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Isakymas paskelbtas: Zin. 2008, Nr. 140-5571, i. k. 10823301SAK003D-658

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 Zzemés iikio ministro
2008 m. gruodzio 3 d. jsakymu Nr. 3D-658
(Lietuvos Respublikos Zemés tikio

ministro 2009 m. liepos 23 d.

jsakymo Nr. 3D-539 redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS ZEMES UKIO MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos zemés ukio 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 iikio ministerijos
nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. rugséjo 15 d. nutarimu
Nr. 1120 (Zin., 1998, Nr. 83-2327; 2008, Nr. 46-1732), siuo 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 (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975) 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 santrumpos:

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

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

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 struktaros dalis.

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

I1. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

6. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uz jam pavestas Zemés ir maisto
tkio, Zuvininkystés ir kaimo plétros valstybés valdymo sritis ir tiesiogiai atsakingas uz
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 ministerijos
valdymo sriciai priskirty jstaigy veikla, jei Siy funkcijy nepaveda viceministrams ir
ministerijos kancleriui ir jei jstatymai nenustato kitaip.

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

Ministras Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka informuoja visuomeng apie
savo, kaip ministerijos vadovo, veikla ministerijos interneto tinklalapyje, 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 neatlieka funkcijy, nurodyty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo (Zin., 1994, Nr. 43-772; 1998, Nr. 41(1)-1131)
26 straipsnio 3 dalies 6, 9, 13, 14 ir 15 punktuose.

9. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai,
ministro pataréjas (pataréjai), ministro atstovas spaudai 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.

Ministerijos administracija ir ministerijos valdymo sriciai priskirtos jstaigos

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

13. Ministerijos administracijos struktiira formuojama atsizvelgiant j jstatymy ir Kity
teisés akty ministerijai pavestos srities valstybés valdymo funkcijas, nustatytus tikslus ir
uzdavinius, strateginius veiklos planus 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 metodikg, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 (Zin., 2002, Nr.51-1953; 2007, Nr.50-1922),
darbuotojai — pareigybiy aprasymais.

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

16. Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimu ministerija vykdo dalj ministerijos
valdymo sri€iai priskirtos jstaigos steigejo funkeijy.

Ministerijos valdymo srifiai priskirty jstaigy, jei S$iy istaigy vadovai yra valstybés
biudZeto asignavimy valdytojai, veikla organizuojama vadovaujantis strateginiais veiklos
planais. Ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy, jei $iy jstaigy vadovai néra valstybés
biudZeto asignavimy valdytojai, veikla organizuojama vadovaujantis metiniais veiklos
planais. Ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy strateginius ar metinius veiklos planus
tvirtina ministras. Tvirtinti ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos metinius veiklos
planus ministras gali pavesti ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos vadovui.
Ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy strateginiai ir metiniai veiklos planai rengiami
vadovaujantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 (Zin., 2002, Nr.57-2312; 2007, Nr. 23-879), ir
skelbiami Sios istaigos interneto tinklalapyje.
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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.

Ministerijos veiklos organizavimas

20. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais strateginiais
veiklos planais, rengiamais vadovaujantis Strateginio planavimo metodika ir derinamais su
Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa, Valstybés ilgalaikés raidos strategija, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Seimo 2002 m. lapkri¢io 12 d. nutarimu Nr. IX-1187 (Zin., 2002,
Nr. 113-5029), kitais strateginio planavimo dokumentais. Ministerijos strateginiai veiklos
planai skelbiami ministerijos interneto tinklalapyje. Sutrumpintam ministerijos strateginiam
veiklos planui pritaria Lietuvos Respublikos Vyriausybé.

Ministerijos strateginiy veiklos plany rengimg ir jy jgyvendinimg organizuoja ir
koordinuoja ministerijos kancleris. Ministerijos strateginio veiklos plano jgyvendinimg
kontroliuoja ministro tvirtinama strateginio planavimo grupé.

21. Ministerijos veiklos organizavimo tvarka 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, ministerijos valdymo sri¢iai 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 informuojama, kaip vykdoma Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programa, jos jgyvendinimo priemonés bei ministerijos ir
ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy strateginiai veiklos planai, Lietuvos Respublikos
Vyriausybei teikia ministras.

Dokumenty pasiraSymas

24. Ministras pasiraSo dokumentus, siun¢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 teiséjams, Lictuvos Auks¢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, $iuos dokumentus ministro rasytiniu pavedimu pasiraSo viceministras
arba ministerijos kancleris, apie tai informuodamas ministra.

25. Viceministrai pasiraso raStus, siunc¢iamus Lietuvos Respublikos Seimo nariams
(ministro pavedimu), Respublikos Prezidento pataré¢jams, Lietuvos Respublikos Seimo nariy
padé¢jéjams, Ministro Pirmininko vyriausiajam pataréjui ir ministerijoms, kai atsakoma  kity
ministerijy viceministry pasiraSytus rastus pagal kompetencija, atsakymus j fiziniy ir juridiniy
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asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy persiystus ministerijai pagal kompetencija
dokumentus. Ministro rasSytiniu 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.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

26. Ministerijos kancleris pasiraso potvarkius, rastus, siuniamus Respublikos
Prezidento priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Vyriausybés kancleriui,
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui,
ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy kancleriy pasiraSytus rastus, ministro rasytiniu
pavedimu — teikimg, kuriuo derinti suinteresuotoms institucijoms teikiamas ministerijos
parengtas teisés akto projektas, sutartis, darbo laiko apskaitos ZiniarasCius, finansinés
atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus
dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, i§skyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢ius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasirasyti viceministrai.
Darbo laiko apskaitos ZiniaraSCius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus gali
pasiraSyti kitas ministerijos kanclerio paskirtas asmuo. Pagal kompetencijg pasiraso
atsakymus | fiziniy ir juridiniy asmeny rastus.

Punkto pakeitimai:

Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879
Nr. 3D-198, 2010-03-04, Zin., 2010, Nr. 29-1352 (2010-03-13), i. k. 11023301SAK003D-198

27. Prie§ ministrui pasirasant (vizuojant) dokumentus, jy antruosius egzempliorius
(kopijas) vizuoja viceministras pagal nustatytg veiklos sritj ir ministerijos kancleris.

Prie§ viceministrui ar ministerijos kancleriui pasirasSant (vizuojant) dokumentus, jy
antruosius egzempliorius (kopijas) vizuoja tiesioginis dokumento rengé¢jas, atitinkami
padaliniy vadovai pagal kompetencijg ar (ir) ministerijos valdymo sriciai priskirtos jstaigos
vadovas, vyriausiasis ministerijos pataréjas (pagal kompetencijg), Dokumenty valdymo
padalinio vyriausiasis specialistas (redaktorius) arba ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos
jstaigos redaktorius (jeigu yra). Angly kalba paraSytus rastus vizuoja Protokolo skyriaus
atsakingas darbuotojas.

28. Savarankisky padaliniy vadovai pagal kompetencija turi teis¢ pasiraSyti
informacinio pobudzio rastus bei kitus rastus, nenurodytus reglamento 24-26 punktuose (ant
ministerijos blanko).

29. Prireikus ministras gali nustatyti kitokig dokumenty pasiraSymo tvarka.

I11. PAVEDIMALI JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai

30. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy vykdymo
kontrole reglamentuoja Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentas, patvirtintas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjacio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin., 1994, Nr.
63-1238; 2009, Nr. 109-4650).

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

31. Pavedimy vykdymas ministerijoje kontroliuojamas Dokumenty valdymo
posistemyje.
Dokumenty valdymo programos pagalba pavedimy vykdytojams periodiSkai siunciami
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priminimai apie pavedimo vykdymo terming, o jam pasibaigus, jei pavedimas nejvykdytas,
Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas dar kartg informuoja apie nejvykdyta pavedima.

Pavedimo vykdymo kontrolé baigiama, kai parengtas dokumentas (atsakymas)
registruojamas Dokumenty valdymo padalinyje.

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

32. Pavedimai gali buti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministry
rezoliucijomis, ministerijos kanclerio potvarkiais, rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine
forma.

Pavedimai (i$skyrus pavedimus, duodamus rezoliucijomis ir zodine forma) ministerijos
valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovams bei valstybés jmoniy vadovams siunciami

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

33. Pavedimus duoti turi teise:

33.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, administracijos padaliniy
vadovams, kitiems ministerijos darbuotojams, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy
bei valstybés jmoniy vadovams;

33.2. viceministrai — administracijos padaliniy vadovams, Kkitiems ministerijos
darbuotojams, ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy bei valstybés jmoniy vadovams,
18skyrus ministerijos kanclerj;

33.3. ministerijos kancleris — administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos
darbuotojams, ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy bei valstybés jmoniy vadovams,
i8skyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus;

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

34. 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 medziagg ir atitinkamus pasitilymus ne véliau kaip likus 3 darbo
dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, kai pavedimas skubus — nedelsiant.

35. Ministro pavedimy vykdymag organizuoja ir kontroliuoja viceministrai ir ministerijos
kancleris. Ministro, viceministry pagal nustatytas veiklos sritis, ministerijos kanclerio
pavedimy ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovams vykdymg organizuoja ir
kontroliuoja $iy jstaigy vadovai.

36. Pavedimas (iSskyrus Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko
pavedimus ir pavedimus parengti atitinkama teisé€s akto projekta) turi biti jvykdytas ne ilgiau
kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo ministerijos administracijos padalinyje, jeigu pavedime
nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto
projekta turi biiti 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.

37. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezas¢iy,
nedelsiant apie tai turi biiti pranesSta pavedimg davusiam ministrui, viceministrui, ministerijos
kancleriui ar administracijos padalinio vadovui.

38. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu i$spresti visi jame pateikti klausimai arba
1 juos atsakyta i§ esmes.

39. Ministerijos vadovybés raSytiniai pavedimai registruojami ir jy vykdymas
kontroliuojamas naudojant Dokumenty valdymo posistemio Vidaus pavedimy tvarkymo
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programa (toliau — Vidaus pavedimy tvarkymo programa).

Uzregistruoti vidaus pavedimai nuskenuojami, dedami ] atitinkama dokumentacijos
plane numatyta byla ir saugomi Dokumenty valdymo padalinyje teisés akty nustatyta tvarka.
Uzregistruotas vidaus pavedimas yra siunc¢iamas elektroniniu pastu vykdytojams, nurodant
jvykdymo terming. Ministerijos valdymo sriiai priskirtoms jstaigoms pavedimas (iSskyrus
pavedimus, duodamus rezoliucijomis ir zodine forma) siunciamas elektroniniu pastu.

Vidaus pavedimy tvarkymo programos pagalba pavedimy vykdytojams siunc¢iami
praneSimai apie besibaigiant] ir (ar) pasibaigusj pavedimo jvykdymo terming.

Pavedimo vykdymo kontrolé baigiama, kai pirmasis pavedimo vykdytojas apie pavedimo
jvykdyma ir jvykdymo data pazymi Vidaus pavedimy tvarkymo programoje tam skirtuose
laukuose ir prisega pavedimo pagrindu parengtg rasta ar kita dokumentg (jei tokie buvo
rengiami).

Punkto pakeitimai: 5
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

39", Ministerijos vadovybés pavedimai (i§skyrus pavedimus, duodamus rezoliucijomis
ir zodine forma) rengiami tik tokiais atvejais, kai reikalingos informacijos nejmanoma gauti
kitais budais (Zodziu, elektroniniu paStu ir kt.) arba kai informacija pagal savo pobiid;j turi buti
pateikiama oficialiai rastu ir patvirtinama teikian¢iojo parasu. Pavedimai turi buti konkreciai
adresuojami tik su juose jvardytais klausimais susijusiems adresatams. Pavedime
suformuluojamos konkreCios uzduotys, atsakymo pateikimo forma ir tikslus jvykdymo
terminas. Pavedimai, skirti ministerijos valdymo srities jstaigoms ir jmonéms, jforminami
raSto blanke, kaip nurodyta Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése, patvirtintose
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-
4773).

Pavedima vizuoja:

39%.1. projekta renges darbuotojas;

39%.2. projekta rengusio darbuotojo struktiirinio padalinio vadovas;

39.3. projekta rengusio darbuotojo savarankisko padalinio vadovas;

39%.4. Dokumenty valdymo padalinio vyriausiasis specialistas (redaktorius);

39%.5. jeigu projektas susijes su kito administracijos padalinio veiklos sritimi — §io
padalinio vadovas;

39%.6. ministerijos kancleris (jei pavedima pasira$o viceministras arba ministras);

39%.7. viceministras pagal nustatyta veiklos sritj (jei pavedima pasira§o ministras).
Papildyta punktu:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

IV. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS IR PRIEMIMAS
Istatymuy ir Kity teisés akty projekty rengimas ir teikimas derinti

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

41. Teises akty projektams rengti gali buti sudaromos darbo grupés i§ ministerijos,
ministerijos valdymo sri€iai priskirty jstaigy, taip pat i§ kity ministerijy darbuotojy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstaigy, mokslo ir studijy institucijy, kity istaigy, imoniy, organizacijy
atstovy.

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

42. Teikti silymus dé¢l teisés akty projekty ministras, viceministrai pagal nustatyta
veiklos sritj, ministerijos kancleris gali pavesti ministerijos valdymo sri¢iai priskirtoms
istaigoms pagal kompetencija.

Punkto pakeitimai: 5
Nr. 3D-430, 2010-05-06, Zin., 2010, Nr. 53-2638 (2010-05-08), i. k. 11023301SAK003D-430

43. Teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
norminiy akty rengimo tvarkos jstatyma (Zin., 1995, Nr. 41-991), Jstatymy ir kity teisés akty
rengimo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 1998 m.
rugpjii¢io 17 d. jsakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416; 2002, Nr. 50-1923), Dokumenty
rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-
1009; 2006, Nr. 60-2169), ir kity teisés akty nuostatas.

44, Rengiant ministro jsakyma dél darbo grupés, komisijos, komiteto, tarybos sudarymo
jtraukiami ministerijos darbuotojai vizuoja tokj jsakyma, ministerijos valdymo sriciai priskirty
jstaigy darbuotojai jtraukiami i§ anksto suderinus su darbuotojo tiesioginiu vadovu, o kity
institucijy, jstaigy ir organizacijy — pagal Siy institucijy, jstaigy ir organizacijy vadovy
iSankstinj raSytinj ar el. paStu patvirtinimg apie darbuotojo delegavima.

Punkto pakeitimai: )
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 1092330ISAK003D-879

45. Teisés akty projektai teikiami Teisés padaliniui jvertinti jy atitikt; galiojantiems
jstatymams ir kitiems teisés aktams, taip pat suderinti juridinés technikos poziiiriu. Teisés akty
projektai turi biti teisiSkai jvertinti ne ilgiau kaip per 5 darbo dienas, o jstatymuy, 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, ministerijos kancleris gali nustatyti
trumpesn] terming teisés akto projektui teisiskai jvertinti. Jeigu teisés akto projektas teikiamas
pakartotinai su jame padarytais esminiais pakeitimais, jis turi biiti 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, Teisés akty projekty
registravimo zurnale, kuriame turi biiti nurodyta: data, projekto pavadinimas, rengéjo vardas
ir pavarde, pareigos, Teisés padalinio darbuotojo, kuriam projektas bus teikiamas teisiskai
jvertinti, vardas ir pavardé, kita informacija.

Jeigu teisés akto projekta turi pagal kompetencijg jvertinti ir Kkiti ministerijos
administracijos padaliniai, taikoma tokia pat registravimo tvarka ir teisés akto projekto
jvertinimo terminai, kaip ir Teisés padalinyje.

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

46. Teises akty (iSskyrus ministro jsakymus) projektai pasiraSomi (vizuojami) Lietuvos

Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

47. Pries teikiant ministrui pasirasyti (vizuoti) teisés akto projekto originalg ar jo antraji
egzemplioriy (kai tokj privaloma rengti) Sia eilés tvarka, pagal kompetencija suderinus,
vizuoja:

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

47.2. projekta rengusio darbuotojo struktirinio padalinio vadovas;

47.3. projekta rengusio darbuotojo savarankiSko padalinio vadovas;

47.4. Dokumenty valdymo padalinio vyriausiasis specialistas (redaktorius) arba
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ministerijos valdymo sri€iai priskirtos jstaigos redaktorius (jeigu yra);

47.5. ministerijos Terminijos komisijos pirmininkas;

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

47.7. Teisés padalinio vadovas;

47.8. vyriausiasis ministerijos pataréjas (pagal kompetencija);

47.9. ministerijos kancleris;

47.10. viceministras pagal nustatytg veiklos srit].
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

47", 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. Teisés akto
projektas teikiamas derinti tam paciam padaliniui ne daugiau kaip tris kartus. Nesutarus dél
teisés akto projekto nuostaty, vizuojama atsizvelgiant j reglamento 65 punkto nuostatas.
Papildyta punktu: 5
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

48. Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ir
derinami Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés teis¢ktros taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m.
rugséjo 30 d. nutarimu Nr. 1244 (Zin., 2009, Nr. 121-5212), ir kity teisés akty nustatyta

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

49. Teisés akto projekto rengéjas, 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 rengiamg teisés aktg pateikima
socialiniams partneriams, su kuriy interesais teisés akto projektas yra susijes, taip pat
derinimg, pateikima Lietuvos Respublikos Vyriausybei.

Kity institucijy pateikty teisés akty projekty derinimas

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

51. 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 teisé€s akto projekto.

Teisés akty projekty teikimas Lietuvos Respublikos Vyriausybei

52. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teis¢kiiros taisykliy ir kity
teises akty nustatyta tvarka.

Ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy rengiami norminiai teisés
akty projektai skelbiami interneto tinkle Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jistaigy interneto svetainéms apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
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Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 (Zin., 2003, Nr. 38-1739; 2006, Nr.

115-4376), ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

Ministro jsakymai

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

54. Ministras priima ir pasiraso jsakymus dél:

54.1. ministerijos strateginiy veiklos plany, ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy
strateginiy ar metiniy veiklos plany patvirtinimo;

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

54.3. administracijos padaliniy nuostaty, ministerijos darbuotojy ir ministerijos valdymo
sricial priskirty jstaigy vadovy pareigybiy apraSymy patvirtinimo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés pavedimu — ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy nuostaty ir jy
administracijos struktiiros patvirtinimo;

54.4. ministerijos darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, atostogy
suteikimo ministerijos valstybés tarnautojams, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy
skyrimo ministerijos darbuotojams, jy skatinimo, jeigu ministras nepaveda $iy funkcijy atlikti
ministerijos kancleriui;

54.5. ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovy priémimo ] pareigas ir
atleidimo 1§ pareigy, atostogy suteikimo, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy
skyrimo, skatinimo, jei jstatymai nenustato kitaip;

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

54.7. viceministry veiklos, ministerijos kanclerio administravimo sri¢iy nustatymo;

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

55. Ministro jsakymy projektus pagal kompetencijg rengia ministerijos darbuotojai.

56. Rengiant ministro jsakymy projektus, perkeliancius ir (ar) jgyvendinan¢ius 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 9 d. nutarimu Nr. 21 (Zin., 2004, Nr. 8-184; 2005, Nr. 57-1950),
7 priede nustatytos formos direktyvy (kity Europos Sajungos teisés akty) ir Lietuvos
Respublikos nacionaliniy teisés akty (teisés akty projekty) atitikties lentelés (toliau — atitikties
lentele), kurios ivedamos i Lietuvos narystés Europos Sgjungoje informacing sistemg.

57. Ministro jsakymy projektai derinami teisés akty nustatyta tvarka.

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

Ministerijos valdymo sriCiai priskirtos jstaigos, teikdamos ministerijai teisés akty,
kuriais yra tvirtinamos formos, projektus Sias formas turi buti suderinusios su Lietuvos

valstybés naujuoju archyvu.

Punkto pakeitimai:

Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

58. 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 [statymy ir kity teises
akty rengimo rekomendacijy 52.1-52.6 punktuose nustatyty reikalavimy. Jei déstomas nauja
redakcija jsakymas keiCiamas i§ esmes ir lyginamojo varianto parengti nejmanoma, projekto
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lyginamasis variantas nepateikiamas.

59. Ministro jsakymo projekto pirmojo lapo antroje puséje jraSoma informacija apie
isakymo skelbtinumg ,,Valstybés ziniose™, ,,Valstybés ziniy“ priede ,Informaciniai
praneSimai® ir ministerijos interneto tinklalapyje, nurodant projekto rengéja (varda, pavarde),
telefono numerj, administracijos padalinj ir padalinio vadova (varda, pavarde). Uz jsakymo
skelbtinumg ar neskelbtinumg atsako (vizuoja) Teisés padalinio vadovas.

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

61. Prie teikiamo vizuoti ministro jsakymo projekto pridedamas aiSkinamasis rastas,
kuris jforminamas projekta rengusio darbuotojo savarankiSko padalinio blanke.
Aiskinamajame raste turi biiti rengéjo nuoroda, ji vizuoja projekta rengusio darbuotojo
struktiirinio padalinio vadovas, o pasiraSo savarankisko padalinio vadovas ar jj pavaduojantis
asmuo. AiSkinamajame raste nurodomos ministro jsakymo projekto rengimg paskatinusios
prieZastys, projekto tikslai ir uzdaviniai.

Punkto pakeitimai: 5
Nr. 3D-285, 2010-03-30, Zin., 2010, Nr. 38-1823 (2010-04-03), i. k. 11023301SAK003D-285

62. Prie§ teikiant ministrui pasiraSyti jsakymo projekto originala, jis vizuojamas Sio
reglamento 47.1-47.10 punktuose nustatyta eilés tvarka.

63. Ministro jsakymy projektus personalo klausimais (priémimo ] pareigas (darba) ir
atleidimo 1§ jy, pasalpy skyrimo, priedy ir priemoky nustatymo, de¢l atostogy suteikimo,
tarnybiniy komandiruo€iy ir kt.) vizuoja Personalo padalinio darbuotojas, jo vadovas,
ministerijos kancleris.

64. 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.

65. Jeigu d¢l pateikto vizuoti ministro jsakymo projekto Sio reglamento 47.1-47.10
punktuose nurodyti asmenys turi pastaby ir pasiilymy, ] kuriuos projekto rengéjas
neatsizvelgia ar atsizvelgia i$ dalies, jie projekta vizuoja su pastaba, kuri pridedama prie
vizuoto projekto arba uzrasoma vir§ vizos rekvizito.

66. Pasirasyti ministro jsakymai registruojami jy pasiraSymo dienos data.

Registruojant pasirasSyta ministro jsakymg, Dokumenty valdymo padaliniui registruoti
pateikiami visi su to jsakymo rengimu susij¢ vidaus dokumentai (aiSkinamasis rastas,
pazymos, iSvados ir kt.). Jei registruojamo jsakymo rengimo metu buvo surasyti protokolai,
Dokumenty valdymo padaliniui pateikiamos jy datos ir registracijos numeriai.

Jeigu pasiraSomas keliy ministry bendras jsakymas, jis registruojamas po to, kai
isakymg pasiraso visi ministrai, paskutinio ministro pasiraS§ymo dienos data. Uz ministerijos
dokumenty valdymg atsakingas ministerijos, kurios ministras inicijavo jsakyma,
administracijos padalinys suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai pasira$¢ bendra
isakymg, administracijos padaliniais, atsakingais uZz dokumenty valdyma, jsakymo
registravimo datg bei numer;j ir ji registruoja.

Punkto pakeitimai: )
Nr. 3D-285, 2010-03-30, Zin., 2010, Nr. 38-1823 (2010-04-03), i. k. 11023301SAK003D-285

67. Uzregistravus ministro jsakyma, ne véliau kaip per tris darbo dienas projekta renges
darbuotojas Dokumenty valdymo padaliniui pateikia uZpildyta nustatytos formos jsakymo
iSsiuntimo rodykle, pagal kurig jsakymas elektroniniu pastu iSsiuniamas ministerijos
vadovybei ir rodykléje nurodytiems administracijos padaliniams. Jsakyma rengusio
darbuotojo savarankisko padalinio vadovo sprendimu rodykl¢je nurodytiems socialiniams
partneriams, jsakyme nurodytoms institucijoms (darbuotojams) bei kitiems suinteresuotiems
asmenims i§siunciamas su lydras¢iu pastu.

68. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teiseés
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akty skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos jstatymo (Zin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626) ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Vyriausybés sprendimy, Vyriausybés rezoliucijy,
Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry, Vyriausybés istaigy, kity valstybés valdymo
institucijy vadovy ir kolegialiy institucijy teisés akty pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés
ziniose® ir skelbimo interneto tinklalapiuose tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1999 m. rugpjii¢io 23 d. nutarimu Nr. 918 (Zin., 1999, Nr. 71-2236; 2003, Nr. 28-
1144; 2005, Nr. 146-5328), nustatyta tvarka.

69. Rengé¢jas skelbtinus ministro jsakymus ne véliau kaip per 3 dienas nuo jy
pasiraSymo elektroniniu pastu siuncia Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio
atsakingam darbuotojui.

Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio atsakingas darbuotojas skelbtinus
ministro jsakymus ministerijos interneto tinklalapyje paskelbia ne véliau kaip per 3 dienas nuo
Ju oficialaus paskelbimo ,,Valstybés Ziniose*, o individualius ministro jsakymus, skelbtinus tik
ministerijos interneto tinklalapyje, — ne véliau kaip per 3 dienas nuo jy pasiraS§ymo. Rengéjas
ne véliau kaip kitg darbo dieng po ministro jsakymo paskelbimo ,,Valstybés Ziniose* apie tai
informuoja Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio atsakingg darbuotoja.

Uz teisingg ir laiku skelbtiny ministro jsakymy pateikimg Informaciniy technologijy
eksploatavimo padalinio atsakingam darbuotojui atsako projekto rengéjas ir jo administracijos
padalinio vadovas, o uz skelbimg laiku — Informaciniy technologijy eksploatavimo padalinio
atsakingas darbuotojas.

Ministerijos kanclerio potvarkiai

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

Pries teikiant ministerijos kancleriui pasiraSyti potvarkio projekto originala, jis
vizuojamas $io reglamento 47.1-47.4, 47.6 ir 71 punktuose nustatyta tvarka.

71. Ministerijos kanclerio potvarkiy projektus, kuriuos reikia jvertinti atitikties
galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés aktams pozilriu, vizuoja bent vienas Teis€s
padalinio darbuotojas, atsakingas uz teisés akty atitikties galiojantiems jstatymams ir kitiems
teisés aktams jvertinimg ir suderinimg juridinés technikos pozitriu.

Sutarciy rengimas ir sudarymas

72. Ministerijos vardu sutartis, iSskyrus tarptautines ir slaptas, pasiraSo ministerijos

kancleris ar kitas ministro jgaliotas asmuo.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-285, 2010-03-30, Zin., 2010, Nr. 38-1823 (2010-04-03), i. k. 11023301SAK003D-285

73. Teikiant vizuoti ar pasiraSyti sutartis, prie jy turi buti pridedami visi dokumentai,
pagrindziantys sutarties sudarymo bitinumg ir pagrindus (pvz., Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimai, ministro jsakymai, protokolai, techninés uzduotys, iSlaidy samatos,
pagrindziancios sutarties kaing, sutarties vykdymo grafikai, pazymos apie finansavima ir kiti
su sutarties objektu susije dokumentai). UZ minéty dokumenty pateikima atsakingas sutarties
rengéjas, uz jy teisinj ir dalykinj suderinimg su sutarties saglygomis yra atsakingi sutartj vizave
asmenys.

74. Igaliotos sutarties Salys pasiraSo sutart] ir kiekvieng sutarties prieda. Dokumentas,
pasiraSomas tik vienos i§ sutarties Saliy, néra laikomas ir neturi biiti jvardijamas kaip sutarties
priedas. Kiekviename sutarties priede turi baiti nurodyta sutarties, prie kurios pridedamas
priedas, pavadinimas, registracijos numeris ir sudarymo data. Priedai turi buti numeruojami.
Apie kiekvieng prie sutarties pridedama prieda turi biiti nurodyta sutarties tekste.

75. Sutarties ir jos priedy, liekan¢iy ministerijai, originalus privalomai vizuoja Sio
reglamento 47.1-47.4, 47.6-47.8 punktuose nurodyti asmenys, taip pat pateikiama susipazinti
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viceministrams pagal nustatytas veiklos sritis. Jei sutartj rengia ministerijos valdymo sriciai
priskirta jstaiga, sutarties bei jos priedy, lieckan¢iy ministerijai, originalus privalomai vizuoja
sutart] renges darbuotojas, jo struktirinio padalinio ir savarankisko padalinio vadovai, sutartj
rengusios ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos vadovai, Sio reglamento 47.6—47.8
punktuose nurodyti asmenys. Sio reglamento 47.7 punkte nurodytas asmuo vizuoja sutartj ant
kiekvieno jos lapo.

Jei pirkimas, dél kurio sudaroma prekiy, paslaugy ir (ar) darby pirkimo—pardavimo
sutartis, atliktas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo (Zin., 1996,
Nr. 84-2000; 2006, Nr.4-102) nustatyta tvarka, minéta 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.

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

76. Uz tinkamag ir laiku sutarties sudaryma, sutarties vykdymo sistemingg kontrolg ir jos
pratesimg atsakingas sutart] renges darbuotojas, jo struktiirinio padalinio ir savarankisko
padalinio vadovai, jei sutart] rengia ministerijos valdymo sri¢iai priskirta jstaiga — Sios
jstaigos vadovas ir viceministrai pagal ministro nustatytg veiklos sritj. Sutart] renges asmuo
informuoja apie sutarties galiojimo termino pabaigg ir teikia siilyma d¢l sutarties pratesimo
(jeigu sutartyje yra numatyta galimybé jg pratesti) struktiirinio padalinio vadovui,
savarankiSko padalinio vadovui ir ministerijos kancleriui ne véliau kaip prie§ 4 ménesius iki

sutarties galiojimo termino pabaigos.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-285, 2010-03-30, Zin., 2010, Nr. 38-1823 (2010-04-03), i. k. 11023301SAK003D-285

77. Ministerijoje liekanCio sutarties egzemplioriaus paskutinio lapo kairiajame
apatiniame kampe turi biiti nurodytas sutarties reng¢jas (pvz., ,,Rengéjas: vardas, pavarde,
parasas, data®), o pirkimo sutartyse — ir prekiy grupé (pvz., ,,BVPZ kodas — 302“) pagal
Bendro vieyjy pirkimy Zodyno (BVPZ) skaitmeninio kodo pirmus tris skaitmenis, arba
paslaugy kategorija (pvz., ,,Kategorija — 15%) pagal Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo 2 priedélj.

78. Sutart] parenges ministerijos (ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos)
darbuotojas ir administracijos padalinio vadovas (ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos
jstaigos 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 1Sy panaudojimag ir kt.), pateikiamos Siy dokumenty kopijos. Kai
nurodytu laiku negalima pateikti nei dokumenty originaly, nei jy kopijy, pateikiama Sig
aplinkybe paaiSkinanti paZzyma, pasiraSyta savarankiSko padalinio (ministerijos valdymo
sri¢iai priskirtos jstaigos), rengusio sutartj, vadovo.

Kai rengiami perdavimo—priémimo aktai (ataskaitos), jie turi buti suraSomi 2
egzemplioriais, pasiraSomi sutartj rengusio ministerijos savarankisko padalinio (ministerijos
valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos) vadovo kartu su kita sutarties Salimi, iSskyrus $io
reglamento 79 punkte nurodyta atvejj.

79. 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.

80. Pirkimo sutart] parenges ministerijos darbuotojas ir administracijos padalinio
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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, uztikrinantis, kad ministerijos prekiy,
paslaugy ir (ar) darby pirkimai biity vykdomi pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
istatymo reikalavimus.

81. Buhalterinés apskaitos padalinys sutartis registruoja Darby, paslaugy ir kity sutarciy
registre ir saugo ministerijos sudaromy sutarCiy ir jy priedy vizuotus variantus (originalus),
perdavimo—priémimo aktus (ataskaitas). Darby, paslaugy ir kity sutar¢iy registre nurodoma
sutarties sudarymo data, registracijos numeris ir Salys.

82. Kai nevykdomi sutartyje ar atskiruose jos punktuose nustatyti Saliy jsipareigojimai,
sutartj parengusio ministerijos savarankisko padalinio (ministerijos valdymo sriciai priskirtos
istaigos) vadovas apie tai nedelsdamas rastu informuoja $io reglamento 72 punkte nurodyta
sutartj pasirasiusj asmenj, kuris priima atitinkamg sprendimg dél minétos sutarties.

83. Sutarties Salims susitarus pratesti sutart], sutarties projektas privalo biiti parengtas,
suderintas su atitinkamais ministerijos administracijos padaliniais ir pateiktas ministerijos
kancleriui ne veliau kaip iki sutartyje, kurig norima pratesti, nustatyty Saliy jsipareigojimy
jvykdymo termino pabaigos.

84. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutaréiy jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1948) ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy
sutar¢iy rengimo ir sudarymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr. 1179 (Zin., 2001, Nr. 84-2938; 2004, Nr. 175-6497), ir Kitais
teiseés aktais.

V. MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

85. Ministerijos dokumenty valdyma organizuoja Dokumenty valdymo padalinys,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-
2389; 2004, Nr.57-1982), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-
4773), Dokumenty rengimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos terminy banko jstatymu (Zin.,
2004, Nr. 7-129), Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy jstatymu (Zin., 1999,
Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29), Islaptintos informacijos administravimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimu Nr. 1307
(Zin., 2005, Nr. 143-5193), ir kity teisés akty nustatyta tvarka. Europos Sajungos institucijy
dokumentai tvarkomi vadovaujantis Darbo su Europos Sajungos institucijy dokumentais
taisyklémis, patvirtintomis Lictuvos Respublikos zemés tikio ministro 2005 m. vasario 18 d.
jsakymu Nr. 3D-83.

Ministerijos dokumenty valdymui wuztikrinti Lietuvos Respublikos Zemés iikio
ministerijos kancleris kiekvienais metais tvirtina dokumentacijos plang.

86. Ministerijos parengti ir su jos veikla susij¢ gauti dokumentai nustatyta tvarka
registruojami atitinkamuose dokumenty registruose pagal ministerijos kanclerio tvirtinamg
Dokumenty registry sarasg. Tik atitinkamuose dokumenty registruose uzregistruoti
dokumentai laikomi oficialiais.

87. Ministro jsakymai, ministerijos kanclerio potvarkiai veiklos klausimais, gaunami ir
siun¢iami dokumentai registruojami Dokumenty valdymo padalinyje Dokumenty valdymo
posistemyje, o ministerijos vadovybés pavedimai — Vidaus pavedimy tvarkymo programoje.
Uzregistruoti ministro jsakymy, ministerijos kanclerio potvarkiy veiklos klausimais ir
ministerijos vadovybés pavedimy originalai saugomi Dokumenty valdymo padalinyje.

Ministro jsakymai ir ministerijos kanclerio potvarkiai personalo valdymo klausimais
registruojami ir saugomi Personalo padalinyje, iSskyrus jsakymus ir potvarkius
komandiruociy i uzsienj klausimais, kurie registruojami ir saugomi Protokolo padalinyje.
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88. 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. Posédziy ir
pasitarimy protokolai suderinami su visais dalyvavusiais darbo grupiy, komisijy, komitety,
taryby nariais ir pasiraSomi posédZziui ar pasitarimui pirmininkavusio asmens ir sekretoriaus.
Posédziy ir pasitarimy protokolus vizuoja atitinkamo struktiirinio padalinio vadovas,
atsizvelgdamas j posédzio darbotvarkés klausimy tematika, ir Dokumenty valdymo padalinio
vyriausiasis specialistas (redaktorius). Posédzio ar pasitarimo metu visi jame dalyvaujantieji
asmenys pasirasSo dalyviy sarase. Vadovybés sprendimu posédziai ir pasitarimai prireikus yra
jrafomi garso jra§ymo priemonémis. Siy posédziy ir pasitarimy garso jrasai, jrasyti j
skaitmenines laikmenas (pvz., CD), pridedami prie registruoty posédziy ir pasitarimy

protokoly ir saugomi Dokumenty valdymo padalinyje.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

89. Ministerijos sutartys registruojamos ir saugomos Buhalterinés apskaitos padalinyje, o
islaptintos — Dokumenty valdymo padalinyje.

90. Dokumentai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudaran¢ios informacijos,
rengiami, taip pat registruojami ir saugomi Dokumenty valdymo padalinyje teisés akty
nustatyta tvarka.

91. Asmeny praSymai, praneSimai ir skundai registruojami Interesanty priémimo
padalinyje Dokumenty valdymo posistemyje ir saugomi Interesanty priémimo padalinyje.

92. Ministro jgaliojimai registruojami ir saugomi Teisés padalinio struktiiriniame
padalinyje.

93. Visa gaunama Kkorespondencija priimama Dokumenty valdymo padalinyje.
Dokumenty valdymo padalinyje atpléSiami visi gauti vokai, iSskyrus vokus su uzrasu
»asmenisSkai® ir ,konkursui®. Jeigu darbuotojas, kuriam adresuotas laiSkas, susipazZings su
rastu ,,asmeniskai, nusprendzia jj nustatyta tvarka jregistruoti, dokumentas kartu su voku
grazinamas Dokumenty valdymo padaliniui.

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

95. Ministerijai adresuoti faksu ar elektroniniu pastu Dokumenty valdymo padalinyje
gauti dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti siuntéjo parasa,
atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Ministerijai adresuoti faksu ir elektroniniu pastu,
administracijos padaliniuose gauti dokumentai, jei yra uZztikrinta jy teksto apsauga ir galima
identifikuoti siuntéjo paraSa, atspausdinami ir nedelsiant perduodami Dokumenty valdymo
padaliniui, o asmeny prasymai, praneSimai ir skundai— Interesanty priémimo padaliniui
registruoti.

96. Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai, privataus
pobudzio laiSkai, periodiniai leidiniai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe,
kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistema.

97. Netinkamai jforminti (be lydra$¢io arba be siunc¢iamo dokumento rekvizity)
dokumentai neregistruojami, o jraSomi j Gauty be lydras¢iy ir netinkamai jforminty dokumenty
apskaitos Zurnalg ir perduodami pagal kompetencija pasiraSytinai atitinkamiems administracijos
padaliniams.

98. Ministerijai ar jos administracijos padaliniui adresuoti Dokumenty valdymo padalinyje
gauti faksu netinkamai jforminti dokumentai (be lydraS¢io arba be siunciamo dokumento
rekvizity) neregistruojami, o elektroniniu pastu siunc¢iami atitinkamiems administracijos
padaliniams.

99. Gauti dokumentai jy gavimo dieng registruojami Dokumenty valdymo padalinyje
Dokumenty valdymo posistemyje, kuriame fiksuojama dokumento gavimo data, registracijos
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numeris, dokumento pavadinimas (antraste), siunté¢jas ir kita informacija.

Uzregistravus dokumentg, jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas.
Registracijos spaude jraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris ir dokumentas
nedelsiant (tg pacia, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng) perduodamas ministerijos kancleriui
(ministrui, viceministrui pagal nustatyta veiklos srit]) susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo
vykdyti. Jeigu dokumente nurodyta, kad jis svarbus arba skubus, jo kopija, prie§ uzraSant
rezoliucija, skubiai perduodama administracijos padalinio vadovui pagal kompetencija. Jeigu
dieng) perduodama Teisés padalinio vadovui. Informacinio pobudzio dokumentai ir
dokumentai, adresuoti konkre¢iam administracijos padaliniui, perduodami administracijos
padalinio vadovui pagal kompetencija susipazinti ir spresti dél paskyrimo vykdyti. Jeigu
dokumente nurodytas neteisingas adresatas arba atsizvelgiant j dokumente iSdéstytus
reikalavimus pagal kompetencijg turi atitinkamg uzduot; vykdyti ir kiti struktiiriniai
padaliniai, administracijos padalinio vadovas, kuriam buvo perduotas minétas dokumentas,
kreipiasi ] ministra, viceministrg pagal nustatytg veiklos srit], ministerijos kanclerj rezoliucijai
uzrasSyti. Jeigu rezoliucijg reikia papildyti ar perrasyti nurodant kitg pirmaj; vykdytoja, tai
daroma nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo jo gavimo padalinyje.

Jeigu dokumentas perduodamas ministrui ar viceministrui pagal nustatytg veiklos srit}
susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo vykdyti, apie tai elektroniniu pastu Dokumenty
valdymo padalinys informuoja ministerijos kanclerj. Ministerijos kancleriui elektroniniu pastu

siunc¢iamas dokumento skenuotas variantas su rezoliucijomis.

Punkto pakeitimai:

Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

100. Paskirdamas dokumenta vykdyti ar susipazinti ministerijos kancleris (ministras,
viceministras pagal nustatyta veiklos sritj) jo pirmajame lape, rezoliucijos rekvizito vietoje,
uzra$o rezoliucijg, kurioje nurodo savarankisko padalinio vadova (-us).

101. Dokumentai su ministerijos kanclerio (ministro, viceministro pagal nustatyta
veiklos sritj) rezoliucijomis ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo jy registracijos ministerijoje
dienos grazinami j} Dokumenty valdymo padalinj.

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

102. Dokumenty valdymo padalinys, gaves dokumentg su ministerijos kanclerio
(ministro, viceministro pagal nustatytg veiklos sritj) uzraSytomis rezoliucijomis, ne véliau
kaip kitg darbo dieng perraSo ministerijos kanclerio (ministro, viceministro pagal nustatytg
veiklos sritj) rezoliucijas ] Dokumenty valdymo posistemj, o dokumentai su rezoliucijomis
jdedami ] atitinkamus ministro nukreiptus viceministrui pagal nustatyta veiklos sriti ar
ministerijos kancleriui skirtus segtuvus ar viceministro, ministerijos kanclerio administravimo
srities savarankiSko padalinio langelius, 1§ kuriy atsakingi administracijos padaliniy
darbuotojai $iuos dokumentus pasiima ir perduoda rezoliucijoje nurodytiems asmenims.

Ministras operatyviai supazindinamas su jam tiesiogiai adresuotais dokumentais, gautais
i§ Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos, Seimo Pirmininko, Ministro Pirmininko ir

kity reglamento 24 punkte nurodyty siuntéjy.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

103. Dokumenty valdymo padalinys nuskenuotus dokumentus su rezoliucijomis
i8siuncia el. pastu rezoliucijy pirmiesiems vykdytojams.

104. Atsakingi administracijos padaliniy darbuotojai dokumentus perduoda rezoliucijoje
nurodytam savarankisko padalinio, turinCio struktiiriniy padaliniy, vadovui, kuris uZzraSo
rezoliucijg struktiiriniy padaliniy vadovams pagal kompetencija ir grazina atsakingam
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administracijos padalinio darbuotojui. Atsakingi administracijos padaliniy darbuotojai
rezoliucijas perraso j Dokumenty uzduo¢iy vykdymo kontrolés Zurnalg ir elektroniniu pastu
nuskenuotus dokumentus iSsiuncia visiems rezoliucijose nurodytiems vykdytojams, o
dokumentus perduoda struktiirinio padalinio vadovui. Struktiirinio padalinio vadovas uzraSo
rezoliucija savo padalinio darbuotojui pagal kompetencijg ir iSsiuncia elektroniniu pastu.

105. Savarankisko padalinio, neturin¢io struktiriniy padaliniy, vadovas wuzraSo
rezoliucija savo padalinio darbuotojui pagal kompetencijg ir iSsiuncia elektroniniu pastu.

106. Prireikus rezoliucijoje nurodyti vykdytojai, i§skyrus pirmajj vykdytoja, dokumenta
el. pastu nukreipia Sio reglamento 104—105 punktuose nustatyta tvarka.

107. Prireikus keisti rezoliucijoje nurodyta pirmajj vykdytoja gali tik rezoliucija uzrasgs
vadovas. Apie keitimg biitina informuoti Dokumenty valdymo padalinj.

108. Gauty dokumenty, j kuriuos turi buti atsakyta per Siuose dokumentuose ar teisés
aktuose nustatytg terming, vykdymas kontroliuojamas Dokumenty valdymo posistemyje (ant
dokumento originalo dedamas spaudas ,Kontrole®). Atsakymai ] reikiamus atsakyti
dokumentus, kuriy jvykdymo termino nenustato teisés aktai ar pats dokumentas, pateikiami

per 20 darbo dieny.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

109. Siunc¢iami dokumentai jforminami ministerijos blanke. Ministerijos vadovybei
pasirasyti parengti dokumentai turi bati pateikiami su nustatyta tvarka vizuotu antruoju
dokumento egzemplioriumi. Jei siunciamas dokumentas yra atsakomasis, pasiraSyti jis
teikiamas kartu su dokumentu, j kurj atsakoma. Registruoti teikiamame dokumente rengéjas
jraSo siunciamy dokumenty registro identifikavimo zymen;j ir bylos pagal dokumentacijos
plang indeksa, o Dokumenty valdymo padalinys — dokumento registracijos datg ir dokumento
eilés numerj, uzregistruoja Dokumenty valdymo posistemyje ir skenuota saugo duomeny
bazé¢je. Jei siunCiamas atsakymas j gautg rasta, turi biiti raSoma gauto dokumento nuoroda (,,J*
, dokumento, ] kurj atsakoma, data ir jo registracijos numeris). Dokumenty valdymo padalinio
darbuotojas, pries registruodamas siun¢iamg dokumentg ar teisés akta, patikrina, ar teisés aktas
vizuotas Dokumenty valdymo padalinio vyriausiojo specialisto (redaktoriaus) arba ministerijos
valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos redaktoriaus (jeigu yra) ir Terminijos komisijos pirmininko,
o siun¢iamas dokumentas — vyriausiojo specialisto (redaktoriaus) arba ministerijos valdymo
sri¢iai priskirtos jstaigos redaktoriaus (jeigu yra).

110. Jeigu rastas siunciamas daugiau negu SeSiems arba apibendrintiems adresatams,
pridedamas adresaty sarasas, kuris jforminamas atskirai. Jo pavadinime nurodomas siun¢iamo
dokumento sudarytojas, data ir registracijos numeris. Jei dokumentas siunciamas pagal
adresaty sarasa, pasiraSomas vienas siun¢iamo raSto egzempliorius, kuris iSsiunciamas
pirmajam adresaty saraSe nurodytam adresatui, o kitiems adresatams siunciamos Dokumenty
valdymo padalinio antspaudu patvirtintos raSto kopijos ar nuorasai.

Jeigu dokumentas siun¢iamas registruotu pastu, dokumento rengéjas pildo
korespondencijos iSsiuntimo registruotu pastu praSymo formga, kurig pasiraSo savarankisko
padalinio vadovas ir kuri pateikiama Dokumenty valdymo padaliniui kartu su siun¢iamu

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

111. UZ siun¢iamo dokumento tinkamg jforminimg ir suderinimg asmeniskai atsako
dokumento renggjas ir jo administracinio padalinio vadovai.

112. PasiraSytas ir uzregistruotas dokumentas iSsiuniamas adresatui, 0 antrasis
egzempliorius su vizomis ir kartu su dokumento, | kurj atsakoma, originalu dedamas |
atitinkamg dokumentacijos plane numatyta bylg ir saugomas administracijos padalinyje teisés
akty nustatyta tvarka.

113. Dokumenty nuoraSai teikiami kitoms institucijoms ar asmenims be vizy ir
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rezoliucijy. Dokumenty kopijos (su vizomis ir rezoliucijomis) gali buti teikiamos kitoms
institucijoms ar asmenims tik teisés akty nustatytais atvejais ir raSytiniu $iy asmeny praSymu.
Kai kitoms institucijoms ar asmenims reikia pateikti tik dokumento dalj, susijusig su konkrec¢iu
faktu ar sprendimu, konkre¢iu asmeniu ar asmeny grupe, daromas dokumento isSrasas. Visais
atvejais siunciamasis dokumentas patvirtinamas Dokumenty valdymo padalinio antspaudu.

114. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami:

114.1. dokumenty, saugomy Dokumenty valdymo padalinyje, — §io padalinio vedéjo
Dokumenty valdymo padalinio antspaudu;

114.2. dokumenty, saugomy administracijos padaliniuose, turin¢iuose antspauda, iki jie
neatiduoti Dokumenty valdymo padaliniui — Siy padaliniy vadovy parasu ir antspaudu;

114.3. dokumenty, saugomy kituose administracijos padaliniuose, iki jie neatiduoti
Dokumenty valdymo padaliniui— 8iy padaliniy vadovy parasu ir Dokumenty valdymo
padalinio antspaudu;

114.4. asmeny prasymy, praneSimy, skundy ir atsakymy ] juos, saugomy Interesanty
priémimo padalinyje, — Sio padalinio darbuotojo, atsakingo uz praSymy, praneSimy ir skundy
tvarkyma, parasu ir Interesanty pri€mimo padalinio antspaudu.

115. Dokumenty iSrasai tvirtinami Dokumenty valdymo padalinio antspaudu, iSskyrus
saugomy Personalo, Buhalterinés apskaitos, Vidaus apskaitos ir Interesanty priémimo
padaliniuose.

116. Dokumenty kopijos, nuorasai ir iSrasai tvirtinami tik pateikus jy originalus.

117. Ministerijos darbuotojui Dokumenty valdymo padalinyje saugomi dokumentai
pateikiami ministerijos vadovybés leidimu, o kitiems suinteresuotiems asmenims — tik
raSytiniu ministerijos vadovybés leidimu.

118. Rengéjas, uzregistraves Nacionalinei mokéjimo agentiirai prie Zemés tkio
ministerijos (toliau — Agenttra) adresuotg siun¢iamg dokumentg, tg pacig dieng jj jraso j
Dokumenty valdymo padalinyje esantj Agentiirai adresuoty dokumenty jteikimo Zurnalg ir
dokumentg palieka Agenttrai skirtame langelyje.

118'. Kai | ministerijoje gauta i§ Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, ministerijy, teismy ar kitq subjekty
dokumenta pagal kompetencijg turi atsakyti Nacionaliné Zemes tarnyba prie Zemés tkio
ministerijos (toliau — Zemés tarnyba), §io dokumento originalas persiun¢iamas Zemés
tarnybai. LydraSt] parengia uz zemés politikos formavimg atsakingas padalinys, pasiraso
viceministras pagal veiklos srit}, o jo nesant — uz Zemés politikos formavimg atsakingo
padalinio vadovas. Zemés tarnyboje gauti dokumentai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.

Kai Zemés tarnyba pagal kompetencija turi dalyvauti rengiant Zemés tkio ministerijos
dokumenta, lydrastj kartu su Zemés ukio ministerijoje gauto dokumento nuoradu rengia ir
pasiraso uz zemes politikos formavimg atsakingo padalinio vadovas.

Uz zemés politikos formavima atsakingas padalinys minétus dokumentus Zemés
tarnybai siun¢ia nedelsiant, bet ne véliau kaip kita darbo dieng nuo jo gavimo padalinyje,

jeigu teiseés aktai nenustato kitaip.
Papildyta punktu:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

119. Kai dokumentg reikia iSversti i$ / j uzsienio kalbag, vertimg uzsakantis darbuotojas
parengia praSyma, kurj vizuoja jo padalinio vadovas ir Buhalterinés apskaitos padalinio
vadovas, ir pateikia jj ministerijos kancleriui. Vertimg uzsakantis darbuotojas ministerijos
kanclerio pasiraSyta prasyma kartu su pageidaujamu i$versti dokumentu pateikia Europos
Sajungos atstovavimo koordinavimo padalinio atsakingam darbuotojui ir elektroniniu pasStu
i8siuncia jam pageidaujama iSversti dokumenta.

Europos Sajungos atstovavimo koordinavimo padalinio atsakingas darbuotojas organizuoja
dokumento vertima. IS vertimy biuro gauta vertimg Europos Sajungos atstovavimo koordinavimo
padalinio atsakingas darbuotojas elektroniniu pastu persiuncia vertimg uzsakiusiam darbuotojui.

Gaves patvirtinima, jog vertimas atliktas kokybiskai, Europos Sajungos atstovavimo
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koordinavimo 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.
119", Ministerijos kanclerio sprendimu politinio pobiidZio ir kitus dokumentus, kuriuos
reikia apibendrinti, rengia ir teisés akty nustatyta tvarka atsako ministerijos vyriausiasis

pataréjas.
Papildyta punktu: 5
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

V1. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIUY ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU
IR ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

120. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministru, viceministrais, ministerijos kancleriu organizuoja ir rengia Protokolo
padalinys ir (arba) administracijos padaliniai pagal kuruojamas sritis, sudering su Protokolo
padaliniu. MedZiagos Protokolo padalinio organizuojamiems susitikimams rengima
koordinuoja Europos Sgjungos reikaly ir tarptautiniy rySiy padalinys, pasitelkdamas kitus
ministerijos administracinius padalinius ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirtas institucijas.

Protokolo padalinys rengia ir derina vizito darbotvarke, programas su uZsienio Saliy
ambasadomis, UZsienio reikaly ministerija, koordinuoja sveciy pasitikimo, apgyvendinimo,
maitinimo, protokolinio priémimo klausimus, uZztikrina vertéjavimg susitikimy metu,
dalyvauja ministerijos vadovybés susitikimuose, juos protokoluoja, riipinasi suvenyrais. Apie
susitikimus (priémimus) informuojami ministerijos VieSyjy rysiy padalinys, ministro atstovas
spaudai ir teisés akty nustatyta tvarka — UZsienio reikaly ministerija.

121. Ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarké ir susijusi su
susitikimu kita medziaga pateikiama ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui.
Parengiama sveCiy priémimo samata, kuri prie§ teikiant pasiraSyti ministerijos kancleriui
derinama su sgmatg rengusio darbuotojo administracijos padalinio vadovu, Protokolo ir
Buhalterinés apskaitos padaliniais. Jvykus susitikimui, suraSomas i§laidy nuraSymo aktas, kurj
pasiraso trys Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministro jsakymu tvirtinamos komisijos nariai
ir tvirtina ministerijos kancleris. ISlaidy nuraSymo akto pagrindu i$laidos yra nuraSomos.

122. Protokolo padalinys rengia ministro, viceministry, ministerijos kanclerio
susitikimy su oficialiomis uZzsienio 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.

123. Protokolo padalinys rengia kvietimus, sveikinimus ministro vardu uzsienio Saliy
institucijoms, ambasadoms Lietuvoje ir uzsienyje tarptautiniy renginiy ir Svenciy progomis.

VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

124. Visuomenés informavimu apie ministerijos veikla ir palankios vieSosios nuomonés
apie ministerija formavimu ripinasi ministro atstovas spaudai ir VieSyjy rySiy padalinys.

125. Ministro atstovas spaudai ir VieSyjy rysiy 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 vadovybeés arba darbuotojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus ir kitus su ministerijos veikla
susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms praneSimus
aktualiais klausimais. PraneSimus pasiraSo ministro atstovas spaudai ar VieSyjy rysiy
padalinio vadovas, suderings juos su ministru ar viceministru pagal nustatytg veiklos sritj, ar
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ministerijos kancleriu.

126. Viesyjy rysiy padalinys apibendrina spaudoje ir kitose visuomenés informavimo
priemonése skelbiama informacija, susijusig su ministerijos veikla, ir teikia ja ministrui,
viceministrams, ministerijos kancleriui ir kitiems ministerijos darbuotojams, ministerijos
valdymo sri€iai priskirtoms jstaigoms.

127. Ministro atstovas spaudai ir VieSyjy rysiy padalinys organizuoja spaudos
konferencijas, rengia joms informacing medziaga, informuoja zurnalistus ir visuomeng apie
ypatingos reik§més jvykius, susijusius su ministerijos veikla, organizuoja ministerijos
vadovybes interviu ir vykdo kitg su visuomenés informavimu susijusig veikla.

128. Ministro atstovas spaudai koordinuoja ministerijos interneto tinklui teikiamag
informacija.

129. Ministro atstovo spaudai ir VieSyjy rySiy padalinio iSplatinti praneSimai spaudai
privalo atspindéti oficialig ministerijos pozicija.

130. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-
236; 2005, Nr. 139-5008), Lietuvos Respublikos zemés tikio ministro 2005 m. balandzio 4 d.
isakymo Nr. 3D-193 ,,D¢l visuomenés informavimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

131. Savarankis$ky padaliniy ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovai,
gave 1§ VieSyjy rysiy padalinio:

131.1. kritiskg visuomenés informavimo priemoniy informacijg apie ministerijos ar
ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos veikla, nedelsdami, bet ne véliau kaip per 1
darbo dieng, pateikia viceministrui pagal nustatyta veiklos srit], ministerijos kancleriui
pasiiilymo dél gautos informacijos jvertinimo arba atsakymo visuomenés informavimo
priemonéms projekta ir apie tai informuoja VieSyjy rysiy padalinj ir ministro atstova spaudai;

131.2. Kklaidingg visuomenés informavimo priemoniy informacijg apie ministerijos ar
ministerijos valdymo sriciai priskirtos jstaigos veikla, ne véliau kaip kitg darbo dieng pateikia
VieSyjy rySiy padaliniui ir ministro atstovui spaudai §ig informacijag paneigiancio arba
paaiskinanc¢io pranesimo projekta.

132. Atstovas spaudai nuolat informuoja ministrg apie atliktg darbg reaguojant j visuomeneés
informavimo priemoniy pateiktg informacijg.

VIIl. ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS IR JU
APTARNAVIMAS

133. Asmeny skundai ir praneSimai nagrin€¢jami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975), 0 asmeny
praSymai nagrinéjami ir asmenys ministerijoje aptarnaujami vadovaujantis Asmeny prasymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kituose
vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjacio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779), ir Lietuvos
Respublikos Zemés tikio ministro 2009 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. 3D-53 ,Dél asmeny
aptarnavimo Zemés iikio ministerijoje” (Zin., 2009, Nr. 15-601).

Nagrin¢jant asmeny prasymus, skundus ir praneSimus (toliau — praSymai), Sio punkto
pirmoje pastraipoje nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu priimti teisés aktai.

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

134. PraSymai jy gavimo dieng registruojami ir saugomi Interesanty priémimo
padalinyje Dokumenty valdymo posistemyje, kuriame fiksuojama dokumento gavimo data,

registracijos numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500
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135. Uzregistravus prasyma, jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas.
Registracijos spaude jraSoma praSymo gavimo data, registracijos numeris ir dokumentas
nedelsiant (tg pacia, bet ne véliau kaip kita, darbo dieng) perduodamas ministerijos kancleriui
(ministrui, viceministrui pagal nustatyta veiklos sritj) susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo
vykdyti.

Jeigu dokumentas perduodamas ministrui ar viceministrui pagal nustatyta veiklos sritj
susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo vykdyti, apie tai elektroniniu paStu Interesanty
priémimo skyrius informuoja ministerijos kanclerj. Ministerijos kancleriui elektroniniu pastu

siun¢iamas dokumento skenuotas variantas su rezoliucijomis.
Punkto pakeitimai:
Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 11123301SAK003D-500

136. Paskirdamas prasymg vykdyti ar susipazinti ministerijos kancleris (ministras,
viceministras pagal nustatytg veiklos sritj) jo pirmajame lape, rezoliucijos rekvizito vietoje,
uzraso rezoliucijg, kurioje nurodo savarankiS$ko padalinio vadova (-us) ar Kitus vykdytojus
pagal kompetencija.

Prireikus keisti rezoliucijoje nurodyta pirmaj; vykdytoja, tai gali atlikti tik rezoliucija
uzraS¢s asmuo. Apie keitimg biitina informuoti Interesanty priémimo padalinj.

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

137. PraSymai su ministerijos kanclerio (ministro, viceministro pagal nustatyta veiklos
srit]) rezoliucijomis ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo jy registracijos ministerijoje
grazinami | Interesanty priémimo padalin;.

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

138. Interesanty priémimo padalinys nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 darbo dieng po
dokumento su ministerijos kanclerio (ministro, viceministro pagal nustatyta veiklos sritj)
rezoliucija gavimo, perraso ministerijos kanclerio (ministro, viceministro pagal nustatyta
veiklos sritj) rezoliucijas } Dokumenty valdymo posistemj, nuskenuotus prasymus iSsiuncia el.
pastu rezoliucijose nurodytiems pirmiesiems vykdytojams, o prasymai su rezoliucijomis
jdedami ] ministrui, viceministrams skirtus segtuvus ar ministerijos kanclerio administravimo
srities savarankiSko padalinio langelius, 1§ kuriy atsakingi administracijos padaliniy
darbuotojai pasiima ir perduoda rezoliucijoje nurodytiems asmenims, kurie toliau tvarko
praSymus Sio reglamento 104 ir 105 punktuose numatyta tvarka.

Interesanty priémimo padalinys, vadovaudamasis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d.
nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779), 10 punktu, tais atvejais, kai ministerija nejgaliota
spresti pateiktame praSyme iSdéstyty klausimy, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo ministerijoje dienos i$siunéia prasymg kompetentingai institucijai (pasilikdamas
praSymo kopija) ir raStu praneSa apie tai praSyma siuntusiam asmeniui, paaiSkindamas
persiuntimo priezastis.

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

139. Atsakymai j praSymus (toliau — atsakymai) registruojami ir paruoSiami iSsiuntimui
Interesanty priémimo padalinyje, kuris registruoti teikiamame atsakyme jraso registracijos
datg ir numerj bei pra§ymo, i kurj atsakoma, nuoroda.

140. PasiraSytas ir uZregistruotas atsakymas iSsiuniamas adresatui, o antrasis
egzempliorius su vizomis ir kartu su praSymo, ] kurj atsakoma, originalu, dedamas |
atitinkamg dokumentacijos plane numatyta byla ir saugomas Interesanty priémimo padalinyje
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teisés akty nustatyta tvarka. Atsakymo skenuota kopija saugoma Dokumenty valdymo
posistemyje.

141. Uz siun¢iamo atsakymo tinkamg jforminimg ir suderinimg asmeniskai atsako atsakymo
renggjas ir jo administracinio padalinio vadovai.

IX. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

142. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, kity ministerijos darbuotojy, ministerijos valdymo srifiai priskirty jstaigy vadovy
iSvykimas j tarnybines komandiruotes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy
apmokeéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2004, Nr. 74-2555), Lietuvos
Respublikos Zemés iikio ministro 2004 m. lapkri¢io 29 d. jsakymo Nr. 3D-633 ,Dél
komandiruo¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminimo tvarkos®, Lietuvos Respublikos
zemes iikio ministro 2003 m. rugs€jo 11 d. jsakymo Nr. 3D-374 , D¢l tarnybiniy komandiruociy
1 uzsienj“ ir Lietuvos Respublikos Zemes tikio ministro 2004 m. liepos 16 d. jsakymo Nr. 3D-
447 ,Dél Zemes iikio ministerijos ir jai pavaldZiy jstaigy atstovy kelioniy j Europos Sajungos
Tarybos darbo organy susitikimus i§laidy kompensavimo* nustatyta tvarka.

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

143. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

144. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 1092330ISAK003D-879

145. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

146. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

147. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

148. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

149. Neteko galios nuo 2009-11-22
Punkto naikinimas:
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin. 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879

X. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

150. Atostogos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) nustatyta tvarka.

Atostogos ministerijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

151. Kasmetinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos pagal mety pradzioje
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sudaromg atostogy suteikimo grafikg jy rasytinio praSymo pagrindu.

152. Ministro politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldziy miniStrui, ministerijos valdymo
sriCiai priskirty jstaigy vadovy atostogy suteikimo grafikg nustato ministras, savarankisky
padaliniy (iSskyrus administracijos padalinius, tiesiogiai pavaldzius ministrui), vadovy —
ministerijos kancleris, kity ministerijos darbuotojy — administracijos padaliniy vadovai.

Kasmet, iki ministerijos kanclerio nustatytos datos, administracijos padaliniy vadovai
turi pateikti Personalo padaliniui ministerijos darbuotojy atostogy suteikimo grafikus.

153. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
kancleriui, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty istaigy vadovams atostogos suteikiamos
ministro jsakymu.

154. Kitiems ministerijos valstybés tarnautojams atostogos suteikiamos ministro
jsakymu ar ministro pavedimu — ministerijos kanclerio potvarkiu. Darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis, atostogos suteikiamos ministerijos kanclerio potvarkiu.

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

XI. MINISTERIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

156. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu.

157. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, skatinami darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

X11. MINISTERIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

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

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

160. [statymy nustatytais atvejais ministerijos darbuotojai gali buti traukiami
baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

X1Il. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUIL, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS KANCLERIUI, ADMINISTRACIJOS PADALINIU VADOVAMS,
KITIEMS MINISTERIJOS DARBUOTOJAMS

161. Keiciantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

162. Keiciantis viceministrams, ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos
darbuotojams, reikalai perduodami pagal ministro nustatytos formos reikaly perdavimo akta.

163. 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 Kkitam viceministrui, ministerijos kanclerio reikalai — ministro
pavedimu vienam i§ ministerijos administracijos padaliniy vadovy, administracijos padalinio
vadovo — aukstesniam pagal pavalduma ministerijos valstybés tarnautojui, o administracijos
padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu Kitam



ministerijos valstybés tarnautojui.

164. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kiti ministerijos darbuotojai
privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas
bylas), taip pat informacing ir normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz ministerijos lésas,
antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj ministerijos darbuotojas materialiai atsakingas,
administracijos padalinio vadowvui.

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

XIV. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

165. Ministerija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

166. Ministerijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako ministerijos kancleris.
Ministerijos kanclerio nesant, ministerijos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako ministro
1galiotas ministerijos valstybés tarnautojas.

167. Ministerijos antspaudas naudojamas vadovaujantis Zemés iikio ministerijos
antspaudo su valstybés herbu naudojimo ir saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Zemés tikio ministro 2002 m. geguzes 14 d. jsakymu Nr. 178, ir kity teisés akty
nustatyta tvarka. Ministerijos darbuotojai, pagamin¢ naujus antspaudus ir (ar) spaudus,
informuoja atsakingg Dokumenty valdymo padalinio darbuotojg, kuris visus ministerijoje
naudojamus antspaudus ir spaudus jraso ] Dokumenty antspaudy ir spaudy apskaitos zurnalg.

XV. MINISTERIJOS DOKUMENTU TVARKYMAS, APSKAITA IR SAUGOJIMAS

168. Dokumenty valdymo padalinys, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty tvarkymg, apskaitg ir saugojimg, atsako uZz ministerijos
veiklos dokumenty tvarkymo organizavima, jy apskaitg ir saugojima.

169. 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.

170. Praéjus vieneriems metams nuo byly uzbaigimo, atsakingi uz byly tvarkymg ir
saugojimg administracijos padaliniuose darbuotojai:

170.1. atlieka bylose esanCiy dokumenty vertés ekspertize;

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

170.3. sudaro vienarusiy byly sarasus;

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

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

171. Laikino saugojimo dokumenty bylos saugomos administracijos padaliniuose iki jy
saugojimo termino, nustatyto ministerijos Dokumentacijos plane, pabaigos. Pasibaigus laikino
saugojimo byly terminui, atliekama juose esanciy dokumenty vertés ekspertiz¢ ir priimamas
sprendimas dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo. Dokumenty vertinimg atlicka ir
sprendimg dél tolesnio jy saugojimo ar sunaikinimo sitilo administracijos padaliniy
darbuotojai, administruojantys atitinkamg veiklos sritj, kartu su Dokumenty valdymo
padalinio darbuotoju, atsakingu uz uzbaigty byly apskaita. Priémus sprendima dél dokumenty
byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo, uZz byly saugojima ir tvarkyma
administracijos padaliniuose atsakingi darbuotojai suraso naikinti atrinkty byly (dokumenty)



akta. Naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktas, teisés akty nustatyta tvarka suderintas su
valstybés archyvu, tvirtinamas ministerijos kanclerio. Uz naikinti atrinkty byly (dokumenty)
sunaikinimg atsakingas Ukio padalinys.

172. Dokumenty valdymo padalinio darbuotojas, atsakingas uz uzbaigty byly apskaita:

172.1. pagal byly perémimo aktg priima nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylas,
patikrina jy sutvarkymg ir jforminima;

172.2. raSo bylas j apyrasus pagal Lietuvos Respublikos zemés tkio ministerijos
kanclerio tvirtinamg Byly apyrasy sarasg ir kiekvienais metais jraSomy byly apskaitg tesia
eilés tvarka;

173.3. teikia tvirtinti ministerijos kancleriui nustatyta tvarka sudarytus ir suderintus byly
apskaitos dokumentus, vykdo byly apskaitos kontrole ir sudaro byly apskaitos dokumenty
bylas.

174. Ministerijos veiklos nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty bylos saugomos
trumpalaikio dokumenty saugojimo saugykloje iki jy perdavimo tolimesniam saugojimui.

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

176. Fiziniy asmeny praSymus dél archyviniy pazymy apie darbo uzmokestj ir darbo
stazg registruoja ir atsakymy iSsiuntimg organizuoja Interesanty priémimo padalinys. Pazymas
pasiraSo Interesanty priémimo ir Buhalterinés apskaitos padaliniy vadovai ar kiti iy padaliniy
darbuotojai pagal kompetencija. Archyvinés pazymos apie darbo uzmokest] ir darbo stazg
tvirtinamos Interesanty pri€mimo padalinio antspaudu.

XVI. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

177. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudZetinése
jstaigose (Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2009, Nr. 69-2796) nustatyta tvarka bei vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
taisyklémis, pavirtintomis Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministro 2003 m. rugpjuacio 29 d.
jsakymu Nr. 3D-357 (zemés tkio ministro 2005 m. geguzés 3 d. jsakymo Nr. 3D-251 ir
2009 m. birzelio 30 d. jsakymo Nr. 3D-477 redakcijos).

178. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony* (Zin., 2002, Nr. 26-
941) ir Lietuvos Respublikos Zemés tkio ministerijos valstybés sekretoriaus 2002 m.
rugpjucio 28 d. potvarkio Nr. 59 ,,Dél apmokéjimo uz naudojimgsi tarnybiniais mobiliaisiais
telefonais* nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. 3D-539, 2009-07-23, Zin., 2009, Nr. 91-3942 (2009-07-31), i. k. 10923301SAK003D-539

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos zemés tikio ministerija, [sakymas

Nr. 3D-539, 2009-07-23, Zin., 2009, Nr. 91-3942 (2009-07-31), i. k. 10923301SAK003D-539

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

2.
Lietuvos Respublikos Zemes iikio ministerija, Isakymas
Nr. 3D-879, 2009-11-18, Zin., 2009, Nr. 138-6090 (2009-11-21), i. k. 10923301SAK003D-879
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https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.537CB9D2B3DC
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C833E58C6752
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C833E58C6752
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.81EC56109473
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.81EC56109473
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.24E69AEDF6A9

Dél zemés iikio ministro 2008 m. gruodzio 3 d. jsakymo Nr. 3D-658 "D¢l 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. 1102330I1SAK003D-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, J[sakymas

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 "Dél 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. 1102330I1SAK003D-430

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

6.

Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerija, Jsakymas

Nr. 3D-500, 2011-06-15, Zin., 2011, Nr. 74-3559 (2011-06-18), i. k. 1112330I1SAK003D-500

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



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.BB833EFDD59C
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.A8E193E1644C
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.316684CE6887
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.94C0ABF97B9F

