

12.

Lietuvos Respublikos Zzemés tikio ministerija, Isakymas

Nr. 3D-275, 2014-05-15, paskelbta TAR 2014-05-15, i. k. 2014-05434

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 ,,Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

13.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-640, 2014-09-22, paskelbta TAR 2014-09-24, i. k. 2014-12801

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 ,,Dél Lietuvos Respublikos Zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

14,

Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-641, 2015-08-17, paskelbta TAR 2015-08-17, i. k. 2015-12348

Dél zemés tikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 ,.Dél Lietuvos Respublikos Zzemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

15.

Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-726, 2016-12-06, paskelbta TAR 2016-12-06, i. k. 2016-28316

Dél zemés tkio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 ,,Dél Lietuvos Respublikos zemés tikio
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo
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