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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjiacio 12 d. nutarimo Nr.
1002 ,,Dél pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo* (Zin., 2003, Nr. 80-3639) 2
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1. Tvirtinu Krasto apsaugos ministerijos darbo reglamentg (pridedama).

2.Pripazjstu netekusiu galios Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijos 1995
m. balandzio 10 d. jsakymg Nr. 253 ,Dé¢l KraSto apsaugos ministerijos darbo reglamento

patvirtinimo*.
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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro
2006 m. birzelio 19 d. jsakymu Nr. V-638

LIETUVOS RESPUBLIKOS KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijos darbo reglamentas (toliau —
Reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerijos (toliau — Ministerija)
veiklos organizavimo ir administravimo tvarkg ir proceduras.

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, Ministerijos nuostatais, Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Ministerija savo veikla grindzia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés,
objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais
demokratinio administravimo principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose Ministerijai atstovauja krasto
apsaugos ministras (toliau — ministras) arba pagal kompetencija jo pavedimu viceministras,
Ministerijos valstybés sekretorius, Ministerijos sekretoriai ar Kiti Ministerijos administracijos
valstybés tarnautojai ir profesinés karo tarnybos kariai (toliau — Kariai).

I1. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
Ministras ir ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai

5. Ministerijai vadovauja ministras. Jis atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir uz
Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos jgyvendinimg Ministerijos kompetencijai
priklausanciais klausimais. Ministras koordinuoja ir kontroliuoja Ministerijos administracijos
padaliniy veikla, taip pat krasto apsaugos sistemos institucijy veiklg per ty institucijy vadovus.

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

7. Ministra laikinai gali pavaduoti tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés narys.

8. Ministras leidzia jsakymus ir jsakymais patvirtintus kitus teisés aktus. Ministro jsakymai
iforminami ministro blanke. Prireikus ministras gali leisti bendrus jsakymus su kitais ministrais.
Keliy ministry jsakymai jforminami bendrame ministry blanke.

9. Ministras leidzia jsakymus dél:

9.1. Ministerijos administracijos struktiros, pareigybiy apraSymy, pareiginiy nuostaty ir
pareigybiy saraso patvirtinimo;

9.2. Ministerijos administracijos padaliniy nuostaty patvirtinimo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés pavedimu — jstaigy prie Ministerijos nuostaty, jstaigy prie Ministerijos vadovy
pareigybiy apraSymy arba pareiginiy nuostaty patvirtinimo;

9.3. Ministerijos administracijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis (toliau — darbuotojai), priémimo j pareigas ir atleidimo i$ pareigy, atostogy suteikimo,
nuobaudy skyrimo Ministerijos valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, jy skatinimo, jeigu
to nepaveda daryti Ministerijos valstybés sekretoriui ar kitam asmeniui;

9.4. jstaigy prie Ministerijos vadovy, taip pat Generolo Jono Zemailio Lietuvos karo
akademijos virSininko priémimo ] pareigas ir atleidimo 1§ pareigy, atostogy suteikimo, tarnybiniy ar
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drausminiy nuobaudy skyrimo, skatinimo, jeigu to nepaveda daryti Ministerijos valstybés
sekretoriui ar kitam asmeniut;

9.5. komisijy (darbo grupiy) ir patariamyjy institucijy sudarymo;

9.6. viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus, Ministerijos sekretoriy
administravimo sri¢iy nustatymo;

9.7. Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos organizavimo ir karo tarnybos jstatymo,
kity jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy jam suteikty funkcijy vykdymo.

10. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministras,
ministro pataréjai ir kiti — padeda ministrui formuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti ir
jgyvendinti sprendimus. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai yra
tiesiogiai pavaldiis ministrui.

Ministro sekretoriata sudaro ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybes
tarnautojai (i$skyrus viceministrg) ir adjutantas. Jy jgaliojimus nustato ministras.

11. Viceministras koordinuoja ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybeés
tarnautojy veiklg; kontroliuoja, ar Ministerijos rengiami teis€s aktai ir programy projektai atitinka
ministro politines nuostatas; ministro pavedimu atstovauja ministrui pristatydamas ministro
politines nuostatas ir sprendimus visuomenei, Seimo komitetuose, Vyriausybés posédZiuose ir
aptardamas tai; atlieka kitas ministro jam pavestas funkcijas.

12. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos organizavimo ir karo
tarnybos jstatymo 10 straipsnio 4 dalimi, ministras savo jsakymais gali perduoti dalj Siame [statyme
numatyty teisiy, pareigy ir atsakomybés (iSskyrus jo, kaip Vyriausybés nario, teises ir pareigas)
viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui ir Ministerijos sekretoriams, kariuomenés vadui,
kitiems vadams ir kraSto apsaugos sistemos institucijy bei padaliniy vadovams ir nustatyti
naudojimosi jo perduotomis teisémis ir sprendimy priémimo sglygas, procediras ir tvarka.

Ministro perduotas teises ir (ar) pareigas jgyvendinantieji asmenys (viceministras,
Ministerijos valstybés sekretorius, Ministerijos sekretoriai, krasto apsaugos sistemos institucijy ir jy
padaliniy vadovai) pasiraso jsakymus ministro blanke. Tokiy jsakymy preambuléje nurodomas
ministro jsakymas, kuriuo jsakymga pasirasan¢iam vadovui buvo perduotos ministro teisés ir (ar)
pareigos. Jsakymg vadovas pasiraSo atitinkamai ,,ministro jgaliotas viceministras®, ,,ministro
jgaliotas Ministerijos valstybés sekretorius®, ,,ministro jgaliotas Ministerijos sekretorius* ,,ministro
jgaliotas kariuomeneés vadas‘ ir t. t.

Ministerijos administracija ir Kitos krasto apsaugos sistemos institucijos

13. Ministerija turi savo administracijg, kuriai vadovauja Ministerijos valstybés sekretorius.

Ministerijos valstybés sekretorius koordinuoja ir kontroliuoja Ministerijos administracijos
padaliniy veikla, uztikrina, kad jgyvendinant Ministerijos strateginj veiklos plang optimaliai biity
valdomi ir panaudojami finansiniai, materialiniai, intelektiniai ir informacijos iStekliai; kontroliuoja
Ministerijos administracing tiking veikla; organizuoja ir koordinuoja Ministerijos strateginio veiklos
plano rengimg ir jgyvendinimg; koordinuoja Ministro Pirmininko ir Vyriausybés pavedimy
vykdyma, vadovaudamasis Ministerijos strateginiu veiklos planu ir Vyriausybés programos
jgyvendinimo priemonémis uZtikrina Ministerijos rengiamy sprendimy suderinamuma; koordinuoja
ir kontroliuoja teisés akty ir programy projekty rengimg ir derinima; organizuoja Ministerijos
nuostaty, Ministerijos administracijos padaliniy nuostaty ir valstybés tarnautojy pareigybiy saraso,
pareigybiy apraSymy ir ministro jsakymy projekty rengima; ministro pavedimu Valstybés tarnybos
jstatymo nustatyta tvarka skiria j pareigas ir atleidzia i§ jy Ministerijos administracijos valstybes
tarnautojus; vykdo Kkitas ministro jam pavestas funkcijas.

14. Ministerijos valstybés sekretorius pagal savo kompetencija leidzia potvarkius, kurie
iforminami Ministerijos valstybés sekretoriaus blanke.

15. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko ar, Ministrui Pirmininkui
pavedus, Vyriausybés kanclerio pavedimy, ministro ir Ministerijos valstybes sekretoriaus pavedimy
vykdyma organizuoja ir kontroliuoja, kitas teisés akty ir ministro pavestas funkcijas vykdo



Ministerijos sekretoriai.

Ministerijos sekretoriai yra tiesiogiai pavaldis Ministerijos valstybés sekretoriui ir atsakingi
ministrui. Ministerijos sekretoriai organizuoja ir kontroliuoja ministro nustatyty administravimo
sri€iy programy, atitinkan¢iy Ministerijos strateginius tikslus ir Vyriausybés programos nuostatas,
rengimg ir jgyvendinimg, pagal savo kompetencijg uztikrina priimty teisés akty jgyvendinima.

16. Ministerijos administracijos struktiira formuojama atsizvelgiant j jstatymy ir Kity teisés
akty Ministerijai pavestos srities valstybés valdymo funkcijas. Ja sudaro Generaliné inspekcija,
Gynybos Stabas, departamentai ir skyriai, nejeinantys j departamenty sudétj (toliau — Ministerijos
administracijos padaliniai). Generalinei inspekcijai vadovauja generalinis inspektorius, Gynybos
Stabui — Gynybos Stabo virSininkas, departamentams — departamenty direktoriai, skyriams — skyriy
vedéjai. Generalinis inspektorius, Gynybos Stabo virSininkas, departamenty direktoriai, skyriy
vedéjai gali turéti vieng ar kelis pavaduotojus (toliau — padaliniy vadovai).

Ministerijos administracijos padaliniy vadovai, iSskyrus Gynybos Stabo virSininka, yra
atsakingi uzZ Ministerijos administracijos padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, veiklos
organizavima, taip pat uZ ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ar Ministerijos
sekretoriy pagal ministro nustatytas administravimo sritis rasytiniy ir zodiniy pavedimy vykdyma.

Gynybos Stabo virSininkas atsakingas uz Gynybos Stabui pavesty funkcijy vykdyma, veiklos
organizavima, taip pat uz ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ir kariuomenés
vado raSytiniy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

17. Ministerijos administracijos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi ministro
patvirtintais nuostatais, padaliniy vadovai, ministro politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo ir Kkiti
valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy
pareigybiy aprasymo ir vertinimo metodika, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685 (Zin., 2002, Nr. 51-1953, Nr. 106-4753), kariai ir darbuotojai —
pareiginiais nuostatais, parengtais vadovaujantis ministro patvirtintomis rekomendacijomis.

18. Be Ministerijos, krasto apsaugos sistemg sudaro Ministerijai pavaldzios Lietuvos
kariuomené ir Generolo Jono Zemaiéio Lietuvos karo akademija, Vytauto DidZiojo karo muziejus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés prie Ministerijos steigiami zvalgybos ir kontrzvalgybos, karo
prievolés, mobilizacijos, kontrolés, apskaitos ar kitas funkcijas vykdantys departamentai, tarnybos,
centrai ar kitos jstaigos (toliau — kraSto apsaugos sistemos institucijos).

Lietuvos Respublikos Seimui nustacius, Ministerija vykdo Lietuvos kariuomenés steigéjo
funkcijas, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimu — visas ar dalj kity kraSto apsaugos
sistemos institucijy steigéjo funkcijy.

Ministerijos kolegija ir kitos ministro patariamosios institucijos

19. Ministerijoje sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariy
skaiCiy nustato, personaling sudétj ir darbo reglamentg tvirtina ministras.

20. Ministerijoje sudaroma Gynybos resursy taryba (toliau — Taryba) — ministro patariamoji
institucija, sprendzianti gynybos, strateginius kraSto apsaugos sistemos plétros, Lietuvos
kariuomenés gynybinio pajégumo stiprinimo bei iStekliy planavimo, paskirstymo ir naudojimo
klausimus. Tarybos nariy skaiciy, sudétj ir darbo reglamenta tvirtina ministras.

21. Ministerijoje sudaroma Tarybos patariamoji institucija — Krasto apsaugos sistemos
institucijy valdymo tobulinimo darbo grupé (toliau — Grupé¢), kurios pagrindinis uzdavinys —
nustatyti problemines valdymo sritis ir teikti Tarybai sililymus dél krasSto apsaugos sistemos
institucijy valdymo tobulinimo, taip pat kontroliuoti sprendimy, kuriems pritaré Taryba,
igyvendinimg. Grupés nariy skaiciy, sudétj ir darbo reglamentg tvirtina ministras.

22. Ministerijoje sudaroma Tarybos patariamoji institucija — Gynybos resursy grupé, kurios
uzdaviniai — teikti Tarybai sitilymus dél krasto apsaugos sistemos iStekliy planavimo, paskirstymo ir
naudojimo, taip pat sitilymus Ministerijos valstybés sekretoriui dél einamyjy mety krasto apsaugos
sistemos programy vykdymo. Gynybos resursy grupés nariy skaiciy, sudét] ir darbo reglamenta
tvirtina ministras.
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23. Ministerijoje sudaroma Tarptautinés humanitarinés teisés jgyvendinimo komisija (toliau
— Komisija) — ministro patariamoji institucija, kurios pagrindinis uzdavinys — padéti vykdyti Krasto
apsaugos ministerijos funkcija koordinuoti tarptautinés humanitarinés teisés jgyvendinimag
Lietuvoje. Komisija sudaro ir jos darbo reglamentg tvirtina ministras.

24. Ministro sprendimu gali biiti sudaromos kitos ministro ar Gynybos resursy tarybos
patariamosios institucijos, taip pat ir laikinosios, kuriy sudétj ir darbo reglamentg tvirtina ministras.

Ministerijos ir krasto apsaugos sistemos institucijy veiklos organizavimas

25. Ministerijos ir krasto apsaugos sistemos institucijy veikla organizuojama vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés aprobuotu viesai paskelbtu strateginiu veiklos planu, derinamu
su Vyriausybés programa, Valstybés ilgalaikés raidos strategija, Nacionalinio saugumo strategija,
Lietuvos karine strategija, KraSto apsaugos sistemos plétros gairémis, NATO pajégy planavimo
proceso dokumentais ir kitais planavimo dokumentais.

26. Einamyjy mety veikla Ministerijos administracijos padaliniuose, taip pat krasto apsaugos
sistemos institucijose planuojama, t. y sudaromi einamyjy mety veiklos planai, kurie turi uztikrinti
Ministerijos strateginio veiklos plano nuostaty jgyvendinimg. Veiklos plang tvirtina
padalinio/institucijos veiklg koordinuojantis ir kontroliuojantis asmuo (viceministras, Ministerijos
valstybés sekretorius, Ministerijos sekretorius, kariuomenés vadas). Ministerijos Vidaus audito
departamento veikla planuojama Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo (Zin., 2002, Nr. 123-
5540) nustatyta tvarka.

27. Ministerijos mety veiklos ataskaita, kurioje iSdéstoma, kaip vykdoma Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programa, jos jgyvendinimo priemonés ir Ministerijos strateginis veiklos
planas, Lietuvos Respublikos Vyriausybei ir Lietuvos Respublikos Seimo Nacionalinio saugumo ir
gynybos komitetui teikia ministras.

Ministerijos ketvir¢io veiklos ataskaitg, kurioje iSdéstoma, kaip vykdomos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programos jgyvendinimo priemones, Lietuvos Respublikos Vyriausybei
teikia Ministerijos valstybés sekretorius.

28. Ministerijos administracijos padaliniai ir krasto apsaugos sistemos institucijos mety
veiklos ataskaitas, kuriose iSdéstoma, kaip vykdomi veiklos planai, teikia veiklos plang tvirtinusiam
asmeniui. Ministerijos Vidaus audito departamento metiné veiklos ataskaita rengiama ir pateikiama
Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo ir finansy ministro nustatyta tvarka.

29. Ministerijos veiklos klausimai gali buti aptariami ministro, viceministro, Ministerijos
valstybés sekretoriaus, kariuomenés vado, Ministerijos sekretoriy, Gynybos Stabo virSininko ir
Lauko pajégy vado pasitarimuose. Prireikus ] pasitarimus gali biiti kvieCiami Ministerijos
administracijos padaliniy, kraSto apsaugos sistemos institucijy vadovai ir kiti asmenys. Pasitarimus
apripina Ministro sekretoriatas.

30. Viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius, kariuomenés vadas, Ministerijos
sekretoriai, Gynybos Stabo virSininkas gali organizuoti Ministerijos administracijos padaliniy ir kity
krasto apsaugos sistemos institucijy vadovy ir kity valstybés tarnautojy, kariy ar darbuotojy
pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

31. Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés Ministerijai duoty pavedimy vykdymas aptariamas, kraSto apsaugos sistemos
institucijy ir jy padaliniy veikla koordinuojama ir kontroliuojama operatyviniuose pasitarimuose.
Operatyviniy pasitarimy organizavimo tvarka nustato ministras.

32. Naujai priimamus Ministerijos valstybés tarnautojus, karius ir darbuotojus jy tiesioginiai
vadovai supazindina su Ministerijos struktiira, darbo reglamentu, padalinio nuostatais. Su
pareigybés apraSymu ar pareiginiais nuostatais pasiraSytinai supazindina Personalo ir socialinés
saugos departamento Atrankos ir administravimo skyrius.

Ministerijos gauty dokumenty registravimas ir paskyrimas vykdyti juose nurodytas uzduotis
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33. Ministerijos gauti ir ministrui, viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui,
Ministerijos sekretoriui ir Ministerijai adresuoti dokumentai registruojami Dokumenty
administravimo skyriuje, iSskyrus dokumentus personalo tvarkymo klausimais, kurie registruojami
Personalo ir socialinés saugos departamente.

Dokumentai, adresuoti Ministerijos administracijos padaliniui ar kraSto apsaugos Sistemos
institucijai, perduodami registruoti Siam padaliniui ar institucijai.

Elektroniniu pastu, faksu gauti dokumentai, jeigu juose yra nurodytas siuntéjo vardas ir
pavardé ar dokumento sudarytojo pavadinimas, adresas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakyma,
parasas (faksu gautuose dokumentuose), telefonas, registruojami bendra tvarka. Véliau gauti
dokumenty originalai registruojami ta pacia data ir tuo paciu numeriu kaip ir gautieji elektroniniu
pastu ar faksu.

Gauti prasymai ir rastai dél pazymy, dokumenty kopijy ir iSrasy iSdavimo Archyvo turimy
dokumenty pagrindu perduodami Krasto apsaugos archyvui prie KraSto apsaugos ministerijos
(toliau — Archyvas).

Ministerijos gauti procesiniai dokumentai nedelsiant pateikiami Teisés departamentui.

Neregistruojami gauti sveikinimai, kvietimai, reklaminiai lankstukai, laikra$¢iai, zurnalai,
kity institucijy parengti informaciniai leidiniai, komerciniai pasitiilymai, kita korespondencija,
nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumento nejtraukimo j apskaitos sistema.

34. Oficialiai Ministerijos gautais dokumentais laikomi tik Dokumenty administravimo
skyriaus arba Personalo ir socialinés saugos departamento uzregistruoti dokumentai. Ministerijos
administracijos padaliniai, valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai, gave ministrui, viceministrui,
Ministerijos valstybés sekretoriui, Ministerijos sekretoriams, Ministerijai adresuotus dokumentus
tiesiogiai 1§ kity institucijy, jstaigy, organizacijy, pilie¢iy ir kity asmeny arba i§ ministro,
viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ar Ministerijos sekretoriy, privalo nedelsdami
perduoti juos Dokumenty administravimo skyriui uzregistruoti.

35. Oficialiai gautais Ministerijos administracijos padalinio dokumentais laikomi tik
Ministerijos administracijos padalinio uzregistruoti dokumentai. Ministerijos administracijos
padaliniy valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai, gave padaliniui adresuotus dokumentus
tiesiogiai 1§ Kkity institucijy, jstaigy, organizacijy, pilieéiy ir kity asmeny arba i§ ministro,
viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ar Ministerijos sekretoriy, privalo nedelsdami
perduoti juos uz padalinio dokumenty valdyma atsakingam asmeniui.

36. Dokumenty administravimo skyriuje atpléSiami ministrui, viceministrui, Ministerijos
valstybés sekretoriui, Ministerijos sekretoriams adresuoti laiSkai, iSskyrus laiSkus su Zyma
»asmenisSkai“ (jie perduodami adresatui neatplésti), patikrinami gauti dokumentai: ar atsiysti
nurodytu adresu, ar vokuose yra visi dokumente nurodyti priedai. Jei voke triksta dokumenty arba
ju priedy, apie tai Dokumenty administravimo skyrius informuoja siuntéja. Jeigu dokumenta, gauta
voke su Zyma ,asmeniskai“, gav€jas nusprendzia uZregistruoti, ji kartu su voku grazina |
Dokumenty administravimo skyriy.

37. Dokumentai registruojami kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje, nurodant
dokumento gavimo datg, numerj, pavadinimg, siunt¢ja ir kita informacija, 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).

38. Uzregistravus dokumenta, jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas, kuriame
jraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris. Skubus dokumentas gali buti nedelsiant
faksu ar nuskaitytas elektroniniu pastu persiunc¢iamas vykdytojui.

39. Uzregistruoti dokumentai pagal veiklos sritis perduodami ministrui, viceministrui,
Ministerijos valstybés sekretoriui ar Ministerijos sekretoriams susipazinti ir paskirti asmenis
vykdyti jy uzduotis, jeigu ministras nenustato kitaip.

Ministras, viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius arba Ministerijos sekretorius,
susipazing su dokumentu, uzraSo rezoliucija, kurioje paprastai nurodo dokumento uZzduoties
koordinatoriy: ministras — Viceministrg arba Ministerijos valstybés sekretoriy, Ministerijos valstybés
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sekretorius — Ministerijos sekretoriy pagal administravimo sritj arba Ministerijos administracijos
padalinio(-iy) ar krasto apsaugos sistemos institucijos(-y) vadova(-us), Ministerijos sekretorius —
savo administravimo srities Ministerijos administracijos padalinio(-iy) ar krasto apsaugos sistemos
institucijos(-y) vadova(-us), o Ministerijos administracijos padalinio ar kraSto apsaugos sistemos
institucijos vadovas — vykdytoja.

Rezoliucijoje gali buti nurodoma, kaip biity galima spresti dokumente keliamus klausimus ir
per kiek laiko tai turéty biiti atlikta. Dokumentas gali turéti keleta rezoliucijy, kurios gali papildyti ir
sukonkretinti pirmaja, jeigu tai nepriestarauja jos turiniui.

40. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j Dokumenty administravimo skyriy.
Rezoliucijos perrasomos | kompiutering dokumenty administravimo sistema, padaroma tiek
dokumento kopijy, kiek yra rezoliucijoje nurodyta vykdytojy, ir dokumentai paskirstomi uzduociy
vykdytojams. Dokumento originalas privalo biti pateiktas pirmajam rezoliucijoje nurodytam
vykdytojui.

Dokumentai su rezoliucijomis gali biiti faksu ar nuskaityti elektroniniu pastu pateikiami
nurodyty vykdytojy padaliniy dokumentus tvarkantiems darbuotojams. Tuo atveju dokumento
originalas paliekamas Dokumenty administravimo skyriuje ir pateikiamas pirmajam uZraSytam
vykdytojui, jam pareikalavus.

41. Dokumentas su rezoliucija turi biiti perduotas vykdyti jo uzduotis ne véliau kaip per
vieng darbo dieng nuo jo uZregistravimo kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje.
Dokumentas laikomas perduotu vykdyti jo uzduotis, kai jis jdedamas | Ministerijos administracijos
padalinio ar kitos kraSto apsaugos sistemos institucijos dokumenty déZzute ar iSsiunc¢iamas faksu ar
elektroniniu pastu.

Apie skubius dokumentus ar pavedimus Dokumenty administravimo skyrius nedelsdamas
informuoja vykdytojus.

42. Prireikus dokumenty vertimg 1§ uzsienio kalbos ir j jg organizuoja Administracijos
departamentas, kai jam pateikiamas Ministerijos administracijos padalinio ar kitos kraSto apsaugos
sistemos institucijos praSymas rastu. Jame turi biiti nurodytas terminas, per kurj vertimas turi biiti
atliktas.

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

43. Ministras uztikrina, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimai bty jvykdyti gerai ir laiku. Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimy vykdyma koordinuoja Ministerijos valstybés sekretorius.

44. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimus ar Ministrui
Pirmininkui pavedus Vyriausybés kanclerio pavedimus vykdyti savo rezoliucija nurodo ministras,
viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius ar Ministerijos sekretorius pagal ministro
nustatytas administravimo sritis, jeigu ministras nenustato Kitaip.

45. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministrui
Pirmininkui pavedus Vyriausybés kanclerio pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama
teisés akto projekta) turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo, jeigu nenurodytas
konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi buiti jvykdyti per
3 ménesius nuo jy gavimo, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas
pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

Biitina vadovautis nuostata, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir Ministro
Pirmininko potvarkiy vykdymo terminas gali biiti pratgstas tik iSimties atvejais Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus, Ministerijos sekretoriy pavedimai
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46. Pavedimai gali buti jforminami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministro
rezoliucijomis, Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiais, rezoliucijomis, Ministerijos
sekretoriy rezoliucijomis, kitokia raSytine ar Zzodine forma. Pavedimai valstybés tarnautojams,
kariams ar darbuotojams turi buiti duodami tik pagal jy kompetencija.

47. Pavedimus duoti turi teise:

47.1. ministras — viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui, Ministerijos sekretoriams,
padaliniy vadovams, kitiems Ministerijos valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, krasto
apsaugos sistemos institucijy vadovams;

47.2. viceministras — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams,
padaliniy vadovams ir krasto apsaugos sistemos institucijy vadovams pagal ministro nustatytas
administravimo sritis;

47.3. Ministerijos valstybés sekretorius — Ministerijos sekretoriams, Ministerijos
administracijos padaliniy vadovams, kitiems Ministerijos valstybés tarnautojams, i§skyrus ministro
politinio (asmeninio) pasitik€jimo valstybés tarnautojus, kariams ir darbuotojams, kraSto apsaugos
sistemos institucijy vadovams tais klausimais, kurie bitini Ministerijos valstybés sekretoriui teisés
akty suteiktoms teiséms, funkcijoms bei nustatytiems Ministerijos administracijos uzdaviniams
lgyvendinti;

47.4. Ministerijos sekretoriai pagal jiems nustatytas administravimo sritis — Ministerijos
administracijos padaliniy ir kraSto apsaugos sistemos institucijy vadovams, §iy padaliniy ir
institucijy valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, i§skyrus ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo ir Gynybos Stabo valstybés tarnautojus, karius ir darbuotojus.

48. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja pavedimg gaves viceministras,
Ministerijos valstybés sekretorius, Ministerijos sekretoriai. Pavedimy krasto apsaugos sistemos
institucijoms vykdyma organizuoja ir kontroliuoja $iy institucijy vadovai.

49. Pavedimas turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo tos dienos, kai jj
gavo Ministerijos administracijos padalinys ar krasto apsaugos sistemos institucija, jei nenurodyta
kitaip. Skubiis pavedimai privalo biiti jvykdyti ne véliau kaip per 3 darbo dienas. Pavedimai
parengti atitinkamo teisés akto projekta turi buti jvykdyti ne véliau kaip per 3 ménesius nuo tos
dienos, kai jj gavo Ministerijos administracijos padalinys ar krasto apsaugos sistemos institucija,
jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas
konkretus jvykdymo laikas.

50. Kai pavedimas duotas keliems vykdytojams, pagrindiniu pavedimo vykdymo
organizatoriumi laikomas tas vykdytojas, kuris pavedime nurodytas pirmasis. Kiti vykdytojai yra
vienodai atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir turi pateikti visg reikiamg medziagg ir
atitinkamus sitilymus pirmajam nurodytam vykdytojui ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
pavedimo gavimo dienos. Jeigu pasibaigus 5 darbo dieny terminui pirmasis nurodytas vykdytojas
negavo kity vykdytojy siiilymy ar iSvady, laikoma, kad tie vykdytojai pastaby neturi ir projektui
visiskai pritaria.

51. Padaliniy vadovai, krasto apsaugos sistemos institucijy vadovai ir uz pavedimy vykdyma
atsakingi valstybés tarnautojai, kariai ar darbuotojai atsako uz tai, kad deramai ir laiku buty
ivykdomi jiems Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko ar Ministro
Pirmininko pavedimu Vyriausybés kanclerio, taip pat ministro, viceministro, Ministerijos valstybés
sekretoriaus, kariuomenés vado ir Ministerijos sekretoriaus paskirti pavedimai.

Rezoliucijoje nurodyty vykdytoju vengimas dalyvauti atliekant pavedimg laikomas
rezoliucija uZraSiusio vadovo pavedimo nevykdymu, apie kurj atsakingas vykdytojas privalo
informuoti rezoliucija wuzraSiusi vadova. Uz pavedimy nevykdyma, netinkama vykdyma
vykdytojams gali biiti taikomos drausminés ar tarnybinés nuobaudos.

52. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezas€iy, pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas apie tai praneSa pavedima davusiam ministrui, viceministrui,
Ministerijos valstybés sekretoriui, kariuomenés vadui, Ministerijos sekretoriui ar Gynybos Stabo
vir§ininkui, taciau jj pakeisti galima tik sutikus pavedima davusiam asmeniui.

53. Pavedimo vykdymo termino pratgsimo klausimg padalinio vadovas ar kraSto apsaugos
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sistemos institucijos vadovas derina su viceministru, Ministerijos valstybés sekretoriumi,
kariuomenés vadu ar Ministerijos sekretoriumi pagal ministro nustatytas administravimo sritis ir
parengia dokumenty projektus:

53.1. dél Vyriausybés pavedimo jvykdymo termino pratesimo — Vyriausybés nutarimo,
kuriame nurodomas nejvykdytasis pavedimas, pakeitimo projekta;

53.2. dél Ministro Pirmininko potvarkio jvykdymo termino pratgsimo — argumentuota
ministro pra§yma ir Ministro Pirmininko potvarkio projekta;

53.3. dél Ministro Pirmininko pavedimo jvykdymo termino pratgsimo — argumentuoty
ministro praSyma;

53.4. dél Vyriausybés kanclerio pavedimo jvykdymo termino pratesimo — argumentuotg
Ministerijos valstybés sekretoriaus prasyma.

54. PraSymai pratesti Ministro Pirmininko pavedimo ar Ministro Pirmininko pavedimu
Vyriausybés kanclerio pavedimo jvykdymo terming ir atitinkami teisés akty projektai turi biiti
pateikiami ne veliau kaip pries tris darbo dienas iki jvykdymo termino pabaigos.

55. Jeigu Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko ar Ministro
Pirmininko pavedimu Vyriausybés kanclerio pavedime pirmoji institucija nurodyta Krasto apsaugos
ministerija, pavedimo vykdyma organizuoja ir reikiamg medZiagg rengia Ministerijos
administracijos padalinio arba krasto apsaugos sistemos institucijos vadovas, kuriam pavedimas
adresuotas. Kitos pavedimg vykdancios institucijos yra vienodai atsakingos uz pavedimo jvykdyma
nustatytu laiku ir pagrindinei vykdanciai institucijai turi pateikti visg reikiamg medZiagg ar siilymus
ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo pavedimo gavimo dienos.

56. Jeigu Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedime ar
Ministro Pirmininko pavedimu Vyriausybés kanclerio pavedime Krasto apsaugos ministerija
nurodyta ne pirmoji vykdytoja, Ministerijos padalinys (valstybés tarnautojas), kuriam pavedimas
adresuotas, per 5 darbo dienas turi parengti medziagg ar atitinkamus siiilymus institucijai, kuri
pavedime nurodyta pirmoji.

57. Uz pavedimy jvykdymga tiesiogiai atsiskaitoma pavedimg davusiam asmeniui jo
nustatyta forma. Kai atsiskaitoma asmeniui, su kuriuo nesieja pavaldumo santykiai, apie pavedimo
vykdymag informuojamas tiesioginis vadovas.

58. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta 1§ esmeés, o parengtas dokumentas yra pasiraSytas, uzregistruotas, iSsiystas ir dokumento, |
kurj buvo atsakoma, originalas grazintas Dokumenty administravimo skyriui. Jeigu pavedimas
jvykdomas netinkamai, visa medziaga grazinama vykdytojams tobulinti, taciau pavedimo jvykdymo
terminas nepratesiamas.

59. Pavedimy vykdymo apskaitg tvarko, jy vykdymo duomenis apibendrina, dokumentuose
nurodyty uzduociy vykdymga kontroliuoja Administracijos departamentas, kuris:

59.1. kiekvieng savait¢ informuoja vykdytojus, Ministerijos valstybés sekretoriy,
Ministerijos sekretorius apie pavedimus, kuriy vykdymo laikas baigiasi;

59.2. pagal Vyriausybés kanceliarijos pateiktus pavedimy apskaitos sistemos duomenis
informuoja Ministerijos valstybés sekretoriy apie Lietuvos Respublikos Seimo, Respublikos
Prezidento, Vyriausybés pavedimy ir nutarimy, Ministro Pirmininko potvarkiy, kuriy vykdymo
laikas baigiasi, vykdymo biikle.

Siunc¢iamyjy dokumenty rengimas, jforminimas ir pasiraSymas

60. Dokumentai rengiami ir jforminami pagal Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2006 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. V-58 (Zin., 2006, Nr. 60-2169).

61. Ministerijos ar kity krasto apsaugos sistemos institucijy rengiami ir ministro,
viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ir Ministerijos sekretoriy pasiraSomi siunciamieji
dokumentai jforminami Ministerijos siuniamojo dokumento blanke. Ministerijos administracijos
padalinio vadovo pasiraSomi dokumentai rengiami atitinkamo Ministerijos administracijos
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padalinio siun¢iamojo dokumento blanke, kraSto apsaugos sistemos institucijy vadovy pasiraSomi
dokumentai rengiami atitinkamos institucijos siun¢iamojo dokumento blanke. Lietuvos Respublikos
kariniai atstovai, gynybos atas$¢, rySio karininkai, gynybos pataréjai, karininkai NATO vadavietése
dokumentus rengia atitinkamai savo siun¢iamyjy dokumenty blankuose.

62. Siun¢iamuosiuose, dokumente raSoma dokumento rengéjo nuoroda, o atsakomuosiuose
dokumentuose — ir dokumento, j kurj atsakoma nuoroda. Jei adresaty daug, sudaromas adresaty
sgrasas, o kiekviename siun¢iamame dokumente uzraSomas tik vienas konkretus adresatas.

63. Dokumento projekta teikiant pasirasyti, kartu teikiami ir visi jo priedai, jei jy yra, taip
pat antrasis, vizuotas, projekto egzempliorius. Jei siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, turi buti
pridedamas dokumento, j kurj atsakoma, originalas.

Uz vizy surinkimg atsakingas dokumento rengéjas. Asmuo, kuriam dokumentas pateikiamas
vizuoti, privalo tai padaryti per 1 darbo dieng. Jeigu jis turi pastaby de¢l vizuojamo dokumento,
pastabas turi pridéti atskirai, o vizos vietoje nurodyti ,,pastabos pridedamos*.

64. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui,
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo
komitety ir pakomiteCiy, komisijy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui
Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos
Respublikos 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 paklausimus, kitus jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy jam priskirtus
pasirasyti dokumentus. Kai ministro néra, Siuos dokumentus pasiraSo ministrg pavaduojantis kitas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys arba ministro raSytiniu jgaliojimu viceministras arba
Ministerijos valstybés sekretorius ar Ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas
administravimo sritis ir apie tai véliau informuoja ministrg. Istatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka ministras arba jo jgaliotas asmuo pasiraSo tarptautines sutartis ir susitarimus.

65. Prie$ ministrui pasirasant dokumentus, jy nuorasus vizuoja dokumento rengé¢jas, kalbos
tvarkytojas, dokumentg rengusio(-iy) Ministerijos administracijos padalinio(-iy) ar kraSto apsaugos
sistemos institucijos(-y) vadovas(-ai), kity pavedime parengti dokumentg nurodyty padaliniy
vadovai, viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius ar Ministerijos sekretorius pagal ministro
nustatytas administravimo sritis.

66. Viceministras pasiraSo rastus, siunciamus Respublikos Prezidento pataréjams, Ministro
Pirmininko pataréjams ir Ministerijoms, kai atsakoma j kity Ministerijy viceministry pasiraSytus
raStus. Ministro raSytiniu pavedimu viceministras pasiraso teikimg, kuriuo Lietuvos Respublikos
Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo suinteresuotoms
institucijoms teikiamas derinti Ministerijos parengtas teisés akto projektas. Viceministras pasiraso ir
kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali pasirasyti
Ministerijos valstybés sekretorius.

67. Ministerijos valstybés sekretorius pasiraSo potvarkius, raStus, siunc¢iamus Respublikos
Prezidento priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Vyriausybés kancleriui,
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, ministerijoms,
kai atsakoma ] kity ministerijy valstybés sekretoriy pasirasytus rastus, ministro rasytiniu jgaliojimu
teikimg, kuriuo Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip
pat teikima, kuriuo suinteresuotoms institucijoms teikiamas derinti Ministerijos parengtas teisés
akto projektas, sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos
dokumentus, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali
pasirasyti viceministras arba ministro jgaliotas Ministerijos sekretorius.

68. Prie§ viceministrui ar Ministerijos valstybés sekretoriui pasiraSant dokumentus, jy
nuorasus vizuoja dokumento rengéjas, kalbos tvarkytojas, dokumentg rengusio(-iy) Ministerijos
administracijos padalinio(-iy) ar krasto apsaugos sistemos institucijos(-y) vadovas(-ai), kity
pavedime parengti dokumenta nurodyty padaliniy vadovai, Ministerijos sekretorius pagal ministro
nustatytas administravimo sritis.
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69. Ministerijos sekretoriai pagal nustatytas administravimo sritis pasiraSo rastus Lietuvos
Respublikos Seimo nariy padéjéjams, ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy sekretoriy
pasiraSytus rastus, atsakymus ] fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy
persiystus Ministerijai pagal kompetencija, kitus teisés akty jiems pasiraSyti priskirtus dokumentus.

70. PrieS Ministerijos sekretoriui pasirasant dokumentus, jy nuorasus vizuoja tiesioginis
dokumento rengéjas, kalbos tvarkytojas, dokumentg rengusio(-iy) Ministerijos administracijos
padalinio(-iy) ar kraSto apsaugos sistemos institucijos(-y) vadovas(-ai), kity pavedime parengti
dokumentg nurodyty padaliniy vadovai ar krasto apsaugos sistemos institucijy vadovai.

71. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai (kai jy laikinai néra — jy pavaduotojai
arba laikinai vadovo pareigas einantieji valstybés tarnautojai ar kariai) pagal savo kompetencija turi
teis¢ pasiraSyti informacinio pobiidzio dokumentus institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
savivaldybéms ir jy institucijoms, kitoms organizacijoms, pilie¢iams ir kitiems asmenims, taip pat
dokumentus Ministerijos vadovybei, Ministerijos administracijos padaliniams ir kitoms kraSto
apsaugos sistemos institucijoms.

72. Vizuodami dokumento projekta, valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai patvirtina,
kad jie yra susipazing su dokumento turiniu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe dél Sio dokumento
projekto nuostaty teisingumo pagal savo kompetencijos sritis, numatytas pareigybés apraSyme ar
pareiginiuose nuostatuose.

Parengty dokumenty registravimas, siuntimas ir saugojimas

73. Dokumentus, pasiras§ytus ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus,
Ministerijos sekretoriy, registruoja ir siuncia Dokumenty administravimo skyrius. Dokumentus,
pasiraSytus Ministerijos administracijos padaliniy vadovy, registruoja atitinkamo padalinio uz
dokumenty apskaitg atsakingas asmuo, o siuncia Dokumenty administravimo skyrius.

74. Stun¢iamajam dokumentui uzregistruoti rengéjas pateikia Dokumenty administravimo
skyriui tiek pasiraSyty dokumento egzemplioriy ar pasirasyto dokumento kopijy, kiek yra adresaty,
vizuotg dokumento nuorasa, dokumenta, j kurj atsakoma (originalg, jei dokumentas yra atsakomasis
ir originalas buvo iSduotas), ir prireikus visy adresaty tiksliy adresy saraSg. Jei pageidaujama
nuoraSo su registracijos numeriu, rengéjas pateikia Dokumenty administravimo skyriui papildoma
nuoraso egzemplioriy.

75. Ministro sekretoriato ir Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato skyriaus
valstybés tarnautojai ir kariai tikrina, ar pateikti pasiraSyti dokumentai tinkamai jforminti, ar pridéti
visi reikiami priedai. Netinkamai parengti ir jforminti dokumentai grazinami rengéjui.

76. Siunciamieji dokumentai registruojami kompiuterinéje dokumenty administravimo
sistemoje: nurodoma dokumento siuntimo data, numeris, pavadinimas, rengéjas, gavéjas, byla,
kurioje saugomas dokumentas, ir Kita informacija.

77. Uzregistruoti pasiraSyti dokumento egzemplioriai ar antspauduotos pasirasyto
dokumento kopijos iSsiunciamos adresatams. Vizuotas pasiraSyto dokumento nuorasas segamas |
byla kartu su dokumentu, i kurj atsakoma, ir saugomas Dokumenty administravimo skyriuje.

78. Ministerijos administracijos padaliniy vadovy pasiraSyti ir Dokumenty administravimo
skyriui i$siysti pateikiami dokumentai turi buti uzklijuotuose vokuose su uzrasytu tiksliu adresu. Jei
dokumentai siun¢iami registruotu laiSku, rengéjas papildomai pateikia Registruoty laiSky saraso 2
egzempliorius.

79. Prireikus dokumentg perduoti skubiai, rengéjas uzregistruota dokumentg i§siuncia faksu
ir grgzina dokumento originalg Dokumenty administravimo skyriui i$siysti pastu. Jeigu dokumentas
siunc¢iamas tik faksu, jame turi buti Zyma, kad dokumento originalas nebus siun¢iamas.
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IV. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS
Istatymuy ir Kkity teisés akty projekty rengimas

80. Ministerija, vykdydama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministrui Pirmininkui pavedus Vyriausybeés
kanclerio pavedimus, jgyvendindama ministrui ir Ministerijos valstybés sekretoriui jstatymy ir kity
teisés akty suteiktus jgaliojimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia Lietuvos Respublikos
Vyriausybei svarstyti jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty
projektus (toliau — teisés akty projektai).

81. Teisés akty projektus, jy lyginamuosius variantus, aiSkinamuosius rastus, derinimo,
sprendimo projekty poveikio bazinio vertinimo paZymas ir kitus dokumentus rengia Ministerijos
administracijos padaliniai ir krasto apsaugos sistemos institucijos pagal savo kompetencijg. Teisés
akty projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés.

82. Ministerijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos jstatyma (Zin., 1995, Nr. 41-991; 2002, Nr. 124-5626),
Istatymy ir kity teiseés akty rengimo rekomendacijas, patvirtintas teisingumo ministro 1998 m.
rugpjii¢io 17 d. jsakymu Nr. 104 (Zin., 1998, Nr. 87-2416; 2002, Nr. 50-1923), ir Dokumenty
rengimo taisykles.

83. Teisés akto projekto rengéjas privalo iSnagrinéti klausimag dél kity su teisés akto projektu
susijusiy teisés akty tolesnio galiojimo. Teisés akty, kurie pripazjstami netekusiais galios, kei¢iami
ar papildomi, kopijos turi biiti pridedamos prie parengto teisés akto projekto.

Teisés akty projekty derinimas Ministerijoje

84. Teisés akty projektus rengéjai turi suderinti su suinteresuotais Ministerijos
administracijos padaliniais, krasto apsaugos sistemos institucijomis pagal jy kompetencija, kalbos
tvarkytoju, Teisés departamentu, Lietuvos kariuomenés teisés skyriumi, jei projektas susijes su
Lietuvos kariuomene, ir, jeigu derinamas norminio teisés akto projektas, su ministro pataréju
teisininku.

85. Parengti teisés akty projektai, suderinti su projekta rengusio Ministerijos administracijos
padalinio ar kraSto apsaugos sistemos institucijos vadovu, kitam Ministerijos administracijos
padaliniui ar kraSto apsaugos sistemos institucijai derinti pateikiami rastu ar elektroniniu pastu,
nurodant projekto rengéja, jo duomenis rySiui palaikyti, pastaby ir siilymy pateikimo terming.
Prireikus teisés akto projekto rengéjo ar jo tiesioginio vadovo sprendimu prie teisés akto projekto
pridedamas aiSkinamasis rastas, kuriame nurodomas teisés akto projekto rengimo pagrindas, tikslas,
sprendziama problema, uzduotys ir laukiamas poveikis.

Jeigu teikiamas derinti Lietuvos Respublikos jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimo ar Kito Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Prezidento ar Lietuvos
Respublikos Vyriausybés tvirtinamo teisés akto projektas, kartu turi biiti pateikiami visi priedai,
nurodyti Lietuvos Respublikos Seimo statute (Zin., 1994, Nr. 15-249; 1999, Nr. 5- 97) ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamente, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994
m. rugpjacio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin., 1994, Nr. 63-1238; 2003, Nr. 27-1089).

86. Ministerijos administracijos padaliniai ir kraSto apsaugos sistemos institucijos savo
iSvadas, pastabas ir pasitlymus del pateikty derinti teisés akty projekty privalo rengéjui pateikti
rastu arba elektroniniu pastu per 5 darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo dienos, jeigu
rengéjo nenurodytas kitas derinimo terminas.

87. Teises akto projekto rengéjas apibendrina gautas pastabas ir pasiiilymus, parengia nauja
projekto redakcija ir tuo atveju, kai dokumenty sprendimai ar uzduotys kei¢iamos i§ esmés, teikia
projekta derinti pakartotinai. Jeigu | gautas pastabas ir sililymus neatsizvelgiama, rengiama
derinimo pazyma, kurioje iSdéstomi motyvai.

Derinant rastu ar elektroniniu pastu susitarus dél pagrindiniy teisés akto projekto nuostaty,


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.502CB1B9F3DB
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.84BA09B7F50B
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.6E8262E60853
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.123B53F30F70
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.2D810041F3C0
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.82F9BDFF3410
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projektas teikiamas kalbos tvarkytojui.

88. Projekta derinant iSkile nesutarimai sprendziami darbiniuose pasitarimuose, kuriuos
inicijuoja projekto rengéjo tiesioginis vadovas ir organizuoja viceministras, Ministerijos valstybés
sekretorius ar Ministerijos sekretoriai atitinkamai pagal administruojamas sritis.

Ministerijoje suderinty teisés akty projekty vizavimas ir derinimas su kitomis institucijomis

89. Prie§ ministrui pasiraSant jsakymus, o Ministerijos valstybés sekretoriui — potvarkius,
isakymo ar potvarkio projekta vizuoja teisés akto projekto tiesioginis rengéjas, projekta rengusio
Ministerijos administracijos padalinio ar kraSto apsaugos sistemos institucijos vadovas, kalbos
tvarkytojas, suinteresuoty Ministerijos administracijos padaliniy ir kraSto apsaugos sistemos
institucijy, su kuriomis buvo derintas jsakymo ar potvarkio projektas, vadovai ir Lietuvos
kariuomenes teisés skyrius, jei projektas susijes su Lietuvos kariuomene. Ministro jsakymy ir
Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiy projektus taip pat vizuoja Teisés departamento
direktorius, o norminiy jsakymy projektus — ir ministro patar¢jas teisininkas.

90. Lydrasciy, kuriais teikiami Ministerijos suderinty teisés akty projektai, antruosius
egzempliorius vizuoja teisés akto projekto tiesioginis rengéjas, projekta rengusio Ministerijos
administracijos padalinio ar krasto apsaugos sistemos institucijos vadovas, kalbos tvarkytojas,
suinteresuoty Ministerijos administracijos padaliniy ir kraSto apsaugos sistemos institucijy, su
kuriomis buvo derintas teisés akto projektas, vadovai ir vykdytojai, kurie nagringjo derinti pateiktg
teisés akto projekta ir Lietuvos kariuomenés teisés skyrius, jei projektas susijes su Lietuvos
kariuomene. Teisés departamento direktorius vizuoja teisés akto projekto ir teisés akto projekto
lyginamojo varianto (jeigu jis yra), taip pat priedy pirmuosius egzempliorius.

Jeigu ministro jsakymy projektai siun¢iami derinti kitoms valstybés institucijoms, nurodyti
asmenys vizuoja antrajj ministro jsakymo egzemplioriy.

91. Ministerijos administracijos padalinys ar krasto apsaugos sistemos institucija, kuriai
pateikiamas vizuoti teisés akto ir jo priedy projektas, privalo tai padaryti ne véliau kaip per 1 darbo
dieng (jei projektas didelés apimties — per 3 darbo dienas). Jeigu Ministerijos administracijos
padalinys ar kraSto apsaugos sistemos institucija derinimo metu pastaby ir pasitilymy neturé¢jo arba |
jas rengg¢jas atsizvelge, teisés akto projektui padalinio ar institucijos vadovas pritaria vizuodamas
dokumentg. Jei j derinimo metu pateiktas pastabas nebuvo atsizvelgta, vadovas prie vizos uzraSo
»pastabos pridedamos* ir pastabas prideda prie vizuojamy dokumenty.

92. Ministerijos administracijos padaliniy ir krasto apsaugos sistemos institucijy vadovy
vizuoti teisés akty projektai pateikiami vizuoti Ministerijos sekretoriams pagal ministro nustatytas
administravimo sritis, Ministerijos valstybés sekretoriui, kariuomenés vadui, jei projektas susijes su
Lietuvos kariuomene, viceministrui.

Teisés akty projekty ir jy priedy pirmuosius egzempliorius ministrui vizuoti (pasirasyti)
teikia Ministerijos valstybés sekretorius ar viceministras.

93. Teisés akto projekto rengéjas, gaves i§ ministro, viceministro, Ministerijos valstybés
sekretoriaus, Ministerijos sekretoriaus teisés akto projekta su pastabomis, pataiso jj, atsizvelgdamas
1 pateiktas pastabas, ir teikia vizuoti §io Reglamento 89 punkte nustatyta tvarka.

94. Vizuodami teisés akto projekta, valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai patvirtina, kad
jie yra susipazing su teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe dél Sio teisés akto
projekto nuostaty teisingumo pagal savo kompetencijos sritis, numatytas pareigybés apraSyme ar
pareiginiuose nuostatuose.

95. Vizuoti teisés akty projektai teikiami derinti suinteresuotoms institucijoms Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

96. Kai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ministro jsakymy projektai, jie turi
biiti parengti dviem egzemplioriais. Ministro jsakymo projekto antrasis egzempliorius, vizuotas §io
Reglamento 90 ir 91 punktuose nustatyta tvarka, lieka rengéjui, o pirmasis, vizuotas Teisés
departamento direktoriaus, su Ministerijos valstybés sekretoriaus pasiraSytu rastu siun¢iamas derinti
suinteresuotoms institucijoms.
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97. Teisés akto projekto rengéjas, gaves i§ suinteresuoty institucijy pastabas dél teisés akto
projekto ir nesutinkantis atsizvelgti j jas, parengia derinimo pazyma, kurig kartu su teisés akto
projekto pirmuoju egzemplioriumi turi vizuoti Teisés departamento direktorius.

Kity valstybés institucijy pateikty teisés akty projekty derinimas

98. 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.

99. Pateiktus Ministerijai vizuoti kity valstybés institucijy ar jstaigy teisés akty projektus
ministras (arba ministro rasytiniu pavedimu viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius ar
Ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas administravimo sritis) vizuoja tik po to, kai
iSvadas del Siy teisés akty projekty pateikia ar jy kopijas vizuoja suinteresuoti Ministerijos
administracijos padaliniai ir krasto apsaugos sistemos institucijos, taip pat Teisés departamentas.
Jeigu d¢l pateikto teisés akto projekto ministras turi pastaby ir pasiiilymy, jis vizuoja ji su pastaba,
kuri jforminama Ministerijos siunciamojo rasto blanke ir pridedama prie vizuoto teisés akto
projekto.

Vyriausybés pasitarimy, Vyriausybés posédzZiy, ministerijuy valstybés sekretoriy pasitarimuy,
Vyriausybés komitety ir komisiju pasitarimy medZziagos vertinimas

100. Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos teikiamas Vyriausybés pasitarimy,
Vyriausybés posédziy, ministerijy valstybés sekretoriy pasitarimy, Vyriausybés komitety ir
komisijy pasitarimy (toliau — pasitarimy ir posédziy) darbotvarkes registruoja Administracijos
departamento Dokumenty administravimo skyrius ir kartu su pridedama medziaga pateikia
Ministerijos valstybés sekretoriui arba ministro jgaliotam asmeniui.

101. Kai pasitarimuose ir posédziuose numatomus svarstyti teisés akty projektus pristato
kraSto apsaugos ministras, Ministerijos valstybés sekretorius arba jie susij¢ su kraSto apsaugos
valdymo sritimi, Ministerijos valstybés sekretorius arba ministro jgaliotas asmuo savo rezoliucija
paveda Ministerijos administracijos padaliniy ar kraSto apsaugos sistemos institucijy vadovams
pagal jy kompetencija jvertinti teikiamg medziaga.

102. Pasitarimy ir posédziy medziagos padauginimu ir jos paskirstymu atsakingiems
asmenims pagal rezoliucijas riipinasi Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato
skyrius.

103. Atsakingieji asmenys priklausomai nuo rezoliucijos turinio parengia pastabas ir
siilymus dél posédzio medZiagos arba informuoja Administracijos departamento Vadovybés
sekretoriato skyriy, kad pastaby ir siiilymy neturi.

Parengtos pastabos ir sililymai jforminami Ministerijos siun¢iamojo dokumento blanke.

Vyriausybés nutarimy pasiraSymo Ministerijoje tvarka

104. Vyriausybés poseédZiuose priimti su Ministerijos kompetencijos sritimi susij¢
sprendimai, jforminti Vyriausybés nutarimais, pateikiami pasiraSyti ministrui. Tiesioginis nutarimo
projekto rengéjas priimto Vyriausybés nutarimo originalg pateikia vizuoti Teisés departamento
direktoriui ir pasira§yti ministrui, o kai ministro néra,— Kitam Ministro Pirmininko paskirtam
Vyriausybés nariui. Tiesioginis nutarimo projekto rengéjas pasiraSyta Vyriausybés nutarimo
originalg grazina Vyriausybes kanceliarijai.

Teisés akty projekty teikimas Lietuvos Respublikos Vyriausybei

105. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.
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Teisés akty projekty skelbimas interneto tinkle

106. Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamy svarbesniy ir kity aktualiausiy norminiy
teisés akty projektai skelbiami interneto tinkle Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. vasario 4
d. nutarimo Nr. 118 ,, D¢l jstatymy ir kity norminiy teisés akty projekty skelbimo interneto tinkle*
(Zin., 1999, Nr. 15-389) nustatyta tvarka.

Informacija apie teisés akty projektus, kurie Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m.
vasario 4 d. nutarimo Nr. 118 nustatyta tvarka néra skelbiami interneto tinkle, gali buti teikiama
suderinus ja su viceministru, Ministerijos valstybés sekretoriumi ar Ministerijos sekretoriumi pagal
ministro jiems nustatytas administravimo sritis.

Ministro jsakymuy, Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiy registravimas, jsigaliojimas,
skelbimas ir saugojimas

107. Ministro jsakymy, Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiy originalai
registruojami jy pasiraSymo dieng ir saugomi Dokumenty administravimo skyriuje, jeigu ministro ar
Ministerijos valstybés sekretoriaus nenustatyta kitaip.

108. Dokumenty administravimo skyrius jsakymo (potvarkio) kopija, o rengéjas jsakymo
(potvarkio) teksta elektronine forma pateikia Leidybos ir informacinio aprpinimo tarnybai prie
Krasto apsaugos ministerijos.

109. Ministro jsakymy ir Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiy kopijas Ministerijos
administracijos padaliniams ir krasto apsaugos sistemos institucijoms teikia Dokumenty
administravimo skyrius, o jsakymy (potvarkiy) personalo klausimais kopijas — Personalo ir
socialinés saugos departamentas. Ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus ar
Ministerijos sekretoriaus pavedimu jsakymy (potvarkiy) kopijos gali biiti siun¢iamos kitoms
valstybés institucijoms.

110. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos jstatymo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m.
rugpjucio 23 d. nutarimo Nr. 918 , D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Ministro
Pirmininko potvarkiy, ministry, Vyriausybés jstaigy, kity valstybés valdymo institucijy vadovy ir
kolegialiy institucijy teisés akty pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés ziniose® ir skelbimo
interneto tinklalapiuose tvarkos“ (Zin., 1999, Nr. 71-2236; 2003, Nr. 28-1144) nustatyta tvarka.

Ministro jsakymai skelbti ,,Valstybés ziniose™ pateikiami ir Ministerijos interneto
tinklalapyje skelbiami ministro nustatyta tvarka.

Tarptautiniy sutarciy ir susitarimy rengimas ir sudarymas

111. Tarptautinés sutartys ir susitarimai rengiami ir sudaromi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos tarptautiniy sutaréiy jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1948) ir Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy rengimo ir sudarymo tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr. 1179 (Zin., 2001, Nr. 84-2938).

112. Ministerijos vardu su uZsienio valstybiy institucijomis (pareigiinais) ir tarptautinémis
organizacijomis sudaromy susitarimy projektus rengéjas siunia derinti uZsienio valstybiy
institucijoms (pareiglinams) ir tarptautinéms organizacijoms tik po to, kai Siuos susitarimy projektus
suderina su suinteresuotais Ministerijos administracijos padaliniais ir krasto apsaugos sistemos
institucijomis, viceministru, Ministerijos valstybés sekretoriumi, Ministerijos sekretoriumi pagal
ministro jam nustatytas administravimo sritis, kariuomenés vadu ar Gynybos Stabo virSininku.

113. Kai tarptautiné sutartis, atsizvelgiant ] tarptauting praktika, nesudaroma lietuviy kalba,
teikiant ja svarstyti Vyriausybei pridedamas jos vertimas ] lietuviy kalba. Tarptautinés sutarties
vertimg ] lietuviy kalbg teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Administracijos departamentas,
vertimo autentiSkuma tvirtina vieSoji jstaiga Vertimo, dokumentacijos ir informacijos centras.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.805DB2B37175
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.93C01098DC08
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5BCEC9B41811
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E887C970AEE6
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114. PasiraSius tarptauting sutartj, ne véliau kaip per 10 darbo dieny sutarties teksto
originalas ir jrasai kompiuterinése laikmenose pateikiami Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly
ministerijai.

115. Teisés akty projektus, susijusius su Ministerijos kompetencijai priskirty tarptautiniy
sutar¢iy sudarymu ir tikslingumo nustatymu, taip pat tarptautiniy sutarCiy ir susitarimy projektus
rengia Tarptautiniy rySiy departamentas kartu su suinteresuotais Ministerijos administracijos
padaliniais ar krasto apsaugos sistemos institucijomis ir teikia juos derinti teisés akty nustatyta
tvarka.

116. Kai numatomas pasiraSyti tarptautinis susitarimas yra susijes tik su atskiry Ministerijos
administracijos padaliniy ar krasto apsaugos sistemos institucijy interesais, jj teisés akty nustatyta
tvarka rengia ir derina Sie Ministerijos administracijos padaliniai ar krasto apsaugos sistemos
institucijos, koordinuojamos Tarptautiniy rySiy departamento.

117. Ministerijos vardu sudaromus tarptautinius susitarimus pasiraSo ministras ar Kitas
lgaliotas asmuo.

Informacija apie Ministerijos vardu pasiraSytus susitarimus ir jy kopijas Tarptautiniy rysSiy
departamentas pateikia Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijai.

118. Krasto apsaugos ministerijos vardu pasiraSyty tarptautiniy susitarimy apskaitg tvarko
Tarptautiniy rySiy departamentas ir prireikus tarptautiniy sutaréiy ir susitarimy tekstus teikia
Leidybos ir informacinio apriipinimo tarnybai prie Krasto apsaugos ministerijos.

Tokiy susitarimy originalai saugomi Tarptautiniy rySiy departamente ir, pra¢jus vieneriems
kalendoriniams metams po byly uzbaigimo, nustatyta tvarka perduodami j Archyva.

V. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

119. Ministerijos dokumenty valdymg organizuoja, Ministerijos administracijos
padaliniuose koordinuoja Administracijos departamentas, vadovaudamasis savo nuostatais,
Dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

120. Padaliniy vadovai privalo uztikrinti, kad ] vieno i§ Ministerijos administracijos
padalinio valstybés tarnautojo pareigybiy apraSyma arba kario ar darbuotojo pareiginius nuostatus
bty jtraukta funkcija tvarkyti padalinio dokumenty apskaitg ir bylas.

121. Lietuvos Respublikos kariniai atstovai, gynybos ata$¢, rySio karininkai, gynybos
patar¢jai, karininkai NATO vadavietése dokumentus tvarko atskirai nuo Lietuvos Respublikos
diplomatinés atstovybés, atstovybés prie tarptautiniy organizacijy, NATO Staby, kity tarptautiniy
kariniy ir gynybos institucijy ir kariniy mokymo jstaigy dokumenty ir bylas perduoda saugoti }
Archyva, o finansines ataskaitas pateikia atitinkamiems buhaltering apskaitg tvarkantiems
padaliniams.

122. Dokumentams tinkamai suskirstyti 1 bylas Dokumenty administravimo skyrius iki
gruodzio 1 d. parengia kity kalendoriniy mety Ministerijos dokumentacijos plana, kurj teikia
svarstyti Ministerijos centrinei dokumenty eksperty komisijai (toliau — CDEK). CDEK pirmininkui
uzrasius vizg ir §j plang suderinus su Lietuvos valstybés naujojo archyvo direktoriumi, Dokumenty
administravimo skyrius teikia jj tvirtinti Ministerijos valstybés sekretoriui.

123. Pasibaigus kalendoriniams metams suformuotos bylos nustatyta laikotarpj saugomos
Ministerijos administracijos padaliniuose. Rengiant bylas perduoti saugoti j Archyva, Ministerijos
administracijos padaliniuose atliekama dokumenty vertés ekspertizé. Sutvarkytos nuolatinio ir ilgo
saugojimo bylos pagal perdavimo akta perduodamos i Archyva. Jj pasiraSo atsakingas uz byly
sutvarkyma Ministerijos administracijos padalinio darbuotojas ir Archyvo darbuotojas, o tvirtina
Ministerijos administracijos padalinio vadovas ir Archyvo vir§ininkas.

124. Laikino saugojimo bylos saugomos Ministerijos administracijos padaliniuose.
Pasibaigus jy saugojimo terminui ir atlikus dokumenty vertés ekspertize, bylos pagal akta
perduodamos ] Archyva, kur parengiamas Ministerijos naikinti atrinkty byly aktas. Akta, vizuota
CDEK pirmininko ir suderinta su Lietuvos valstybés naujojo archyvo direktoriumi, tvirtina
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Ministerijos valstybés sekretoriaus. Bylas naikinti galima tik patvirtinus ty mety nuolatinio ir ilgo
saugojimo byly apyraSus.

125. Nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos Archyve surasomos j apyraSus, kuriuos, vizuotus
CDEK pirmininko ir suderintus su Lietuvos valstybés naujojo archyvo direktoriumi, tvirtina
Ministerijos valstybés sekretorius.

126. Islaptinti dokumentai rengiami, jforminami, registruojami, siunc¢iami, gabenami,
gaunami, dauginami, saugomi, jy apskaita tvarkoma ir jie naikinami vadovaujantis Islaptintos
informacijos administravimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005
m. gruodzio 5 d. nutarimu Nr. 1307 (Zin., 2005, Nr. 143-5193).

V1. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS, VIZITU | UZSIEN] ORGANIZAVIMAS

127. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministru, viceministru, Ministerijos valstybés sekretortumi ar Ministerijos
sekretoriais organizuoja Protokolo, renginiy ir iSvyky skyrius kartu su atitinkamais Ministerijos
administracijos padaliniais pagal jy nustatytg administravimo sritj.

128. Uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovus gali kviesti ministras
ir, sudering su ministru, viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius, Ministerijos sekretoriai,
kariuomenés vadas, pajégy vadai, Gynybos Stabo virSininkas, kity krasto apsaugos sistemos
institucijy vadovai.

129. Vizitus pas ministrg, viceministrg, Ministerijos valstybés sekretoriy ir Ministerijos
sekretorius organizuoja Protokolo, renginiy ir iSvyky skyrius ir Tarptautiniy rySiy departamentas.
Kai pas auksciau nurodytus asmenis atvyksta NATO ir ES atstovy, vizitus organizuoja Protokolo,
renginiy ir i§vyky skyrius ir NATO ir ES departamentas.

Vizitus pas Gynybos Stabo virSininkg organizuoja Protokolo, renginiy ir i§vyky skyrius ir
Gynybos Stabo J1-J6 skyriai pagal administruojamas veiklos sritis.

Vizitus pas kariuomenés vadg organizuoja Kariuomenés vado sekretoriato karinio protokolo
karininkai ir Gynybos $tabo J1-J6 skyriai pagal administruojamas veiklos sritis.

130. Protokolo, renginiy ir iSvyky skyrius rengia vizity pas ministrg, viceministra,
Ministerijos valstybés sekretoriy, Ministerijos sekretorius ir Gynybos Stabo virSininkg programas,
kurios derinamos atitinkamai su Tarptautiniy rySiy departamentu, NATO ir ES departamentu arba
Gynybos S§tabo J1-J6 skyriais pagal administruojamas veiklos sritis, taip pat su Kkitais
suinteresuotais Ministerijos administracijos padaliniais, ir sgmatg, kuri derinama su atitinkamais
buhaltering apskaitg tvarkanciais padaliniais.

Vizito programa ir sgmatg tvirtina ministras arba jo jgaliotas asmuo.

131. Uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy vizitus ] Ministerijos
administracijos padalinius, krasto apsaugos sistemos institucijas ar jy padalinius organizuoja pagal
savo kompetencija atitinkamas padalinys ar institucija ir apie tai informuoja Tarptautiniy rySiy
departamenta.

132. Lietuvoje akredituoty uzsienio valstybiy gynybos ata$¢ vizitus j Ministerijos
administracijos padalinius, kraSto apsaugos sistemos institucijas ar jy padalinius organizuoja
Tarptautiniy rySiy departamentas kartu su tuo padaliniu ar institucija.

133. Uz vizito organizavimg atsakingas Ministerijos administracijos padalinys, krasto
apsaugos sistemos institucija ar jos padalinys rengia vizito programa ir samatg ir derina su
suinteresuotais Ministerijos administracijos padaliniais ir krasto apsaugos sistemos institucijomis.

Vizito programg ir sagmatg tvirtina ministras arba jo jgaliotas asmuo.

134. Vizito programoje nurodomi atvykstantys asmenys, numatyti susitikimuose dalyvauti
asmenys ir uZ programa atsakingi asmenys.

Programa turi biti suderinta su asmenimis, su kuriais numatoma susitikti, ir Ministerijos
administracijos padaliniy, kraSto apsaugos sistemos institucijy ar jy padaliniy, kuriuos numatoma
aplankyti, vadovais.
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135. Kai organizuojami uZzsienio valstybiy gynybos ministry, jy pavaduotojy, tarptautiniy
institucijy ir organizacijy auksto rango vadovy ar jy atstovy vizitai, taip pat ministro, viceministro,
Ministerijos valstybés sekretoriaus ar Ministerijos sekretoriy vizitai ] uZzsienj, atitinkamas
Ministerijos administracijos padalinys parengia reikalinga informacija apie vizita ir ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas iki vizito pateikia ministrui, viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui,
Ministerijos sekretoriams, taip pat jy praSymu kariuomenés vadui ar kariniy vienety vadams. Uz
Sios informacijos pateikima kariuomenés vadui ar kariniy vienety vadams atsako Gynybos Stabo J1—
J6 skyriai pagal administruojamas veiklos sritis.

136. Jei vizito metu numatoma pasiraSyti tarptauting sutartj arba tarpzinybinj susitarima,
teisés akty nustatyta tvarka suderinta jo teksta pasiraSyti parengia Tarptautiniy rySiy departamentas
kartu su suinteresuotu Ministerijos administracijos padaliniu.

137. Vizito metu aptarti klausimai jvertinami vizito ataskaitose, kurias parengia uz vizito
organizavimg atsakingas Ministerijos administracijos padalinys, krasto apsaugos sistemos institucija
ar jos padalinys. Sios ataskaitos perduodamos Tarptautiniy rysiy departamentui, Gynybos 3tabui,
Leidybos ir informacinio apriipinimo tarnybai ir kitiems Ministerijos administracijos padaliniams ir
kraSto apsaugos sistemos institucijoms pagal jy kompetencijg ir prireikus Ministerijos vadovybei.

138. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministro, Ministerijos valstybés
sekretoriaus ar Ministerijos sekretoriy susitikimus su uZsienio valstybiy oficialiais asmenimis
tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais teisés akty nustatyta tvarka informuojama Lietuvos
Respublikos uZsienio reikaly ministerija.

VIl. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

139. Visuomenés informavimu apie Ministerijos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés
apie Ministerijg formavimu rupinasi VieSyjy rySiy departamentas ir ministro pataréjas vieSiesiems
rySiams.

140. Ministro pataréjas vieSiesiems rySiams ir VieSyjy rySiy departamentas kartu su
Ministerijos administracijos padaliniy ir krasto apsaugos sistemos institucijy vadovais teikia
visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei informacijg, susijusia su Ministerijos
kompetencijos klausimais, informuoja apie Ministerijos vadovy, valstybés tarnautojy ir kariy
vizitus, susitikimus, svarbiausius sprendimus, pasirasytus dokumentus, kitus su Ministerijos veikla
susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms praneSimus aktualiais
klausimais.

Viesyjy rySiy departamento iSplatinti praneSimai ir kita informacija visuomenes
informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atspindéti oficialia Ministerijos pozicija.

141. Informacija visuomenei teikiama Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo
jstatymo (Zin., 1996, Nr. 71-1706; 2000, Nr. 75-2272), Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-
5008), krasto apsaugos ministro 2003 m. liepos 9 d. ;sakymo Nr. V-735 ,,D¢l vieSosios informacijos
organizavimo kraSto apsaugos sistemoje tvarkos® ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VIII. PILIECIU IR KITU ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU APTARNAVIMAS

142. Pilie€iai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrin¢jami Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymo (Zin., 1999, Nr. 60-1945), krasto apsaugos ministro
2002 m. lapkricio 5 d. jsakymo Nr. 1624 , D¢l pilie¢iy aptarnavimo KraSto apsaugos ministerijoje
tvarkos patvirtinimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Pilie¢iy ir kity asmeny praSymus priima ir telefonu juos aptarnauja Ministerijos
Administracijos departamentas.
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IX. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

143. Ministerijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy kelionés | tarnybines
komandiruotes organizuojamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél Tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo biudzetinése
istaigose taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2004, Nr. 74-2555) ir Lietuvos Respublikos finansy ministro
1996 m. lapkri¢io 21 d. jsakymu Nr. 116 ,,D¢l dienpinigiy ir gyvenamojo ploto nuomos normy
vykstantiems j uZsienio komandiruotes* (Zin., 2002, Nr. 58-2374), Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. birzelio 2 d. nutarimu Nr. 680 ,,D¢l Lietuvos Respublikos atstovy kelioniy j
Europos Sajungos Tarybos darbo organy susitikimus i§laidy kompensavimo taisykliy patvirtinimo*
(Zin., 2004, Nr. 89-3280).

144, Ministerijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy i1Svykimo ] tarnybines
komandiruotes ] uzsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia ministras arba jo
lgaliotas asmuo.

145. Siuntimas j tarnybine komandiruot¢ ; uZsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas ministro jsakymu, kuriame turi biiti nurodytas siun¢iamo ] tarnybing komandiruote
asmens karinis laipsnis, vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietoveé (vietoves),
komandiruotés trukmé ir iSlaidos, kurias apmokes jstaiga.

Kai j tarnybing komandiruote vyksta Ministerijos valstybés sekretorius, Ministerijos
sekretorius, Ministerijos administracijos padalinio ar krasto apsaugos sistemos institucijos vadovas,
jsakyme nurodomas ir i§vykstantj j komandiruote vadova pavaduosiantis asmuo.

146. Ministerijos valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai j uZsienio valstybes
komandiruojami oficialiy kvietimy, tarptautiniy susitarimy, bendradarbiavimo programy ar plany
pagrindu. Vardiniai kvietimai laikomi komandiruotés pagrindu tik pritarus atitinkamag
administravimo sritj administruojaniam viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui,
Ministerijos sekretoriui, taip pat Gynybos Stabo virSininkui dél jam pavaldziy asmeny, finansus ir
tarptautinj bendradarbiavima administruojantiems Ministerijos sekretoriams. Si nuostata netaikoma,
kai kvietimai gauti ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus, kariuomenés vado,
Ministerijos sekretoriy ar Gynybos Stabo vir§ininko vardu.

147. Komandiruojamojo(-yjy) asmens(-y) kandidatiirg(-as) parenka Ministerijos
administracijos padalinys ar krasto apsaugos sistemos institucija, kurios kompetencijai priklauso
renginio tematika.

148. Parinkta(-os) kandidattra(-0s) suderinama(-os) su NATO ir ES departamentu, jeigu
komandiruojama dalyvauti NATO ar ES renginyje, su Tarptautiniy rySiy departamentu, jeigu
komandiruojama dalyvauti tarptautinio bendradarbiavimo renginyje, su Personalo ir socialinés
saugos departamentu, jeigu vykstama j mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo renginj, ir visais
atvejais su buhaltering apskaitg tvarkanciu padaliniu, o jei kandidatas yra Gynybos Stabo atstovas —
ir su kariuomenés vadu ar jo jgaliotu asmeniu.

149. Kandidattira(-0s) derinama(-0s) pateikiant Ministerijos administracijos padaliniams ir
asmenims, iSvardytiems §io Reglamento 148 p., vizuoti komandiruojamo asmens(-y) parengta
Ministerijos administracijos padalinio ar kraSto apsaugos sistemos institucijos blanke jformintg rasta
Administracijos departamentui dél komandiruotés jsakymo parengimo. Raste eilés tvarka turi buti
pateikta $i informacija: komandiruojamo asmens (-y) laipsnis, vardas, pavardé, pareigos, Salis, i
kurig komandiruojama, komandiruotés laikas, trukmé dienomis, tikslas, renginio jslaptinimo Zyma,
komandiruojamo asmens patikimumo pazyméjimo Zyma ir galiojimo terminas, apraSoma nauda
(svarba) kraSto apsaugos sistemai, komandiruotés iSlaidos (dienpinigiai, nakvynpinigiai,
kelionpinigiai, renginio mokestis, sveikatos draudimas, kitos i§laidos ir finansavimo $altinis), o prie
raSto pridedamas komandiruotg pateisinantis dokumentas (kvietimas, taip pat ir gautas elektroniniu
pastu, tarptautinis susitarimas, bendradarbiavimo programos ar plano iSrasas, darbotvarke).

Sio punkto nuostatos netaikomos, kai j komandiruote vyksta viceministras, Ministerijos
valstybés sekretorius, kariuomenés vadas, Ministerijos sekretoriai ar Gynybos Stabo vir§ininkas.

150. Ministerijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy tarnybiniy komandiruoCiy i
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uzsienj jsakymus rengia, dél vizy, biliety ir sveikatos draudimo jy pageidavimu tarpininkauja
Administracijos departamentas.

Jeigu j tarnybing komandiruote j uzsienj kartu su Ministerijos valstybés tarnautojais, kariais
ir darbuotojais vyksta kity krasto apsaugos sistemos institucijy valstybés tarnautojai, kariai ir
darbuotojai, jie jtraukiami j bendra komandiruotés jsakyma.

Komandiruotés Lietuvos Respublikoje jsakymus rengia patys komandiruojami valstybés
tarnautojai, kariai ir darbuotojai, jsakymus dél Ministerijos administracijos padaliniy vadovy
komandiravimo — jy jgalioti asmenys.

151. Ministro jsakymo dél komandiruotés projektas derinamas su NATO ir ES
departamentu, jeigu komandiruojama dalyvauti NATO ar ES renginyje, Tarptautiniy rysiy
departamentu, jeigu komandiruojama dalyvauti tarptautinio bendradarbiavimo renginyje, Personalo
ir socialinés saugos departamentu, jeigu vykstama j mokymo ar kvalifikacijos tobulinimo renginj,
Ministerijos administracijos padalinj ar krasto apsaugos sistemos institucija koordinuojanciu ir
kontroliuojanc¢iu Ministerijos sekretoriumi ir Ministerijos valstybés sekretoriumi.

152. Valstybés tarnautojai, kariai ar darbuotojai, griz¢ i$ tarnybiniy komandiruo¢iy Lietuvos
Respublikoje ir uZsienyje:

152.1. ne véliau kaip per 5 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikima
padalinio vadovui; padaliniy vadovai — viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui ir
Ministerijos sekretoriui pagal ministro jam nustatytg administravimo sritj; Ministerijos sekretoriai —
Ministerijos valstybés sekretoriui ir ministrui; ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojai, viceministras, Ministerijos valstybés sekretoriai — ministrui. Ministras, grizes is$
tarnybinés komandiruotés uzsienyje, per 5 darbo dienas raStu pateikia Ministrui Pirmininkui
komandiruotéje atlikto darbo ir uzduoties jvykdymo ataskaitg;

152.2. ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia buhaltering apskaitg tvarkan¢iam padaliniui
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas ir, jeigu buvo iSmokétas
avansas, grazina nepanaudotg avanso likutj.

153. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai, valstybés tarnautojai, kariai ir
darbuotojai atsiskaitydami uz tarnybine komandiruotg pateikia tiesioginiam vadowvui ir atitinkamai
Personalo ir socialinés saugos, Tarptautiniy rySiy departamentui ar NATO ir ES departamentui
komandiruotés ataskaitg, kuri jforminama jos sudarytojo (-y) blanke. Ataskaitoje eilés tvarka
nurodomas komandiruotés pagrindas, renginio laikas, pavadinimas, visi dalyviai i§ Lietuvos,
renginio organizatoriai, atstovautos Salys, renginio tikslai ir darbotvarké, renginio eiga, pasiekti
rezultatai, iSvados ir sitilymai dél renginyje priimty sprendimy ir su tuo susijusiy tolesniy veiksmy.
Ataskaita, pasiraSyta rengéjo (-y) ir vizuota tiesioginio jo vadovo (-y), registruojama Ministerijos
administracijos padalinio ar krasto apsaugos sistemos institucijos informaciniy vidaus dokumenty
registre.

154. Ministras, viceministras, Ministerijos valstybés sekretorius ir Ministerijos sekretoriai,
numatydami savo oficialius ar darbo vizitus | uzsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy
specialiy darbo grupiy darbo vizitus i uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutarciy), ne
veliau kaip prie§ savaite (iSskyrus i§ anksto nenumatytus vizitus) informuoja Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerija apie iSvykimo laika, delegacijos sudétji, numatomus oficialius
susitikimus, §iy susitikimy tikslus ir ne véliau kaip per savaite nuo vizity ir susitikimy pabaigos
pateikia Siai Ministerijai jy ataskaitas.

X. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

155. Kasmetinés atostogos, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai kelti, atostogos
del valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas Ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir
Lietuvos Respublikos civilinés krasto apsaugos tarnybos statuto (Zin., 2003, Nr. 73-3348) nustatyta
tvarka. Kitos tikslinés atostogos Ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.
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Atostogos kariams suteikiamos Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos
organizavimo ir karo tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Kasmetinés, tikslinés atostogos Ministerijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

156. Kasmetiniy atostogy Ministerijos valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai iSleidziami
pagal mety pirmame ketvirtyje sudaromg atostogy grafika, atsizvelgiant j jy rasytinj prasSyma.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, Ministerijos valstybés
sekretoriaus, karinomenés vado, Ministerijos sekretoriy, Gynybos Stabo virSininko atostogy grafikas
derinamas su ministru.

Ministerijos administracijos padaliniy vadovy atostogy laikas derinamas atitinkamai su
viceministru, Ministerijos valstybés sekretoriumi ar Ministerijos sekretoriumi pagal ministro jam
nustatytg administravimo sritj ar Gynybos $tabo virSininku, o atostogy grafikas — su Ministerijos
valstybés sekretoriumi arba kitu ministro jgaliotu asmeniu.

Kity Ministerijos administracijos padaliniy ir krasto apsaugos sistemos institucijy valstybés
tarnautojy, kariy ir darbuotojy atostogy grafika derina Siy padaliniy ar institucijy vadovai ir kasmet
iki kovo 1 dienos pateikia Personalo ir socialinés saugos departamentui.

157. Atostogy iSleidZia ministras arba jo jgaliotas asmuo.

158. Ministerijos administracijos padaliniy ir kity krasto apsaugos sistemos institucijy
vadovai turi uZztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy valstybés tarnautojams, kariams ar
darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu buty perduoti vykdyti kitiems valstybés
tarnautojams, kariams ar darbuotojams.

X1. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU, KARIU IR DARBUOTOJU
SKATINIMAS

159. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu ir Lietuvos Respublikos civilinés krasto apsaugos tarnybos statutu.

160. Ministerijos kariai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos krasto apsaugos
sistemos organizavimo ir karo tarnybos jstatymu.

161. Ministerijos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty
nustatyta tvarka.

XI1. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU, KARIU IR DARBUOTOJU
ATSAKOMYBE

162. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Ministerijai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity jstatymy nustatyta tvarka.

163. Ministerijos kariai uz tarnybos drausmés pazeidimus traukiami drausminén
atsakomybén Lietuvos Respublikos kariuomenés drausmeés statuto nustatyta tvarka, o uz
Ministerijai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos kariy
materialinés atsakomybés jstatymo ir kity jstatymy nustatyta tvarka.

164. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz darbo drausmeés pazeidimus
gali biti traukiami drausminén, o uz Ministerijai padaryta materialing Zala — materialinén
atsakomybén darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

165. [statymy nustatytais atvejais Ministerijos valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai gali
biiti traukiami baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybeén.

X1Il. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRUI,
MINISTERIJOS VALSTYBES SEKRETORIUIL, MINISTERIJOS SEKRETORIAMS,
PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJAMS,
KARIAMS AR DARBUOTOJAMS
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166. Keiciantis ministrui, reikalai perduodami Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo
reglamento nustatyta tvarka.

167. Keiciantis viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui, Ministerijos sekretoriams,
kitiems Ministerijos valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, reikalai perduodami pagal
ministro nustatytos formos reikaly perdavimo akta.

168. Keiciantis viceministrui, Ministerijos valstybés sekretoriui, Ministerijos sekretoriui,
padalinio vadovui, reikalai perduodami paskirtam naujam viceministrui, Ministerijos valstybés
sekretoriui, Ministerijos sekretoriui, padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro,
Ministerijos valstybés sekretoriaus, Ministerijos sekretoriaus, padalinio vadovo, viceministro
reikalai ministro pavedimu perduodami ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojui, Ministerijos valstybés sekretoriaus reikalai — ministro pavedimu Ministerijos
sekretoriui, Ministerijos sekretoriaus reikalai — ministro pavedimu Ministerijos valstybés sekretoriui
ar kitam Ministerijos sekretoriui, padalinio vadovo — aukstesniam pagal pavaldumg Ministerijos
valstybés tarnautojui ar kariui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai —
ministro pavedimu kitam Ministerijos valstybés tarnautojui ar kariui.

169. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kiti Ministerijos valstybés
tarnautojai, kariai ar darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti pavedimus, nebaigtus
spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir normin¢ medZiaga, knygas, jgytas uz
Ministerijos 1éSas, antspaudus ir spaudus, kita turta, uz kurj Ministerijos valstybés tarnautojas, karys
ar darbuotojas materialiai atsakingas, padalinio vadovui.

Padalinio vadovas paskiria valstybés tarnautojg (-us), karj (-us) ar darbuotojg (-us),
atsakingg (-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

XIV. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

170. Ministerija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

171. Ministerijos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako Ministerijos valstybés
sekretorius. Kai Ministerijos valstybés sekretoriaus néra, Ministerijos antspauda saugo ir uz jo
naudojimg atsako jj pavaduojantis Ministerijos sekretorius.

172. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka. Ministerijos antspaudu
antspauduojami dokumentai, pasiraSyti ministro, viceministro, Ministerijos valstybés sekretoriaus,
Ministerijos sekretoriy.

173. Antspaudus ir spaudus turi Ministerijos administracijos padaliniai. Juos registruoja
Krasto apsaugos ministerijos Ukio tarnyba Ministerijos administracijos padaliniy antspaudy ir
spaudy apskaitos zurnale.

XV. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

174. Tarnybinis transportas naudojamas ministro nustatyta tvarka.
175. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami ministro nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-638, 2006-06-19, Zin., 2006, Nr. 71-2653 (2006-06-24), i. k. 10620601SAK000V-638

Pakeitimai:

1.
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas
Nr. V-1062, 2004-09-28, Zin., 2004, Nr. 146-5319 (2004-10-01), i. k. 10420601SAK00V-1062


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.D2BFEEA4BAC1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.374A94E4B39B

23

Dél Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministro 2004 m. kovo 8 d. isakymo Nr. V-206 "Dél Krasto apsaugos
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

2.
Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, Jsakymas
Nr. V-638, 2006-06-19, Zin., 2006, Nr. 71-2653 (2006-06-24), i. k. 10620601SAK000V-638

Dél krasto apsaugos ministro 2004 m. kovo 8 d. jsakymo Nr. 206 "Dél Krasto apsaugos ministerijos darbo reglamento
patvirtinimo™ pakeitimo
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