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Jsakymas paskelbtas: Zin. 2004, Nr. 44-1449, i. k. 10420601SAK000V-206

LIETUVOS RESPUBLIKOS KRASTO APSAUGOS MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL KRASTO APSAUGOS MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2004 m. kovo 8 d. Nr. V-206
Vilnius

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

punktu:
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*.

KRASTO APSAUGOS MINISTRAS LINAS LINKEVICIUS
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos

krasto apsaugos ministro

2004 m. kovo 8 d. jsakymo Nr. V-206

(Lietuvos Respublikos

krasto apsaugos ministro

2010 m. geguzés 18 d. jsakymo Nr. V-510 redakcija)

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)
darbo tvarka.

2. Ministerija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Ministerijos nuostatais, $iuo Reglamentu ir kitais
teiseés 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 (toliau — Seimas), Lietuvos Respublikos Prezidento (toliau —
Respublikos Prezidentas) kanceliarijoje, Lietuvos Respublikos Vyriausybéje (toliau — Vyriausybé),
kitose valstybés institucijose ir jstaigose Ministerijai atstovauja krasto apsaugos ministras (toliau —
ministras) arba pagal kompetencijg jo pavedimu viceministrai, Ministerijos kancleris, Gynybos
Stabo virSininkas ar kiti Ministerijos valstybés tarnautojai ir profesinés karo tarnybos kariai (toliau —
kariai).

I1. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

5. Ministerijai vadovauja ministras. Jis atsakingas uZ jam pavestas valdymo sritis ir uz
Vyriausybés programos ir jos jgyvendinimo priemoniy, priklausan¢iy Ministerijos kompetencijai,
igyvendinimg. Ministras koordinuoja ir kontroliuoja Ministerijos administracijos padaliniy veikla.
Taip pat ministras koordinuoja ir kontroliuoja krasto apsaugos sistemos institucijy veikla, jei Siy
funkcijy nepaveda viceministrams ir Ministerijos kancleriui ir jei jstatymai nenustato kitaip.

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

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

8. Ministras leidzia (pasiraso) jsakymus dél:

8.1. Ministerijos strateginiy veiklos plany ir krasto apsaugos sistemos institucijy metiniy
veiklos plany patvirtinimo;

8.2. Ministerijos administracijos struktiros, KAM personalo pareigybiy saraSo, kuris
sudaromas nevirSijant darbo uzmokesCiui nustatyty 1éSy ir Ministerijai Seimo ir Vyriausybés
patvirtinto didZiausio leistino kariy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj
(toliau — darbuotojai), pareigybiy skai¢iaus;

8.3. Ministerijos administracijos padaliniy nuostaty, valstybés tarnautojy pareigybiy
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apraSymy, taip pat darbuotojy ir kariy pareiginiy nuostaty patvirtinimo, Vyriausybés pavedimu —
istaigy prie Ministerijos nuostaty ir jy administracijos struktiiros, istaigy prie Ministerijos vadovy
pareigybiy apraSymy arba pareiginiy nuostaty patvirtinimo;

8.4. Ministerijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy priémimo j pareigas ir atleidimo i$
pareigy, atostogy suteikimo, pasalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo Ministerijos
valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, jy skatinimo;

8.5. jstaigy prie Ministerijos vadovy, taip pat Generolo Jono Zemaitio Lietuvos karo
akademijos virSininko ir Vytauto Didziojo karo muziejaus direktoriaus priémimo | pareigas ir
atleidimo i§ pareigy, atostogy suteikimo, pasalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems
skyrimo, jy skatinimo, jei jstatymai nenustato kitaip;

8.6. komisijy (darbo grupiy) sudarymo;

8.7. viceministry veiklos, Ministerijos kanclerio ir Gynybos §tabo virSininko administravimo
sri¢iy nustatymo;

8.8. Lietuvos Respublikos krasto apsaugos sistemos organizavimo ir karo tarnybos jstatymo,
kity jstatymy ir Vyriausybeés nutarimy pavesty funkcijy atlikimo;

8.9. ministras savo jsakymu gali dalj Siame Reglamento punkte (8 p.) jvardyty teisiy ir pareigy
perduoti viceministrams ir/ar Ministerijos kancleriui arba kitiems kraSto apsaugos sistemos
vadovams;

8.10. Ministras gali i§leisti ir pasiraSyti bendrus kartu su kitais ministrais jsakymus.

9. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai (viceministrai, ministro
patar¢jai, ministro atstovas spaudai, pad¢j€jas) ir Ministerijos patar¢jai (Ministerijos vyriausiasis
patar¢jas, Ministerijos vyresnysis patar¢jas, Ministerijos pataréjas) padeda ministrui formuoti
politines nuostatas ir prioritetus, priimti ir jgyvendinti sprendimus. Ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojai yra tiesiogiai pavaldiis ministrui. Ministerijos pataréjy
pavaldumas nustatomas jy pareigybiy apraSymuose.

Ministro sekretoriatg sudaro ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai
(18skyrus viceministrus) ir adjutantas, taip pat prireikus ministro paskirti kiti valstybés tarnautojai ir
profesinés karo tarnybos kariai. Jy jgaliojimus nustato ministras.

Ministras savo jgaliojimy laikotarpiu gali turéti visuomeniniy konsultanty, kurie ministro
praSymu teikia jam konsultacijas, pasiiilymus, iSvadas ir kitg informacija.

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

10. 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)
viceministrams, Ministerijos kancleriui, Lietuvos kariuomenés vadui (toliau — kariuomenés vadas),
kitiems vadams ir kraSto apsaugos sistemos institucijy bei padaliniy vadovams ir nustatyti
naudojimosi jo perduotomis teisémis ir sprendimy priémimo salygas, procediras ir tvarkg.

Ministro perduotas teises ir (ar) pareigas viceministrai, Ministerijos kancleris ir Ministerijos
administracijos padaliniy vadovai jgyvendina leisdami ministro jsakymus, o kity krasto apsaugos
sistemos institucijy ir jy padaliniy vadovai — savo teisés aktus (jsakymus, potvarkius, nurodymus).
Tokiy jsakymy ir kity teisés akty preambuléje nurodomas ministro jsakymas, kuriuo teisés akta
pasiraSan¢iam vadovui buvo perduotos ministro teisés ir (ar) pareigos. Teisés akta vadovas pasiraso
atitinkamai ,,ministro jgaliotas viceministras®, ,,ministro jgaliotas Ministerijos kancleris®, ,,ministro
jgaliotas kariuomenés vadas‘ ir t. t.

Ministerijos administracija ir kitos krasto apsaugos sistemos institucijos

11. Ministerija turi savo administracijg, kuriai vadovauja Ministerijos kancleris.

Jeigu Ministerijos kanclerio laikinai néra, visas arba dalj jo funkcijy ministras paveda atlikti
vienam i$ Ministerijos administracijos padalinio vadowvy.

12. Ministerijos kancleris, o kai jo laikinai néra — Ministerijos administracijos padalinio
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vadovas, atlickantis Ministerijos kanclerio funkcijas, pagal kompetencija leidzia potvarkius.

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 patvirtintg didziausig leisting valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy skaiciy. Ja sudaro Generaliné inspekcija, Gynybos Stabas,
departamentai ir skyriai, nejeinantys j departamenty sudétj (toliau — Ministerijos administracijos
padaliniai). Generalinei inspekcijai vadovauja generalinis inspektorius, Gynybos §tabui — Gynybos
Stabo virSininkas, departamentams — departamenty direktoriai, skyriams — skyriy vedé¢jai.
Generalinis inspektorius, Gynybos §tabo virSininkas, departamenty direktoriai, skyriy vedéjai gali
turéti vieng ar kelis pavaduotojus (toliau — padaliniy vadovai).

Ministerijos administracijos padaliniy vadovai yra atsakingi uz Ministerijos administracijos
padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, veiklos organizavima, taip pat uz ministro, viceministry ar
Ministerijos kanclerio pagal ministro nustatytas veiklos ar administravimo sritis raSytiniy ir Zodiniy
pavedimy vykdyma.

Gynybos Stabo vir§ininkas yra tiesiogiai pavaldus kariuomenés vadui ir atskaitingas ministrui.
Jis atsakingas uZ teisés aktuose Gynybos Stabui priskirty funkcijy vykdyma, kity funkcijy pagal
ministro jam nustatytas administravimo sritis vykdyma, taip pat uz ministro, viceministry ir
kariuomenés vado rasytiniy ir Zodiniy pavedimy vykdyma.

14. Ministerijos administracijos padaliniai darba 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, 2007, Nr. 50-1922; 2008, Nr. 49-1809),
kariai ir darbuotojai — pareiginiais nuostatais, parengtais vadovaujantis ministro patvirtintomis
rekomendacijomis.

15. Be Ministerijos, krasto apsaugos sistemg sudaro Ministerijai pavaldzios Lietuvos
kariuomené ir Generolo Jono Zemaicio 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, taip pat ministro jsteigtos biudzetinés jstaigos (toliau — krasto apsaugos
sistemos institucijos), kuriy veikla organizuojama vadovaujantis metiniais veiklos planais).

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

16. Ministerijoje sudaroma kolegija — Ministerijos gynybos resursy taryba (toliau — Taryba) —
ministro patariamoji institucija. Tarybos nariai yra ministras (Tarybos pirmininkas), viceministrai,
Ministerijos kancleris, kariuomenés vadas ir Gynybos Stabo virSininkas. Ministras savo jsakymu
gali papildyti Tarybos sudéti.

17. Ministerijoje sudaroma Tarybos patariamoji institucija — Ministerijos ginkluotés ir karinés
technikos grupé, kurios pagrindinis uzdavinys — teikti Tarybai siilymus krasto apsaugos sistemos
ginkluotés ir karinés technikos sistemy jsigijimo ir modernizavimo klausimais. Ministerijos
ginkluoteés ir karinés technikos grupés nariy skaiciy nustato, personaling sudétj ir darbo reglamenta
tvirtina ministras.

18. Ministerijoje sudaroma Tarybos patariamoji institucija — Gynybos resursy grupé, kurios
uzdaviniai — teikti Tarybai sitilymus dél teisés akty, reglamentuojanciy strateginio veiklos
planavimo ir valdymo principy jgyvendinimg krasto apsaugos sistemoje, tobulinimo, dél krasto
apsaugos sistemos finansiniy iStekliy planavimo, paskirstymo ir naudojimo, taip pat siilymus dél
pagrindiniy krasto apsaugos sistemos planavimo dokumenty. Gynybos resursy grupés nariy skaiciy,
sudeét] ir darbo reglamenta tvirtina ministras.
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19. Ministerijoje sudaroma Tarptautinés humanitarinés teisés jgyvendinimo komisija (toliau —
Komisija) — ministro patariamoji institucija, kurios pagrindinis uzdavinys — padéti vykdyti
Ministerijos funkcija koordinuoti tarptautinés humanitarinés teisés jgyvendinimg Lietuvoje.
Komisijg sudaro ir jos darbo reglamentg tvirtina ministras.

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

Ministerijos ir kity krasto apsaugos sistemos instituciju veiklos organizavimas

21. Einamieji Ministerijos veiklos klausimai gali buti aptariami ministro, viceministry,
Ministerijos kanclerio, kariuomenés vado ir Gynybos §tabo virSininko pasitarimuose. Siuose
pasitarimuose ministro nurodymu gali dalyvauti Ministerijos administracijos padaliniy, kity krasto
apsaugos sistemos institucijy vadovai ir kiti ministro pakviesti asmenys.

22. Viceministrai, Ministerijos kancleris, kariuomenés vadas, Gynybos $tabo vir§ininkas 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.

23. Naujai priimamus Ministerijos valstybés tarnautojus, karius ir darbuotojus jy tiesioginiai
vadovai supazindina su Ministerijos struktiira, Reglamentu, padalinio nuostatais. Su pareigybés
apraSymu ar pareiginiais nuostatais pasiraSytinai supazindina Administracijos departamentas.

KAM strateginio veiklos plano, metiniy veiklos plany ir jy igyvendinimo ataskaity rengimas

24. Ministerijos ir kity kraSto apsaugos sistemos institucijy veikla organizuojama
vadovaujantis ministro patvirtintu Ministerijos strateginiu veiklos planu, kuris rengiamas
Vyriausybei biudZetiniy mety pradzioje pritarus Ministerijos sutrumpintam strateginiam veiklos
planui pagal Vyriausybés patvirtintg Strateginio planavimo metodikg ir vadovaujantis Vyriausybés
programa, Valstybés ilgalaikés raidos strategija, Nacionalinio saugumo strategija, Lietuvos karine
strategija, KraSto apsaugos sistemos plétros programa, Ministro gairémis, NATO valstybiy gynybos
ministry gairémis, NATO bendrosiomis politinémis gairémis, taip pat atsizvelgiant j Lietuvos
prisiimtus kolektyvinius ir tarptautinius jsipareigojimus.

25. Kariniy programy pagal Ministerijos strateginio veiklos plang ir Ministerijos strateginj
veiklos plang vykdyma vertina Ministerijos Centralizuotas vidaus audito departamentas.

Ministerijos strateginis veiklos planas skelbiamas Ministerijos interneto tinklalapyje.

26. Einamyjy mety veikla Ministerijos administracijos padaliniuose ir kitose krasto apsaugos
sistemos institucijose planuojama vadovaujantis metiniais veiklos planais, kurie turi uztikrinti
Ministerijos strateginio veiklos plano nuostaty jgyvendinimg. Ministerijos administracijos padaliniy
metinius veiklos planus tvirtina padalinio veikla koordinuojantis ir kontroliuojantis asmuo,
suderings tai su atitinkamos programos koordinatoriumi. Krasto apsaugos sistemos institucijy
metinius veiklos planus tvirtina kraSto apsaugos sistemos institucijos vadovas, suderings su
institucijos veikla koordinuojan¢iu ir kontroliuojan¢iu asmeniu ir atitinkamos programos
koordinatoriumi. Metinius veiklos planus krasto apsaugos sistemos institucijos rengia Vyriausybés
nustatyta tvarka, o Ministerijos administracijos padaliniai — ministro nustatyta tvarka.

Ministerijos Centralizuoto vidaus audito departamento veikla planuojama Vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatymo (Zin., 2002, Nr. 123-5540) nustatyta tvarka.

27. Ministerijos administracijos padaliniai ir kitos krasto apsaugos sistemos institucijos mety
veiklos ataskaitas, kuriose informuojama, kaip buvo vykdomi metiniuose veiklos planuose nurodyti
veiksmai ir panaudoti finansiniai, materialiniai ir Zmogiskieji iStekliai, suderina su atitinkamos
programos koordinatoriumi ir teikia tvirtinti to padalinio ar institucijos veikla koordinuojan¢iam ir
kontroliuojan¢iam asmeniui, o jos kopija — Ministerijos atitinkamos programos koordinatoriui,
Ministerijos Resursy ir programy departamentui, Ministerijos Centralizuotam vidaus audito
departamentui.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.F789235C18BB

6

28. Ministerijos Resursy ir programy departamentas, vadovaudamasis Ministerijos
administracijos padaliniy ir kity krasto apsaugos sistemos institucijy metinémis veiklos
ataskaitomis, parengia Vyriausybés nustatytais terminais ir tvarka Ministerijos meting veiklos
ataskaitg.

Ministerijos mety veiklos ataskaita, kurioje informuojama, kaip vykdoma programa, jos
igyvendinimo priemonés, Ministerijos strateginis veiklos planas Vyriausybei ir Seimo Nacionalinio
saugumo ir gynybos komitetui teikia ministras.

Ministerijos Vidaus audito departamento metin¢ veiklos ataskaita rengiama ir pateikiama
Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo ir finansy ministro nustatyta tvarka.

KAM operatyviniy pasitarimy organizavimas

29. Krasto apsaugos sistemos strateginio valdymo ir veiklos organizavimo klausimams aptarti
kartg per ketvirt], o prireikus ir dazniau, Ministerijos kanclerio paskirtu laiku organizuojami KAM
operatyviniai pasitarimai.

30. Operatyviniy pasitarimy tikslai:

30.1. pateikti KAM administracijos padaliniams ir KAS institucijoms aktualig informacija
KAS strateginio valdymo ir veiklos organizavimo klausimais, supazindinti su esminiais sprendimais
ir poky¢iais;

30.2. aptarti KAS aktualius organizacinius, administracinius kKlausimus ir sudaryti galimybes
KAS institucijoms pristatyti jiems aktualius klausimus, lie¢iancius kity KAS institucijy veikla;

30.3. aptarti Seimo, Respublikos Prezidento, Vyriausybés Ministerijai duoty pavedimy ir
Ministerijos ir kariuomenés vadovybés skirty papildomy uzduoCiy KAS institucijoms ar jy
padaliniams pavedimy vykdymo eiga, esmines tam darancias jtakg problemas.

31. KAM operatyvinius pasitarimus veda Ministerijos kancleris. Pasitarimuose dalyvauja
KAM administracijos padaliniy vadovai, KAS institucijy vadovai (iSskyrus Lietuvos kariuomeng,
kuriai KAM operatyviniuose pasitarimuose atstovauja kariuomenés vado jgaliotas asmuo).
Atsizvelgiant | nagriné¢jamy klausimy pobidj, svarbg KAM operatyviniuose pasitarimuose
dalyvauja ministras, viceministrai, Ministerijos patar¢jai, Lietuvos kariuomenés vadas, Gynybos
Stabo virSininkas.

32. Pasirengimg operatyviniams pasitarimams ir jy organizavimg administruoja KAM
Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato skyrius, kuris:

32.1. atsizvelgdamas ] KAM ir Lietuvos kariuomenés vadovybés, taip pat KAM
administracijos padaliniy ir KAS institucijy vadovy sitilymus, parengia operatyvinio pasitarimo
darbotvarke, suderina su Ministerijos kancleriu ir ne veéliau kaip prie§ savait¢ iSsiuncia j3
operatyvinio pasitarimo dalyviams;

32.2. koordinuoja ir kontroliuoja praneSimy, numatyty posédzio darbotvarkéje, kitos
reikiamos medziagos parengima, uztikrina patalpy ir reikiamos technikos paruo§ima;

32.3. operatyvinio pasitarimo metu priimtus sprendimus jformina pasitarimo protokolu, kurj
parengia, suderina su viceministrais, Gynybos Stabo virSininku ir pateikia pasiraSyti Ministerijos
kancleriui;

32.4. jeigu operatyvinio pasitarimo metu priimtuose sprendimuose suformuluojamos
konkrecios uzduotys, Sias uzduotis jrasSo i kontroliuojamy pavedimy sarasg ir kontroliuoja, kaip jos
vykdomos.

33. Operatyvinio pasitarimo protokolai skelbiami Ministerijos intraneto svetainéje. Uz jy
paskelbimg atsakingi Administracijos ir VieSyjy rySiy departamentai.

34. Operatyviniy pasitarimy medZiaga ir nutarimy, susijusiy su posédyje numatytais svarstyti
klausimais, projektus rengia atsakingi uz darbotvarkés klausimo pristatymag KAS institucijy ir jy
padaliniy vadovai.

Dokumenty registravimas ir paskyrimas vykdyti juose nurodytas uzduotis



35. Ministerijos gauti ir ministrui, viceministrams, Ministerijos kancleriui ir Ministerijai
adresuoti dokumentai registruojami Administracijos departamento Dokumenty administravimo
skyriuje.

36. Ministerijos administracijos padaliniy parengtus dokumentus (tarnybinius praneSimus,
ataskaitas, pazymas), skirtas Ministerijos vadovybei, registruoja juos parengusieji padaliniai (antrg
egzemplioriy ar kopija pasilieka padalinys) ir perduoda vadovybei.

37. Dokumenty, adresuoty Ministerijos administracijos padaliniams ar kraSto apsaugos
sistemos institucijoms, Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyrius
neregistruoja, o perduoda registruoti padaliniui ar institucijai, kuriam jie adresuoti.

38. 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. Gauti prasymai ir
raStai dél pazymy, dokumenty kopijy ir iSraSy iSdavimo KraSto apsaugos archyvo prie
Ministerijos (toliau — Archyvas) turimy dokumenty pagrindu perduodami Archyvui.

39. Ministerijos gauti procesiniai dokumentai nedelsiant pateikiami Teisés departamentui.

40. Neregistruojami gauti Seimo komitety, Vyriausybés, tarpzinybiniy darbo grupiy
dokumentai — posédziy ar pasitarimy darbotvarkés ir protokolai, i§skyrus tuos, kuriuose
suformuluotos uzduotys Ministerijai, sveikinimo laiSkai, kvietimai, reklaminiai lankstinukai,
konferencijy programos, periodiniai leidiniai, kity institucijy parengti informaciniai leidiniai,
komerciniai pasiiilymai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylancia dél
dokumento nejtraukimo j apskaitos sistema.

41. Oficialiai Ministerijos gautais dokumentais laikomi tik Administracijos departamento
Dokumenty administravimo skyriaus uzregistruoti dokumentai.

42. Oficialiai gautais Ministerijos administracijos padalinio dokumentais laikomi tik to
padalinio uzregistruoti dokumentai. Ministerijos administracijos padaliniy valstybés tarnautojai,
kariai ir darbuotojai, gave padaliniui adresuotus dokumentus tiesiogiai i§ kity institucijy, jstaigy,
organizacijy, pilieiy ir kity asmeny arba i§ ministro, viceministry, Ministerijos kanclerio ar
Gynybos Stabo virSininko, privalo nedelsdami perduoti juos uz padalinio dokumenty valdyma
atsakingam asmeniui, kuris juos uzregistruoja.

43. Dokumenty administravimo skyriuje atpléSiami ministrui, viceministrams, Ministerijos
kancleriui adresuoti laiskai, iSskyrus laiSkus su Zyma ,,asmeniskai“ (jie perduodami adresatui
neatplésti), patikrinami gauti dokumentai: ar atsiysti nurodytu adresu, ar vokuose yra visi
dokumente nurodyti priedai. Jei voke triiksta dokumenty arba jy priedy, apie tai Administracijos
departamento Dokumenty administravimo skyrius informuoja siuntéjg. Jeigu dokumenta, gauta
voke su zyma ,asmeniskai“, gavé€jas nusprendzia uzregistruoti, jj kartu su voku grazina |
Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyriy.

44. Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyrius, registruodamas
dokumentus, j dokumenty informacing valdymo sistemg AVILYS (toliau — DokVIS), jveda
dokumento metaduomenis ir issaugo nuskaityto dokumento elektroninj vaizda.

45. UZregistruoto dokumento popierinio originalo pirmajame lape dedamas registracijos
spaudas, kuriame jraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris.

46. Uzregistruoti dokumentai perduodami Administracijos departamento Vadovybés
sekretoriato skyriaus vedéjui, o kai jo néra — ji pavaduojan¢iam asmeniui, kuris uzraSo rezoliucija,
joje nurodo uzduoties kuratoriy ir paskirsto dokumentus Ministerijos administracijos padaliniams ir
krasto apsaugos sistemos institucijoms pagal veiklos sritis, o atskirais atvejais, jvertings dokumento
uzduoCiy problemiSkuma, dokumenta perduoda vienam i§ Ministerijos vadovy pagal
administravimo sritj rezoliucijai uZrasyti.

47. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami j Administracijos departamento Dokumenty
administravimo skyriy. Dokumentai su rezoliucijomis gali biiti pateikiami DokVIS, faksu ar
nuskaityti elektroniniu pastu nurodyty vykdytojy padaliniy dokumentus tvarkantiems darbuotojams.
Tuo atveju dokumento originalas palieckamas Administracijos departamento Dokumenty
administravimo skyriuje.
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48. Dokumentas su rezoliucija vykdyti jo uzduotis turi biiti perduotas ne véliau kaip per vieng
darbo dieng nuo jo uzregistravimo DokVIS. Dokumentas laikomas perduotu vykdyti jo uzduotis,
kai jis perduodamas DokVIS, idedamas j Ministerijos administracijos padalinio ar kitos krasto
apsaugos sistemos institucijos dokumenty dézute¢ ar iSsiunc¢iamas faksu ar elektroniniu pastu.

Apie skubiai vykdytinas dokumenty uzduotis ar pavedimus Administracijos departamento
Vadovybés sekretoriato skyrius nedelsdamas informuoja vykdytojus ir stebi, kaip tali
jgyvendinama.

49. Vidaus audito ataskaitos, tarnybiniy patikrinimy iSvados registruojamos juos atlikusiuose
padaliniuose, o ministro jsakymu sudaryty komisijy iSvados dél drausmés pazeidimy -—
Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyriuje ir pateikiamos ministrui.
Ministrui susipazinus ir uzraSius rezoliucija Sie dokumentai perduodami Administracijos
departamentui, kuris perduoda juos uzduoties vykdytojams.

50. Prireikus dokumenty vertimag i§ uzsienio kalbos ir | ja organizuoja Administracijos
departamentas, kai jam pateikiama Ministerijos administracijos padalinio vadovo ar Lietuvos
kariuomenés paraiSka rastu. Joje turi buti nurodytas terminas, per kurj vertimas turi biiti atliktas.

I11. SKIRTU UZDUOCIU APSKAITA IR VYKDYMO KONTROLE

51. Ministras uztikrina, kad Seimo, Respublikos Prezidento, Vyriausybés ir Ministro
Pirmininko pavedimai buty deramai ir laiku jvykdyti. Seimo, Respublikos Prezidento, Vyriausybés
ir Ministro Pirmininko pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja atitinkamai pagal nustatytas
administravimo sritis viceministrai ir Ministerijos kancleris.

52. KAM Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato skyrius, gaves Seimo,
Respublikos Prezidento, Vyriausybés ar Ministro Pirmininko pavedimus, jvertina, ar pavedime yra
suformuluotos aiskios ir konkre¢ios uzduotys KAM, prireikus konsultuojantis su atitinkamais KAM
administracijos padaliniais, KAS institucijomis ir atitinkamas administravimo sritis kuruojanciais
viceministrais ar Ministerijos kancleriu, suformuluoja uzduotis, numato vykdytojus ir terminus ir
jtraukia juos j papildomy uzduociy apskaitg ir numato jy kontrole.

53. Seimo, Respublikos Prezidento, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministro
Pirmininko pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti
atitinkamga teisés akto projekta) turi biti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi biiti
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 Vyriausybés nutarimy ir Ministro Pirmininko potvarkiy
vykdymo terminas gali biiti pratestas tik iSimties atvejais Vyriausybés nustatyta tvarka.

54. Jvykdziusi pavedimg KAS institucija ar jos padalinys, atsakingas uz Respublikos
Prezidento, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy ar Ministro Pirmininko pavedimu Ministro
Pirmininko kanclerio pavedimo vykdyma, ne véliau kaip per 5 darbo dienas privalo nustatyta tvarka
Ministro Pirmininko tarnybai rastu pateikti informacijg apie jvykdyma, o prireikus — ir tai
patvirtinan¢iy dokumenty kopijas.

55. KAM vadovybés ir kariuomenés vado skiriamos papildomos uzduotys gali biti
jforminamos atitinkamai pagal kompetencija jsakymais, rezoliucijomis, potvarkiais, pavedimais ir
kitokia raSytine ar zodine forma. Jeigu papildomos uZduotys yra skiriamos rezoliucijomis ar kitokia
raSytine ar Zodine forma, Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato skyrius jformina
Sias uzduotis kaip pavedimus.

56. Papildomas uzduotis skirti turi teise:

56.1. ministras — viceministrams, Ministerijos kancleriui, ministro politinio (asmeninio)
pasitik¢jimo  valstybés tarnautojams, Ministerijos pataréjams, kariuomenés vadui, KAM
institucijoms ir jy padaliniams.

56.2. viceministrai, Ministerijos kancleris, Gynybos Stabo virSininkas — pagal nustatytas
administravimo sritis KAS institucijy ir Ministerijos administracijos padaliniy vadovams;



57. Seimo, Respublikos Prezidento, Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai ir KAM
vadovybes ir kariuomenés vado skiriamos papildomos uzduotys | apskaita jtraukiamos ir jy
vykdymo kontrolé organizuojama ministro patvirtinta tvarka.

Siundiamyjy dokumenty rengimas, iforminimas ir pasira§ymas

58. Ministerijos ar kity kraSto apsaugos sistemos institucijy rengiami ir ministro, viceministry,
Ministerijos kanclerio ir Gynybos Stabo virSininko pasiraSomi dokumentai, taip pat Ministerijos
administracijos padaliniy, kraSto apsaugos sistemos institucijy vadovy siun¢iami dokumentai
iforminami pagal Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19
,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60-2169).
Lietuvos Respublikos kariniai atstovai, gynybos atasé, rySio karininkai, gynybos pataréjai,
karininkai NATO vadavietése dokumentus rengia ir jformina atitinkamai savo siun¢iamyjy rasty
formose.

59. Siunciamuosiuose dokumentuose rasoma dokumento rengé€jo nuoroda, o
atsakomuosiuose — ir dokumento, j kurj atsakoma, nuoroda. Jei adresaty daug, sudaromas adresaty
sgraSas, o kiekviename siunciamame dokumente uZraSomas tik vienas konkretus adresatas.
Adresatas ir grupé nustatomi pagal projekto turinio pobiid}, uZ jy nustatyma atsakingas dokumento
renggéjas.

60. Dokumento projekta teikiant pasiraSyti, kartu teikiami ir visi jo priedai, jei jy yra, taip pat
antrasis, vizuotas, projekto egzempliorius. Jei siunCiamas dokumentas yra atsakomasis, turi biti
pridedamas dokumento, } kurj atsakoma, originalas arba nuskaitytas dokumento variantas.

61. Uz vizy surinkimg atsakingas dokumento rengéjas. Pateikti derinti dokumentai turi biiti
vizuojami per 1 darbo dieng. Jeigu derinti teikiamas teisés akto projektas ar kitas dokumentas yra
didelés apimties, privaloma jj suderinti per 5 darbo dienas. Asmuo, su kuriuo toks dokumentas buvo
suderintas pries tai, privalo jj vizuoti per 1 darbo dieng. Nepavykus suderinti, pastabas reikia pridéti
atskirai, o asmuo vizuodamas turi nurodyti, kad vizuoja ,su pastabomis® ir kad ,pastabos
pridedamos®. Pastabos suraSomos atskirai, jos turi bati konkrecios, aiskios ir argumentuotos.

62. 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.

63. Prie§ viceministrui ar Ministerijos kancleriui pasiraSant (vizuojant) dokumentus, jy
antruosius egzempliorius (kopijas) vizuoja tiesioginis dokumento rengéjas, kalbos tvarkytojas,
dokumentg rengusio (-iy) Ministerijos administracijos padalinio (-iy) ar krasto apsaugos sistemos
institucijos (-y) vadovas (-ai), kity Krasto apsaugos sistemos institucijy padaliniy ar Ministerijos
administracijos padaliniy vadovai pagal kompetencija, kuri nustatoma atsizvelgiant i dokumento
turinj. Jeigu dokumento rengéjas ne Ministerijos administracijos padalinys, o kita KAS institucija ar
jos padalinys, dokumentas, prie§ teikiant ji vizuoti ar pasiraSyti ministrui, viceministrams,
Ministerijos kancleriui ar Gynybos Stabo virSininkui, privalo biiti suderinti pagal kompetencija Su
atitinkamais Ministerijos administracijos padaliniais.

64. Pries pasirasant dokumentus ministrui, jie vizuojami Sio Reglamento 70 punkte nustatyta
tvarka. Viceministrai, Ministerijos kancleris, Gynybos $tabo vir§ininkas vizuoja teikiamus ministrui
pasirasyti dokumentus pagal nustatytas administravimo sritis.

65. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui, Seimo
Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Seimo komitety ir pakomite¢iy, komisijy pirmininkams, Seimo
nariams, Ministrui  Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo
pirmininkui ir Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo teis¢jams, Lietuvos Auksc¢iausiojo
Teismo pirmininkui, Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko
valdybos pirmininkui, generaliniam prokurorui, Lietuvos Vyskupy Konferencijos pirmininkui, taip
pat atsakymus | Seimo nariy rasytinius paklausimus, teikimus, kuriais Ministro Pirmininko tarnybai


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.AD0866736814

10

teikiami teisés akty projektai. Kai ministro néra, Siuos dokumentus pasiraso ministra pavaduojantis
kitas Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys arba ministro rasytiniu jgaliojimu viceministras arba
kancleris ir apie tai véliau informuoja ministra. [statymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
ministras arba jo jgaliotas asmuo pasiraSo tarptautines sutartis ir susitarimus.

66. Viceministrai pasiraso rastus, siunc¢iamus Respublikos Prezidento patar¢jams, Ministro
Pirmininko vyriausiajam patar¢jui, Ministerijoms, kitoms valstybinéms institucijoms ar jstaigoms,
taip pat atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny rasStus pagal nustatytas administravimo sritis.

67. Ministerijos kancleris pasiraSo potvarkius, rastus, siunc¢iamus Respublikos Prezidento
priimamajam, Seimo priimamajam, Seimo nariy padéjéjams, Ministro Pirmininko kancleriui,
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, Ministerijoms,
kitoms valstybinéms institucijoms ar jstaigoms, taip pat atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny
raStus pagal nustatytas administravimo sritis, sutartis, i$skyrus tarptautines, darbo laiko apskaitos
ziniara8¢ius, Ministerijos finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, raStus, kuriais
suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti Ministerijos parengti teisés akty projektai, taip pat
iSvadas dél pateikty Ministerijai derinti teises akty projekty.

68. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai (kai jy laikinai néra — jy pavaduotojai arba
laikinai vadovo pareigas einantieji valstybés tarnautojai ar kariai) pagal savo kompetencijg turi teise
pasirasyti informacinio pobiidzio rastus institucijoms, jstaigoms, jmonéms, savivaldybéms ir jy
institucijoms, kitoms organizacijoms, pilieiams ir kitiems asmenims, taip pat rasStus kitiems
Ministerijos administracijos padaliniams ir jstaigy prie Ministerijos vadovams. Padalinio vadovo
pasiraSomi rastai turi biiti rengiami atitinkamose Ministerijos administracijos padalinio siunc¢iamyjy
raSty formose.

Parengty dokumenty registravimas, siuntimas ir saugojimas

69. Dokumentus, pasiraSytus ministro, viceministry, Ministerijos kanclerio, registruoja
Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyrius. Dokumentus, pasiraSytus
Ministerijos administracijos padaliniy vadovy, registruoja atitinkamo padalinio uz dokumenty
apskaitg atsakingas asmuo. Siunc¢iamieji dokumentai registruojami Dok VIS.

70. Siun¢iamajam dokumentui uzregistruoti ir iSsiysti rengé€jas pateikia Administracijos
departamento Dokumenty administravimo skyriui tiek pasiraSyty dokumento egzemplioriy ar
pasirasyto dokumento kopijy, kiek yra adresaty (prireikus nurodo jy adresus), vizuotag dokumento
nuorasg, jeigu dokumentas nebus nuskaitomas ir siun¢iamas elektroniniu pastu, kuris saugomas
Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyriuje.

71. Ministerijos administracijos padaliniy vadovy pasiraSyti ir parengti paStu iSsiysti
dokumentai turi buti pateikiami uzklijuotuose vokuose su uzrasytu tiksliu adresu. Jei dokumentai
siuniami registruotu laiSku, rengéjas papildomai pateikia registruoty laiSky saraso 2
egzempliorius.

IV. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS
Istatymuy ir kity teisés akty projektuy rengimas

72. Ministerija pagal savo kompetencija jgyvendindama Vyriausybés programg ir jos
jgyvendinimo priemones, vykdydama Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministro Pirmininko
pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio) pavedimus, ministrui ir Ministerijos kancleriui jstatymy
ir kity teisés akty suteiktus jgaliojimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia Vyriausybei
jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projektus (toliau — teisés akty projektai). Sie
projektai rengiami, derinami ir teikiami Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjicio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin.,
1994, Nr. 63-1238; 1999, Nr. 92-2693; 2003, Nr. 27-1089; 2009, Nr. 109-4650) (toliau — Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamentas), ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisékiiros
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taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. rugséjo 30 d. nutarimu Nr. 1244
,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés teiséktiros taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2009, Nr. 121-
5212) (toliau — Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisékiiros taisyklés), ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

73. KAS teisés akty, iSskyrus sutartis ir susitarimus, projektai krasto apsaugos sistemoje
rengiami ir su krasto apsaugos sistemos institucijomis ir jy padaliniais derinami ministro nustatyta
tvarka.

Kity valstybés instituciju pateikty teisés akty projekty derinimas, Ministerijos teisés akty
projekty teikimas Vyriausybei ir juy skelbimas

74. Ministerija Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés teis¢kiiros taisykliy nustatyta tvarka teikia iSvadas d¢l jai pateikty derinti kity valstybés
institucijy ar jstaigy parengty teisés akty projekty.

75. Istatymy ir kity norminiy teisés akty projektai skelbiami Ministerijos interneto svetaingje
ir Lietuvos Respublikos Seimo teisés akty informacinés sistemos (toliau — TAIS) projekty
registravimo posisteméje (http://Irs.lt/tais tapis/) Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. balandZio 18 d. Nr. nutarimu Nr. 480 ,,Dé¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms aprago patvirtinimo* (Zin., 2003, Nr. 38-1739; 2006, Nr.
115-4376), ir Teisés akty projekty skelbimo Seimo teisés akty informacinés sistemos projekty
registravimo posisteméje taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2009 m.
spalio 9 d. jsakymu Nr. 1R-315 ,,Dé¢l Teisés akty projekty skelbimo Seimo teisés akty informacinés
sistemos projekty registravimo posisteméje taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2009, Nr. 121-5238) ir
kraSto apsaugos ministro 2008 m. rugséjo 16 d. jsakymu Nr. V-873 , D¢l Teisés akty projekty
rengimo krasto apsaugos sistemoje tvarkos apraso patvirtinimo* nustatyta tvarka.

76. Uz teisés akto projekto ir prie jo pridedamy dokumenty pateikimg Ministerijos atsakingam
specialistui ir autorizuotam TAIS vartotojui atsako teisés akto projekto rengéjas.

Vyriausybés pasitarimy, posédZziy, ministerijy atstovy pasitarimy, Vyriausybés komitety ir
komisijy pasitarimy medziagos vertinimas

77. Ministro Pirmininko tarnybos teikiamas Vyriausybés pasitarimy, posé€dziy, ministerijy
atstovy pasitarimy, Vyriausybés komitety ir komisijy pasitarimy (toliau — pasitarimai ir posédziai)
darbotvarkes Administracijos departamento Vadovybés sekretoriato skyrius kartu su pridedama
medziaga pateikia ministrui, viceministrams ir Ministerijos kancleriui.

78. Kai Vyriausybés pasitarimuose ir posédZiuose numatomus svarstyti teisés akty projektus
pristato ministras, Ministerijos kancleris arba jie susij¢ su krasto apsaugos valdymo sritimi, KAS
institucijy ir padaliniy veikla, susijusig su pasitarimams ir posédziams reikalingy iSvady, kitos
medziagos ir informacijos, biitinos klausimams nagrinéti, rengimu, koordinuoja Administracijos
departamento Vadovybés sekretoriato skyrius ir perduoda jg atitinkamai ministrui ar Ministerijos
kancleriui.

79. KAM administracijos padaliniy ar kity KAS institucijy ir padaliniy vadovai uZztikrina, kad
del pasitarimuose ir posédziuose nagrin¢jamy klausimy atitinkamai pagal kompetencija biity
parengtos iSvados, pastabos ir sitilymai ar kita reikalinga informacija, ir pateikia ja Administracijos
departamento Vadovybés sekretoriato skyriui, o prireikus papildomg informacijg ir komentarus —
tiesiogiai ir ministrui ar Ministerijos kancleriui. Jeigu KAM administracijos padaliniai ar kitos KAS
institucijos ir padaliniai pastaby ir sifilymy neturi, apie tai informuoja Administracijos departamento
Vadovybés sekretoriato skyriy.

Vyriausybés nutarimy pasiraSymo Ministerijoje tvarka
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80. Vyriausybés posédziuose priimti su Ministerijos kompetencijos sritimi susij¢ sprendimai,
iforminti Vyriausybés nutarimais, pateikiami pasiraSyti ministrui. Tiesioginis nutarimo projekto
rengejas priimto Vyriausybés nutarimo originalg pateikia pasiraSyti ministrui, o kai ministro néra, —
kitam Ministro Pirmininko paskirtam Vyriausybés nariui. Tiesioginis nutarimo projekto rengéjas
pasirasyta Vyriausybés nutarimo originalg grazina Ministro Pirmininko tarnybai.

Ministro jsakymu, Ministerijos kanclerio potvarkiuy registravimas, jsigaliojimas, skelbimas ir
saugojimas

81. Ministro jsakymy, Ministerijos kanclerio potvarkiy originalai registruojami jy pasira§ymo
dieng ir saugomi Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyriuje, jeigu ministro
ar Ministerijos kanclerio nenustatyta kitaip.

82. Ministro jsakymus ir Ministerijos kanclerio potvarkius Ministerijos administracijos
padaliniams ir krasto apsaugos sistemos institucijoms teikia Administracijos departamento
Dokumenty administravimo skyrius. Isakymy (potvarkiy) gavéjy sarasa, atsizvelgdamas ] jsakymo
pobiid] ir turinj, nustato jsakymo rengéjas. Ministro, viceministry, Ministerijos kanclerio ar
Gynybos Stabo virSininko pavedimu jsakymy (potvarkiy) kopijos gali buti siunciamos kitoms
valstybés institucijoms.

83. Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyrius uzregistruoja jsakyma
(potvarkj) DokVIS, o autorizuotas TAIS vartotojas uZtikrina teisés akty jvedimg j TAIS sistema
ministro nustatyta tvarka.

84. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos jstatymo (Zin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626) ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1999 m. rugpjiicio 23 d. nutarimo Nr. 918 ,, D¢l Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés sprendimy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés rezoliucijy, Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry, Lietuvos Respublikos
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; 2005, Nr. 146-5328) nustatyta tvarka.

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

Tarptautiniy sutarciy ir susitarimy rengimas ir sudarymas

85. 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 taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr. 1179 ,,D¢l Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutarciy
rengimo ir sudarymo taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2001, Nr. 84-2938).

86. Ministerijos vardu su uzsienio valstybiy institucijomis (pareigiinais) ir tarptautinémis
organizacijomis sudaromy susitarimy projektus reng¢jas siuncia derinti uZzsienio valstybiy
institucijoms (pareiginams) ir tarptautiném organizacijoms tik po to, kai Siuos susitarimy projektus
suderina su suinteresuotais Ministerijos administracijos padaliniais ir kraSto apsaugos sistemos
institucijomis.

87. Kai tarptautiné sutartis, atsizvelgiant ] tarptauting praktika, nesudaroma lietuviy kalba,
teikiant ja svarstyti Vyriausybei pridedamas jos vertimas } lietuviy kalbg. Tarptautinés sutarties
vertimg ] lietuviy kalbg teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Administracijos departamentas,
vertimo autentiSkuma tvirtina Ministro Pirmininko tarnybos Vertimy skyrius.

88. PasiraSius tarptauting sutartj, ne véliau kaip per 10 darbo dieny sutarties teksto originalas
ir jraSai kompiuterinése laikmenose pateikiami Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijai.

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

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

91. Ministerijos vardu sudaromus tarptautinius susitarimus pasiraso ministras ar kitas jo
igaliotas asmuo.

Informacija apie Ministerijos vardu pasiraSytus susitarimus ir jy kopijas Tarptautiniy rysiy ir
operacijy departamentas pateikia Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijai.

92. Ministerijos vardu pasiraSyty tarptautiniy susitarimy apskaitg tvarko Tarptautiniy rysiy ir
operacijy departamentas.

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

V. DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

93. Ministerijos dokumenty valdymg organizuoja, Ministerijos administracijos padaliniuose
koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinimg, metodines
rekomendacijas dél Siy reikalavimy vykdymo teikia Administracijos departamentas,
vadovaudamasis savo nuostatais, Dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389, 2004,
Nr. 57-1982), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

Gynybos Stabo dokumenty valdyma organizuoja ir koordinuoja Lietuvos kariuomenés
kanceliarijos Dokumenty administravimo poskyris.

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

95. Lietuvos Respublikos kariniai atstovai, gynybos atasé, rySio karininkai, gynybos pataréjali,
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 j Archyva, o
finansines ataskaitas pateikia atitinkamiems buhaltering apskaita tvarkantiems padaliniams. Kai
Siuose susitikimuose aptariami Europos Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Ministro
Pirmininko tarnybai.

96. Dokumentams tinkamai suskirstyti i bylas Administracijos departamento Dokumenty
administravimo skyrius iki gruodzio 1 d. parengia kity kalendoriniy mety Ministerijos
dokumentacijos plang, kurj teikia svarstyti Ministerijos centrinei dokumenty eksperty komisijai
(toliau — CDEK). CDEK pirmininkui uzrasius vizg ir §j plang suderinus su Lictuvos valstybés
naujojo archyvo direktoriumi, Administracijos departamento Dokumenty administravimo skyrius
teikia ji tvirtinti Ministerijos kancleriui.

97. Pasibaigus kalendoriniams metams, suformuotos bylos nustatyta laikotarpj saugomos
Ministerijos administracijos padaliniuose. RuoS$iant bylas perduoti saugoti } Archyva, Ministerijos
administracijos padaliniuose atlickama dokumenty vertés ekspertizé. Sutvarkytos nuolatinio ir
ilgo saugojimo bylos pagal perdavimo akta perduodamos j Archyva.

98. Laikino saugojimo bylos saugomos Ministerijos administracijos padaliniuose.
Pasibaigus jy saugojimo terminui ir atlikus dokumenty vertés ekspertize, bylos pagal akta
perduodamos i Archyva, kur parengiamas Ministerijos naikinti atrinkty byly aktas.

99. Islaptintus dokumentus administruoja Administracijos departamento Informacijos
apsaugos skyrius, iSskyrus dokumentus ijsigijimy klausimais, kuriuos administruoja Isigijimy
departamentas, dokumentus asmens patikimumo klausimais, kuriuos administruoja Personalo
politikos ir planavimo departamentas, ir Gynybos Stabo dokumentus, kuriuos administruoja
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Lietuvos kariuomenés kanceliarija.

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 ,,D¢l Islaptintos informacijos administravimo taisykliy patvirtinimo*
(Zin., 2005, Nr. 143-5193).

VI. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS, VIZITU | UZSIENI ORGANIZAVIMAS

100. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministru, viceministrais, Ministerijos kancleriu ar Gynybos Stabo virSininku
Ministerijoje organizuoja Protokolo skyrius kartu su atitinkamais Ministerijos administracijos
padaliniais pagal jy nustatyta administravimo sritj.

101. Uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovus gali kviesti ministras
ir, sudering su ministru, viceministrai, Ministerijos kancleris, kariuomenés vadas, pajégy vadai,
Gynybos Stabo virSininkas, kity krasto apsaugos sistemos institucijy vadovai.

102. Protokolo skyrius rengia vizity pas ministra, viceministrus, Ministerijos kanclerj ir
Gynybos Stabo vir§ininkg programas ir sgmatas, kurios derinamos su suinteresuotais Ministerijos
administracijos padaliniais pagal administruojamos veiklos sritis.

Vizito programa ir sgmatg tvirtina ministras arba jo jgaliotas asmuo.

103. Uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy vizitus j Ministerijos
administracijos padalinius, krasto apsaugos sistemos institucijas ar jy padalinius organizuoja pagal
savo kompetencijg atitinkamas padalinys ar institucija ir apie tai informuoja Tarptautiniy rysiy ir
operacijy departamentg ir Euroatlantinio bendradarbiavimo departamenta.

104. Lietuvoje akredituoty wuzsienio valstybiy gynybos atasé vizitus ] Ministerijos
administracijos padalinius, krasto apsaugos sistemos institucijas ar jy padalinius organizuoja
Tarptautiniy rysiy ir operacijy departamentas kartu su tuo padaliniu ar institucija.

105. Uz vizito organizavimg atsakingas Ministerijos administracijos padalinys, krasto
apsaugos sistemos institucija ar jos padalinys rengia vizito programg ir sgmatg ir derina su
suinteresuotais Ministerijos administracijos padaliniais ir krasto apsaugos sistemos institucijomis.

Vizito programg ir sgmatg tvirtina ministras arba jo jgaliotas asmuo.

106. Vizito programoje nurodomi atvykstantys asmenys, numatyti susitikimuose dalyvauti
asmenys ir uz programa atsakingi asmenys.

Programa turi buti suderinta su asmenimis, su kuriais numatoma susitikti, ir Ministerijos
administracijos padaliniy, krasto apsaugos sistemos institucijy ar jy padaliniy, kuriuos numatoma
aplankyti, vadovais.

107. Kai organizuojami uzsienio valstybiy gynybos ministry, jy pavaduotojy, tarptautiniy
institucijy ir organizacijy auksto rango vadovy ar jy atstovy vizitai, taip pat ministro, viceministry,
Ministerijos kanclerio ar Gynybos §tabo vir§ininko vizitai | uZsienj, atitinkamas Ministerijos
administracijos padalinys parengia reikalingg informacija apie vizitg ir ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki vizito pateikia ministrui, viceministrams, Ministerijos kancleriui, Gynybos S§tabo
vir§ininkui, taip pat jy praSymu kariuomenés vadui ar kariniy vienety vadams.

108. Jei vizito metu numatoma pasiraSyti tarptauting sutartj arba susitarima, Sio Reglamento
poskyryje ,,Tarptautiniy sutarCiy ir susitarimy rengimas ir sudarymas® ir kity teisés akty nustatyta
tvarka suderintg jo tekstg pasiraSyti parengia Tarptautiniy rySiy ir operacijy departamentas kartu su
suinteresuotu Ministerijos administracijos padaliniu.

109. Vizito metu aptarti klausimai jvertinami vizito ataskaitose, kurias parengia uz vizito
organizavima atsakingas Ministerijos administracijos padalinys, kraSto apsaugos sistemos institucija
ar jos padalinys. Sios ataskaitos perduodamos Tarptautiniy ry$iy ir operacijy departamentui,
Euroatlantinio bendradarbiavimo departamentui, Gynybos S§tabui ir Kitiems Ministerijos
administracijos padaliniams ir kraSto apsaugos sistemos institucijoms pagal jy kompetencija, o
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prireikus — Ministerijos vadovybei.

110. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministry, Ministerijos ar Gynybos Stabo
vir§ininko susitikimus su uzsienio valstybiy oficialiais asmenimis tarptautiniy institucijy ir
organizacijy atstovais teisés akty nustatyta tvarka informuojama Lietuvos Respublikos uzsienio
reikaly ministerija.

VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

111. Visuomenés informavimu apie Ministerijos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés apie
Ministerija formavimu riipinasi VieSyjy rySiy departamentas ir ministro pataréjas viesiesiems
rySiams.

112. Ministro pataré¢jas vieSiesiems rySiams ir VieSyjy rySiy departamentas kartu su
Ministerijos administracijos padaliniy ir krasto apsaugos sistemos institucijy vadovais teikia
visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei informacija, susijusig 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 visuomenés informavimo
priemonéms ir visuomenei privalo atspindéti oficialig Ministerijos pozicija.

113. Informacija visuomenei teikiama Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo
jstatymo (Zin., 1996, Nr. 71-1706; 2006, Nr. 82-3254), Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-
5008), krasSto apsaugos ministro 2003 m. liepos 9 d. jsakymo Nr. V-735 , D¢l vieSosios informacijos
organizavimo krasto apsaugos sistemoje tvarkos ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VIIl. ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

114. Pilie¢iai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami Lietuvos
Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975),
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimo Nr. 875 , D¢l Asmeny
praSymy nagriné€jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2007, Nr. 94-3779) ir kity teisés
akty nustatyta tvarka:

114.1. asmeny praSymai nagrin¢jami pagal Ministerijos kompetencijg. Jeigu Ministerija
nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy, Administracijos departamento Vadovybés
sekretoriato skyrius (toliau — Vadovybés sekretoriato skyrius) ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo gavimo Ministerijoje iSsiuncia praSymg kompetentingai institucijai (praSymo kopija
pasilieka ir apie tai informuoja pareiskéja;

114.2. asmeny praSymai gali biiti pateikiami zodziu (Vadovybés sekretoriato skyriaus
vyriausiojo specialisto telefonu, nurodytu Ministerijos interneto svetain¢je, ar tiesiogiai asmeniui
atvykus ] Ministerijg), rastu (tiesiogiai asmeniui atvykus ] Ministerijg, atsiuntus paStu ar per
pasiuntinj) ir elektroniniu bidu Ministerijos elektroninio pasto adresu pilieciuaptarnavimas@kam.lt
arba Ministerijos interneto tinklalapio skyrelyje ,,Klausimai* uzpildant pateikta elektroning forma ir
nurodant asmens, pateikusio praSyma, varda, pavarde, elektroninio pasto adresa, telefono numer;

114.3. asmeny Zodinius praSymus telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus j Ministerijg priima
Vadovybés sekretoriato skyriaus vyriausiasis specialistas, kuris suteikia asmeniui praSoma
informacija arba nurodo Ministerijos valstybés tarnautoja, i kurj asmuo turéty kreiptis jam ripimu
klausimu. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé¢ iSdéstyti praSyma rastu;

114.4. rasytinius praSymus asmenys gali pateikti tiesiogiai Dokumenty administravimo
skyriaus darbuotojui atvyke i Ministerijos vestibiulj darbo valandomis arba palikti juos kiekviena
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darbo dieng iki 20 val. tam tikslui skirtoje pasto dézutéje ,,Institucijy ir asmeny laiskai®.

Priémus prasyma, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu praSymas gautas pastu, per 2 darbo
dienas nuo praSymo gavimo institucijoje asmens nurodytu adresu iSsiunciamas praSymo gavimo
fakta patvirtinantis dokumentas — registracijos kortel¢ ar spaudu pazyméta praSymo kopija, iSskyrus
atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto;

114.5. raSytiniai praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti paStu ar per pasiuntinj, registruojami
informacinéje dokumenty valdymo sistemoje DokVIS atitinkamame Ministerijos dokumenty
registre pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28
d. jsakymu Nr. 88 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2002, Nr. 5-
211), ir Ministerijos dokumentacijos plana;

114.6. asmeny praSymai Ministerijoje nagrin¢jami taikant ,,vieno langelio® principg. Asmeny
aptarnavimo pagal ,,vieno langelio“ principg padalinio funkcijas atlicka Vadovybés sekretoriato
skyrius;

114.7. asmenys turi teis¢ anonimiSkai pareikS§ti nuomone¢ apie praSymy nagrinéjimg ir
aptarnavimo kokybe Ministerijoje, iSdéstyti pageidavimus ir sitilymus uZpildydami kokybés anketa,
skelbiamg Ministerijos interneto svetaingje;

114.8. asmeny paklausimus, pateiktus elektroniniu biidu Ministerijos elektroninio pasto
adresu pilieciuaptarnavimas@kam.It arba Ministerijos interneto tinklalapio skyrelyje ,,Klausimai*,
Vadovybés sekretoriato skyrius persiuncia pagal kompetencijg atitinkamam KrasSto apsaugos
sistemos padaliniui, kuris klausima pateikusiam asmeniui atsako elektroniniu biidu;

114.9. Vadovybés sekretoriato skyriaus vedéjas ne reciau kaip karta per metus organizuoja
anoniming¢ asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo kraSto apsaugos sistemoje kokybeés
apklausg. Apklausos rezultatai kartg per metus, iki kiekvieny mety vasario 1 d., skelbiami
Ministerijos interneto svetainéje;

114.10. krasto apsaugos sistemos padaliniy vadovai uztikrina asmeny praSymy, skundy ir
praneSimy, adresuoty Ministerijai ar jos vadovybei, perduoty nagrinéti pagal kompetencija,
tvarkymg, nagrin€jimg ir atsakymy pateikimg pagal VieSojo administravimo jstatymg, Asmeny
praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vieSojo administravimo subjektuose taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007
m. rugpjiucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢él Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo*, ir kitus teisés aktus.

IX. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

115. Ministerijos valstybés tarnautojy, kariy ir darbuotojy kelionés 1 tarnybines
komandiruotes organizuojamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l Tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokeéjimo biudZetinése
jstaigose 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 ] uzsienio komandiruotes* (Zin., 1996, Nr. 114-2660; 2002, Nr. 58-2374), Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. birzelio 2 d. nutarimu Nr. 680 ,,D¢l Lietuvos Respublikos atstovy
kelioniy 1 Europos Sajungos Tarybos darbo organy susitikimus iSlaidy kompensavimo taisykliy
patvirtinimo® (Zin., 2004, Nr. 89-3280; 2005, Nr. 16-493), krasto apsaugos ministro 2007 m.
rugsejo 17 d. jsakymu Nr. V-914 | D¢l Tarnybiniy komandiruo€iy | uZzsienio valstybés gairiy
patvirtinimo*.

116. Tarnybiniy komandiruo€iy j uZsienj poreikis planuojamas, siunciama j komandiruotes ir
komandiruociy ataskaitos teikiamos krasto apsaugos ministro nustatyta tvarka.

117. Siuntimas ] tarnybing komandiruote i uZsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas ministro jsakymu, kuriame turi buti nurodytas siun¢iamo ] tarnybing komandiruote
asmens karinis laipsnis, vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietove (vietoves),
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komandiruotés trukmeé ir i§laidos, kurias apmokés jstaiga.

Kai } tarnybing komandiruote vyksta viceministrai, Ministerijos kancleris, Gynybos Stabo
virSininkas, Ministerijos administracijos padalinio ar krasto apsaugos sistemos institucijos vadovas,
isakyme nurodomas ir i§vykstantj i komandiruot¢ vadova pavaduosiantis asmuo.

118. Ministras, viceministrai ir Ministerijos kancleris, numatydami savo oficialius ar darbo
vizitus ] uZzsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo grupiy darbo vizitus j
uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutarciy), ne véliau kaip pries savaite (iSskyrus i§
anksto nenumatytus vizitus) informuoja Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerija apie
iSvykimo laika, delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, iy susitikimy tikslus ir ne
véliau kaip per savait¢ nuo vizity ir susitikimy pabaigos pateikia Siai Ministerijai komandiruociy
ataskaitas.

X. ISLEIDIMAS ATOSTOGU

119. Kasmetiniy atostogy, nemokamy atostogy, atostogy kvalifikacijai kelti, atostogy dél
valstybés tarnautojo perkeélimo j kitas pareigas Ministerijos valstybés tarnautojai iSleidziami
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir
Lietuvos Respublikos civilinés krato apsaugos tarnybos statuto (Zin., 2003, Nr. 73-3348) nustatyta
tvarka. Kity tiksliniy atostogy Ministerijos valstybés tarnautojai iSleidziami Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

Kariai atostogy isleidziami Lietuvos Respublikos kraSto apsaugos sistemos organizavimo ir
karo tarnybos jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Kasmetiniy, tiksliniy atostogy Ministerijos darbuotojai iSleidZiami Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

120. Kasmetiniy atostogy Ministerijos valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai isleidziami
pagal mety pirma ketvirt] ministro nustatyta tvarka sudaroma atostogy suteikimo grafika (eile).

121. Atostogy iSleidZia ministras arba jo jgaliotas asmuo.

122. Ministerijos administracijos padaliniy ir kity kraSto apsaugos sistemos institucijy
vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy valstybés tarnautojai, kariai ar darbuotojai
bity iSleidziami atostogy teisés aktuose nustatytais terminais ir sglygomis, o jy atostogy laiku biity
uztikrintas visy funkcijy vykdymo tgstinumas.

X1. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU, KARIU IR DARBUOTOJU
SKATINIMAS

123. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymu ir Lietuvos Respublikos civilinés krasto apsaugos tarnybos statutu.

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

125. Ministerijos darbuotojai skatinami krasto apsaugos ministro 2003 m. rugpjicio 8 d.
isakyme Nr. V-856 ,.Dé¢l teikimy apdovanojimams ir skatinimams tvarkos patvirtinimo*, krasto
apsaugos ministro 2006 m. birzelio 1 d. jsakyme Nr. V-562 ,D¢l Priedy ir priemoky krasto
apsaugos sistemos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
skyrimo, apskaiCiavimo ir mokéjimo tvarkos apraso patvirtinimo* ir Kituose darbo santykius
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta tvarka.

XI1. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU, KARIU IR DARBUOTOJU
ATSAKOMYBE

126. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusiZzengimus traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Ministerijai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir kity jstatymy nustatyta tvarka.
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127. Ministerijos kariai uz tarnybos drausmeés pazeidimus traukiami drausminén atsakomybén
Lietuvos Respublikos kariuomenés drausmés statuto nustatyta tvarka, o uz Ministerijai padaryta
materialing zalg — materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos kariy materialinés atsakomybés
istatymo ir kity jstatymy nustatyta tvarka.

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

129. Istatymy nustatytais atvejais Ministerijos valstybés tarnautojai, kariai ir darbuotojai gali
biiti traukiami baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

X111. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUIL, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS KANCLERIUL, GYNYBOS STABO VIRSININKUI, PADALINIU
VADOVAMS, KITIEMS MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJAMS, KARIAMS
AR DARBUOTOJAMS

130. Keiciantis ministrui, ministro reikalai perduodami Lietuvos Respublikos Vyriausybés
darbo reglamento nustatyta tvarka. Uz reikaly perdavimo organizavimg atsako Administracijos
departamentas.

131. Keiciantis viceministrams, Ministerijos kancleriui, Gynybos $tabo virSininkui, kitiems
Ministerijos valstybés tarnautojams, kariams ir darbuotojams, jy reikalai perduodami pagal Reikaly
perdavimo aktg (priedas).

Reikaly perdavimo aktg pasiraso reikalus perduodantis ir juos perimantis asmuo, o tvirtina
reikalus perduodancio asmens tiesioginis vadovas.

Reikaly perdavimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas palickamas
atitinkamame Muinisterijos padalinyje, o kitas perduodamas Administracijos departamento
Dokumenty administravimo skyriui.

132. Keiciantis viceministrui, Ministerijos kancleriui, Gynybos Stabo virSininkui, Ministerijos
administracijos padalinio vadovui, jy reikalai perduodami paskirtam naujam viceministrui,
Ministerijos kancleriui, Gynybos Stabo virSininkui, padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo
viceministro, Ministerijos kanclerio, Gynybos Stabo virSininko, padalinio vadovo, viceministro
reikalai ministro pavedimu perduodami kitam viceministrui, Ministerijos kanclerio reikalai —
ministro pavedimu vienam i§ Ministerijos administracijos padaliniy vadovy, Gynybos Stabo
vir§ininko reikalai — ministro pavedimu vienam i§ Gynybos Stabo padaliniy vadovy, padalinio
vadovo — auks$tesniam pagal pavalduma Ministerijos valstybés tarnautojui ar kariui, o padalinio,
tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu kitam Ministerijos valstybés
tarnautojui ar kariui.

133. AtleidZziami 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 norming medziaga, knygas, igytas uz
Ministerijos lésas, antspaudus ir spaudus, kita turta, uz kurj Ministerijos valstybés tarnautojas, karys
ar darbuotojas materialiai atsakingas, padalinio vadovui.

Padalinio vadovas paskiria valstybés tarnautoja (-us), karj (-ius) ar darbuotoja (-us), atsakinga
(-us) uz perduoty reikaly tvarkyma.

XIV. ANTSPAUDO, REGISTRACIJOS PAZYMEJIMO SAUGOJIMAS IR NAUDOJIMAS

134. Ministerija turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

135. Ministerijos antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako Ministerijos kancleris. Ministras
saugoti Ministerijos antspauda gali jgalioti kita Ministerijos valstybés tarnautoja. Siuo atveju uz
antspaudo naudojima atsako ministro jgaliotas Ministerijos valstybés tarnautojas. Ministerijos
kancleris taip pat saugo Ministerijos registracijos pazyméjima.

136. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka. Ministerijos antspaudu
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antspauduojami dokumentai, pasiraSyti ministro, viceministry, Ministerijos kanclerio.
137. Antspaudus ir spaudus turi Ministerijos administracijos padaliniai. Jie registruojami
Ministerijos administracijos padaliniy antspaudy ir spaudy apskaitos zurnale.

XV. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIYJU TELEFONU NAUDOJIMAS

138. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.
lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,.Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir
naudojimo biudzetinése jstaigose* (Zin., 1998, Nr. 103-2838; 2003, Nr. 121-5486; 2007, Nr. 15-
554; 2009, Nr. 69-2796) ir ministro nustatyta tvarka.

139. 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 ministro
nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-638, 2006-06-19, Zin., 2006, Nr. 71-2653 (2006-06-24), i. k. 10620601SAK000V-638
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Lietuvos Respublikos
krasto apsaugos ministerijos
darbo reglamento

priedas

LIETUVOS RESPUBLIKOS KRASTO APSAUGOS MINISTERIJA
TVIRTINU

A V.
(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)
REIKALU PERDAVIMO AKTAS

200 m. d. Nr.
Vilnius

Vadovaudamiesi

(jrasyti reikaly perdavimo pagrindg)

perdave,

(pareigy pavadinimas, vardas, pavard¢)
peréme Siuos:

(pareigy pavadinimas, vardas, pavard¢)
. nebaigtus vykdyti pavedimus:

[N

2. nebaigtus spresti klausimus:

3. dokumenty bylas:

4. informacing ir normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz Ministerijos 1éSas:

5. antspaudus, spaudus ir kodus:

6. kitg turtg ir priemones:

I_’erdavé

(pareigy pavadinimas)  (parasas)  (vardas, pavardé)

Perémeé

(pareigy pavadinimas)  (paraSas)

Priedo pakeitimai: 5
Nr. V-510, 2010-05-18, Zin., 2010, Nr. 58-2863 (2010-05-20), i. k. 11020601SAK000V-510
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Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, Isakymas

Nr. V-1062, 2004-09-28, Zin., 2004, Nr. 146-5319 (2004-10-01), i. k. 10420601SAK00V-1062

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

2.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

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

3.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

Nr. V-338, 2007-03-29, Zin., 2007, Nr. 38-1422 (2007-04-03), i. k. 10720601SAK000V-338

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

4.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

Nr. V-240, 2008-03-21, Zin., 2008, Nr. 41-1520 (2008-04-10), i. k. 10820601SAK000V-240

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

5.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

Nr. V-915, 2008-09-29, Zin., 2008, Nr. 115-4394 (2008-10-07), i. k. 1082060ISAK000V-915

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

6.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

Nr. V-36, 2009-01-20, Zin., 2009, Nr. 20-810 (2009-02-21), i. k. 1092060ISAK0000V-36

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

7.

Lietuvos Respublikos krasto apsaugos ministerija, [sakymas

Nr. V-510, 2010-05-18, Zin., 2010, Nr. 58-2863 (2010-05-20), i. k. 11020601SAK000V-510

Dél krasto apsaugos ministro 2004 m. kovo 8 d. jsakymo Nr. V-206 "D¢l Krasto apsaugos ministerijos darbo
reglamento patvirtinimo" pakeitimo
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