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LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamentas (toliau —
Sis Reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
ministerija) darbo tvarka.

2. Ministerija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymu (Zin., 1994, Nr. 43-772; 1998,
Nr. 41(1)-1131), Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 20086,
Nr. 77-2975), kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais jstatymais ir teisés aktais, Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais,
ministerijos nuostatais, Siuo Reglamentu 1r kitais teisés aktais.

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

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

5. Ministerijos darbas organizuojamas remiantis ministerijos vadovybés ir valstybés tarnautojy bei
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, bendradarbiavimo principu. Inter alia Sis principas reiskia, kad
ministerijos vadovybé turéty kuo aiSkiau iSdéstyti savo veiklos prioritetus ir kokybés reikalavimus, o
ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kilus neaiSkumy dél ministerijos vadovybés veiklos
prioritety ar kokybés reikalavimy bei sieckdami gerinti ministerijos darbo kokybe, privalo konsultuotis su
ministru, viceministrais pagal ministro nustatytas veiklos sritis, ministerijos kancleriu pagal ministro
nustatytas administravimo sritis ir su Kitais ministerijos administracijos padaliniais pagal kompetencija.

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

6. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos ir kasmetiniy Lietuvos
Respublikos Vyriausybés veiklos prioritety bei planuojamy rezultaty jam pavestose valdymo srityse
jgyvendinimg. Ministras tiesiogiai arba per viceministrus ir ministerijos kanclerj koordinuoja ir
kontroliuoja ministerijos administracijos padaliniy veiklg. Taip pat ministras koordinuoja ir
kontroliuoja jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy veikla, jei Siy funkcijy
nepaveda viceministrams ar ministerijos kancleriui ir jei jstatymai nenustato kitaip.

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

8. Ministra laikinai gali pavaduoti tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos



Respublikos Vyriausybés narys. Pavaduojantis ministras neatlieka funkcijy, nurodyty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstatymo 26 straipsnio 2 dalyje.

9. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai, ministro
pataréjas (pataréjai) ir kiti ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — padeda
ministrui formuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti ir jgyvendinti sprendimus. Viceministry
skai¢iy ministro teikimu tvirtina Lietuvos Respublikos Vyriausybé. Viceministrai ministro
nustatytose veiklos srityse atlicka Vyriausybés jstatymo 31 straipsnio 3 dalyje nustatytas, taip pat
kitas ministro jiems pavestas funkcijas. Jeigu vieno i§ viceministry laikinai néra, Sio viceministro
funkcijas ministras paveda atlikti kitam viceministrui.

Ministerijos politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai yra tiesiogiai atskaitingi
ministrui.

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

Ministro jsakymai

11. Ministras priima ir pasiraSo jsakymus (individualius ir norminius). Ministro jsakymai
jforminami ministro blanke. Rengiamas tik vienas ministro jsakymo egzempliorius.

Ministras prireikus gali priimti bendrus jsakymus kartu su kitais ministrais.

12. Ministras priima jsakymus dél:

12.1. ministrui pavesty valdymo sri¢iy strateginiy veiklos plany (strateginio veiklos plano),
ministerijos metiniy veiklos plany, ministrui pavestose valdymo srityse veikian¢iy Vyriausybés
jstaigy strateginiy veiklos plany, jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy
metiniy veiklos plany, taip pat Siy biudzetiniy jstaigy vadovams pavaldziy biudZetiniy jstaigy
metiniy veiklos plany patvirtinimo, jeigu ministras nepaveda biudZetiniy jstaigy vadovams tvirtinti
jiems pavaldziy biudzetiniy jstaigy metiniy veiklos plany;

12.2. ministerijos administracijos struktiiros, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir gaunanciy darbo uzmokestj 1§ valstybés biudzeto bei valstybés pinigy fondy
(toliau — darbuotojai), pareigybiy sgraso patvirtinimo;

12.3. ministerijos administracijos padaliniy nuostaty, valstybés tarnautojy, darbuotojy, jstaigy
prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovy pareigybiy apraSymy patvirtinimo,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimu — jstaigy prie ministerijos nuostaty ir jy
administracijos strukttros patvirtinimo;

12.4. ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo is
pareigy, atostogy suteikimo ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, pasalpy ir
tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jy
skatinimo, jeigu ministras to nepaveda daryti ministerijos kancleriui;

12.5. jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovy priémimo ] pareigas
ir atleidimo i§ pareigy, atostogy suteikimo, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo,
skatinimo, jeigu jstatymai nenustato kitaip;

12.6. ministrui pavestose valdymo srityse veikian¢iy Vyriausybés jstaigy vadovy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés pavedimu — Vyriausybés jstaigy, kuriy veikla yra susijusi su keliems
ministrams pavestomis valdymo sritimis, vadovy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés priimamy
kity $iy jstaigy pareigiiny atostogy suteikimo, siuntimo ] tarnybines komandiruotes ir pasalpy
skyrimo;

12.7. ministerijos kolegijos, komisijy (darbo grupiy) sudarymo;

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

12.9. kity jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy nustatyty funkcijy atlikimo.

13. Jsakymus pasiraSo ministras. Nesant ministro, jsakymus pasiraSo ministrg pavaduojantis kitas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys.

14. Ministro jsakymy projektus rengia ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai pagal savo
kompetencijg. Pasitilymus dél ministro jsakymy projekty rengimo ministrui, viceministrui, ministerijos



kancleriui gali pateikti jstaigy prie ministerijos ir ministerijos padaliniy vadovai. Ministro jsakymy
projekty ministerijos veiklos klausimais rengimg organizuoja ministerijos kancleris.

15. Ministro jsakymai turi atitikti jstatymy ir kity teisés norminiy akty nustatytus teises
technikos ir dokumenty rengimo reikalavimus.

16. Ministro jsakymy, kuriais nustatoma paramos i§ Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto ar
Europos Sajungos paramos fondy 1éSy naudojimo tvarka arba kuriais prisiimami (ar padidinami)
biudzeto 1éSy, projektai turi biiti suderinti su Finansy ministerija.

17. Rengiant ministro jsakymy projektus, perkeliancius ir (ar) jgyvendinancius Europos
Sajungos direktyvas, kartu parengiamos ir Europos Sajungos reikaly koordinavimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d. nutarimu Nr. 21 (Zin., 2004,
Nr. 8-184; 2005, Nr. 57-1950), 7 priede nustatytos formos direktyvy (kity Europos Sajungos teisés
akty) ir Lietuvos Respublikos nacionaliniy teisés akty (teisés akty projekty) atitikties lenteles
(toliau — atitikties lentelé), kurias ministerijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas, turintis prieiga
prie Lietuvos narystés Europos Sgjungoje informacinés sistemos (LINESIS), jveda j Sig sistema.

18. Ministrui teikiamas pasirasyti jsakymo projektas turi biiti jvertintas Sio Reglamento 84 punkto
Nustatyta tvarka ir vizuotas §io Reglamento 87 ir 88 punktuose nurodyty asmeny.

19. Kai rengiamas bendras keliy ministry jsakymas, jo egzemplioriy rengiama tiek, kiek
ministry pasiraSo jsakymg. Prie§ ministrui pasiraSant jsakymag, Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijoje liekantis Sio jsakymo originalas vizuojamas §io Reglamento 87 ir 88 punktuose
nustatyta tvarka.

20. Pasirasyti ministro jsakymai registruojami jy pasiraSymo dienos data. Ministro jsakymui
suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendrgja numeracijg nuo mety pradzios iki pabaigos.

Jeigu priimamas bendras keliy ministry jsakymas, jis registruojamas po to, kai jsakyma pasiraso
visi ministrai, paskutinio ministro pasiraSymo dienos data. Ministry pasiraSytg jsakymga jformina ta
ministerija, kurios ministras inicijavo jsakyma. Kai jsakyma inicijuoja socialinés apsaugos ir darbo
ministras, Dokumenty valdymo skyrius suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai pasira$¢ bendrg
jsakyma, administracijos padaliniais, atsakingais uz dokumenty valdyma, jsakymo registravimo datg
bei numerj ir jj registruoja.

Jsakymo rengéjas jsakymo elektroning versijg (doc, XIs formatais) paskelbia dokumenty
valdymo sistemoje ,,Sodas“. Rengéjas uztikrina, kad elektroniné jsakymo versija atitikty jsakymo
originalg.

21. Pasirasyti ir uzregistruoti ministro jsakymai (patvirtintos kopijos ar nuorasai) ne véliau kaip
kitag darbo dieng perduodami arba iSsiunciami juos vykdyti turinioms institucijoms (valstybés
tarnautojams ar darbuotojams) bei kitiems jsakyme nurodytiems adresatams.

Ministro isakymy kopijas ministerijos administracijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos
ir kitoms pavaldzioms biudzetinéms jstaigoms pateikia Dokumenty valdymo skyrius rengéjo
nurodymu.

Dokumenty valdymo skyrius jsakymy kopijas pateikia jy vykdyma kontroliuojantiems
asmenims, taip pat jsakyme nurodytiems komisijy (darbo grupiy) nariams.

22. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja teisés akty nustatyta tvarka.

Ministro jsakymai pateikiami skelbti ,,Valstybés Ziniose* Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1999 m. rugpjucio 23 d. nutarimo Nr.918 ,Dé¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy,
Vyriausybés sprendimy, Vyriausybés rezoliucijy, Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry,
Vyriausybés istaigy, kity valstybés valdymo institucijy vadovy ir kolegialiy institucijy teisés akty
pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés Ziniose* ir skelbimo interneto tinklalapiuose tvarkos* (Zin.,
1999, Nr. 71-2236; 2003, Nr. 28-1144; 2005, Nr. 146-5328) nustatyta tvarka.

23. Ministro jsakymai, oficialiai skelbiami ,,Valstybés Zziniose® ar jy priede ,Informaciniai
praneSimai®, ,,Valstybés Zziniy*“ redakcijai pateikiami ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy
pasiraS§ymo. Ministro jsakymus paskelbti ,,Valstybés ziniy“ redakcijai pateikia Dokumenty valdymo
skyrius, jeigu yra Teisés skyriaus vedéjo ar jo pavaduotojo jsakymo pirmojo lapo antroje puséje uzdéta
zyma ,Skelbti ,,Valstybés Ziniose*.



24. Ministro norminiai jsakymai Vyriausybés nutarimo, nustatancio bendruosius reikalavimus
ministerijy ir kity institucijy interneto svetainéms, nustatyta tvarka taip pat skelbiami ministerijos
interneto svetainéje. Ministro norminius jsakymus skelbia Teisés skyrius.

25. Ministro jsakymai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos,
,Valstybés Ziniose® ir ministerijos interneto tinklalapyje neskelbiami. Sie teisés aktai jsigalioja ju
pasira§ymo diena, jeigu padiuose teisés aktuose nenustatyta vélesné jsigaliojimo data. Sie teisés aktai turi
biiti i$siunciami toms institucijoms, kurios jstatymy nustatyta tvarka gali disponuoti valstybés ar tarnybos
paslaptj sudarancia informacija.

Ministerijos administracija

26. Ministerija turi savo administracijg. Ministerijos administracijai vadovauja ministerijos
kancleris. Jeigu ministerijos kanclerio laikinai néra, visas arba dalj jo funkcijy ministras paveda
atlikti vienam i§ ministerijos administracijos padaliniy vadovy. Ministerijos kancleris, o kai jo
laikinai néra, ministro paskirtas ministerijos administracijos padalinio vadovas pagal savo
kompetencijg priima potvarkius. Potvarkiai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykles ir [statymy ir
kity teisés akty rengimo rekomendacijas. Rengiamas vienas potvarkio egzempliorius. Potvarkiy
projektai rengiami ir vizuojami $io Reglamento 87 punkto nustatyta tvarka. Potvarkiuose nurodyti
asmenys informuojami Sio Reglamento 21 punkte nustatyta tvarka.

27. Ministerijos administracijos padaliniai darbg organizuoja, vadovaudamiesi ministro
patvirtintais nuostatais, departamenty direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos administracijos
padaliniy vadovai, jy pavaduotojai (departamenty direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos
administracijos padalinty vadovai, jy pavaduotojai, toliau Siame Reglamente vadinami
administracijos padaliniy vadovais), ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir kiti 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), darbuotojai—
pareigybiy apraSymais.

Ministerijos administracijos padaliniy nuostatus ir pareigybiy apraSymus rengia administracijos
padaliniy vadovai ir pateikia juos Personalo skyriui. Administracijos padaliniy nuostatus, taip pat valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymus ministrui tvirtinti teikia Personalo skyrius.

28. Administracijos padaliniy vadovai yra asmeniskai atsakingi uz administracijos
padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, darbo organizavima, taip pat uz ministro, viceministry ir
ministerijos kanclerio pavedimy vykdyma.

29. Siekiant uztikrinti tinkama darbo organizavimg ministerijos administracijos struktiiriniame
padalinyje, tarnybinés komandiruotés, atostogy, kvalifikacijos kélimo, posédziy, dalykiniy
susitikimy metu ir pan. asmens darbo telefono skambutis turi biiti peradresuojamas kitam to
struktiirinio padalinio darbuotojui. Pries i§vykdamas ilgiau kaip pusei darbo dienos asmuo i§vykimo
laikotarpiui elektroniniame paSte nustato priemone ,,ISvykes®, nurodydamas laikotarpj, kuriam
iSvykstama. Atostogy, komandiruoCiy, kvalifikacijos kélimo metu administracinio padalinio
vadovas dokumenty valdymo sistemoje ,,Sodas* taip pat nurodo jj pavaduojantj asmenj.

Tai atvejais, kai néra padalinio vadovo pavaduotojo, pavaduojantis asmuo skiriamas kanclerio
potvarkiu.

Ministerijos kolegija

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

31. Kolegijos nariy skai€iy nustato, kolegijos personaling sudétj ir darbo reglamentg tvirtina
ministras. Jis taip pat teikia klausimus kolegijai svarstyti.

32. Kolegijos posédziy darbotvarkés sudaromos, pateikti klausimai svarstomi, sprendimai



priimami ir fforminami kolegijos darbo reglamento nustatyta tvarka.
Ministerijos veiklos organizavimas

33. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais strateginiais ir
metiniais veiklos planais, kitais planavimo dokumentais. Ministerijos strateginiai ir metiniai veiklos
planai skelbiami ministerijos interneto tinklalapyje. Kaip vykdomi ministerijos strateginiy veiklos
planai vertina Vidaus audito skyrius.

34. Ministerijos strateginiy ir metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinima organizuoja ir
koordinuoja ministerijos kancleris. VVadovaudamiesi ministerijos strateginiu ir metiniu veiklos
planais, ministerijos administracijos padaliniai, i§skyrus Vidaus audito skyriy, per dvi savaites po
ministerijos veiklos plano patvirtinimo parengia ministerijos administraciniy padaliniy veiksmy
planus, kuriuos potvarkiu tvirtina ministerijos kancleris.

Ministerijos administracijos padaliniai, i§skyrus Vidaus audito skyriy, kasmet iki sausio 15 d.
parengia pra¢jusiy mety veiksmy plany jgyvendinimo ataskaitas, kurios tvirtinamos ministerijos
kanclerio potvarkiu.

35. Vidaus audito skyrius sudaro strateginius ir metinius Vidaus audito skyriaus veiklos
planus, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu (Zin.,
2002, Nr. 123-5540) ir kitais teisés aktais, reguliuojanéiais vidaus audita, atsizvelgdamas ] atlikta
ministerijos rizikos vertinimo analize, ir juos rastu suderina su ministru.

Iki kiekvieny mety kovo 1 d. Vidaus audito skyriaus vedéjas turi parengti ir pateikti Finansy
ministerijai, ministrui meting Vidaus audito skyriaus veiklos ataskaita. Sioje ataskaitoje turi bati
informacija apie vidaus kontrolés veikimg ministerijoje.

36. Ministras Vyriausybés nustatyta tvarka iki einamyjy mety kovo 1 d. atsiskaito
Vyriausybei uz savo veiklg jam pavestose valdymo srityse, pateikdamas Vyriausybei ministerijos
meting veiklos ataskaitg.

37. Rysiy su visuomene skyrius ministerijos meting veiklos ataskaita Vyriausybés nustatytais
terminais kasmet skelbia ministerijos interneto svetainéje.

38. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali bati aptariami ministro, viceministry ir
ministerijos kanclerio pasitarimuose. Siuose pasitarimuose ministro nurodymu gali dalyvauti kiti
ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstaigy vadovai,
jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovai, kiti ministro pakviesti asmenys.

39. Viceministrai ir ministerijos kancleris gali organizuoti administracijos padaliniy vadovy ir
kity valstybés tarnautojy ar darbuotojy pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

40. [staigos prie ministerijos ir kitos pavaldzios biudZetinés jstaigos, vadovaudamosi teisés akty
nuostatomis ir laikydamosi ministerijos nustatytos tvarkos, kasmet atsiskaito pateikdamos savo
institucijos meting veiklos ataskaita.

Dokumenty pasiraSymas

41. Ministras pasiraSo jsakymus, dokumentus, siunciamus Respublikos Prezidentui, Lietuvos
Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo komitety ir
pakomite¢iy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui Pirmininkui, ministrams,
Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo
teiséjams, Lietuvos AuksSciausiojo Teismo pirmininkui, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy
jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko valdybos pirmininkui, generaliniam
prokurorui, taip pat atsakymus j Lietuvos Respublikos Seimo nariy rasytinius klausimus ir paklausimus,
kitus jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy jam priskirtus pasirasyti dokumentus.
Nesant ministro, Siuos dokumentus pasiraSo ministrg pavaduojantis kitas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés narys. Nesant ministro, jo pavedimu Siuos dokumentus gali pasiraSyti ir viceministras arba
ministerijos kancleris, apie tai véliau informuodamas ministra.

Istatymy nustatyta tvarka ministras pasiraso tarptautines sutartis ir susitarimus.



42. Prie§ ministrui pasirasant (vizuojant) dokumentus, juos vizuoja tiesioginis dokumento
rengéjas, jo tiesioginis vadovas (nesavarankiSko skyriaus vadovas), departamento direktorius (ar jo
pavedimu — direktoriaus pavaduotojas) ar savarankisko skyriaus vedéjas, viceministras pagal ministro
nustatytas veiklos sritis, ministerijos kancleris pagal nustatytas administravimo sritis ir stilistas.
Pasirasant (vizuojant) teisés akty projektus, taikomi $io Reglamento 84, 87 ir 88 punktai.

43. Viceministrai pagal ministro nustatytas veiklos sritis pasiraso rastus, siunciamus Respublikos
Prezidento pataréjams, Lietuvos Respublikos Seimo nariy padéjéjams-sekretoriams, Ministro
Pirmininko vyriausiajam patar¢jui ir ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy viceministry
pasiraSytus rastus, atsakymus ] fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy
persiystus ministerijai pagal kompetencija dokumentus, taip pat kitus teisés akty jiems pasirasyti
priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali pasirasyti ministerijos kancleris.

Esant raSytiniam ministro pavedimui, viceministrai pasiraso teikima, kuriuo Lietuvos
Respublikos Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo
suinteresuotoms institucijoms teikiamas iSvadoms gauti ministerijos parengtas teisés akto projektas.

44, Ministerijos kancleris pasiraSo potvarkius, rastus, siun¢iamus Respublikos Prezidento
priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Ministro Pirmininko kancleriui, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, ministerijoms, Kkai
atsakoma ] kity ministerijy kancleriy pasiraSytus raStus, sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniarascius,
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus
dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, iSskyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ius, finansinés atskaitomybeés ir apskaitos dokumentus, gali pasirasyti viceministrai. Esant
raSytiniam ministro pavedimui, ministerijos kancleris pasiraso teikima, kuriuo Lietuvos Respublikos
Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo gauti iSvadoms i$
suinteresuoty institucijy teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas.

45. Pries viceministrui ar ministerijos kancleriui pasiraSant (vizuojant) dokumentus, juos vizuoja
tiesioginis dokumento rengg¢jas, jo tiesioginis vadovas (nesavarankisko skyriaus vedéjas), departamento
direktorius (ar jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojas) ar savarankiSko skyriaus vedéjas. Pasirasant
(vizuojant) teisé€s akty projektus taikomi Sio Reglamento 84 ir 87 punktai.

46. Turi biti vizuotas antrasis teikiamy pasiraSyti dokumenty egzempliorius, kuris lieka
ministerijoje.

Siunciamas dokumentas su Zyma ,,Dokumento originalas nebus siunc¢iamas‘ vizuojamas to lapo,
kur yra pasirasanciojo parasas, kitoje puséje.

47. Administracijos padaliniy vadovai pagal kompetencija turi teis¢ pasirasyti informacinio
pobiidzio raStus, rastus tarnybinés pagalbos klausimais, atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny
raStus, kuriy rezoliucijose nenurodyta, kad pasiraSo ministras ar viceministras, taip pat rastus,
kuriais, vykdydami ministro, viceministro, ministerijos kanclerio rezoliucijas ar pavedimus,
ministerijos administracijos padaliniai, jstaigos prie ministerijos ir kitos pavaldzios biudzetinés
istaigos turi pateikti pagal jy kompetencijg priklausancig informacija.

48. Prireikus ministras gali nustatyti kitokia dokumenty pasiraSymo tvarka.

I1l. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
Istatymy, Vyriausybés nutarimuy ir kity teisés akty jgyvendinimo kontrolé

49. Ministras kontroliuoja, kaip ministerijoje, jstaigose, vieSosiose jstaigose, kuriose ministerija
igyvendina savininko teises ir pareigas, ir kitose pavaldziose biudZetinése jstaigose igyvendinami
istatymai, Vyriausybés nutarimai ar kiti teisés aktai per viceministrus, ministerijos kanclerj, istaigy prie
ministerijos, vieSyjy jstaigy, kuriose ministerija jgyvendina savininko teises ir pareigas, ir kity pavaldziy
biudZetiniy jstaigy vadovus.

50. Viceministrai pagal jiems priskirtas veiklos sritis kontroliuoja, ar ministerijos rengiami
teisés aktai ir programy projektai atitinka ministro jiems pavesty valdymo sri¢iy politines nuostatas.

51. Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus jgyvendina



arba jy igyvendinimg organizuoja administracijos padaliniy vadovai pagal savo kompetencija be
atskiro ministro, viceministro pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kanclerio pagal
ministro nustatytas administravimo sritis pavedimo.

52. Atsakingi uz teisés akto jgyvendinimg valstybés tarnautojai privalo jgyvendinti teisés akto
nuostatas ar kontroliuoti, kaip jos vykdomos, prireikus — teikti pasitilymus dél atitinkamy teisés akty
priémimo, galiojanCiy teisés akty pakeitimo ar papildymo, naujy pavedimy davimo arba darby
koordinavimo.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai

53. Ministras uztikrina, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai
bty deramai ir laiku jvykdyti. Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimy
vykdyma, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo 31 ir 31" straipsniais,
organizuoja ir kontroliuoja viceministrai ir ministerijos kancleris.

54. Ministerijos kancleris rezoliucijomis nurodo vykdyti Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimus. Rezoliucijoje nurodomas ministerijos administracijos padalinio (-iy), atsakingo (-y) uz
pavedimo vykdyma, vadovo (-y), istaigos (-y) prie ministerijos vadovo vardas ir pavarde.

55. Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai su ministerijos kanclerio rezoliucija
grazinami Dokumenty valdymo skyriui, kuris rezoliucijos teksta jveda j dokumenty valdymo
sistema ,,Sodas®. Rezoliucijoje nurodytam pirmajam (pagrindiniam) vykdytojui yra atiduodamas
pavedimo originalas, kitiems vykdytojams perduodamos pavedimo elektroninés kopijos per
dokumenty valdymo sistemg ,,Sodas*, neteikiant popierinés dokumento kopijos.

56. Jei Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai paskirti vykdyti keliems vykdytojams,
pagrindiniam vykdytojui kiti rezoliucijoje nurodyti ministerijos administracijos padaliniai pagal
savo kompetencijg privalo pateikti iSvadas, kai iki nurodyto pavedimo jvykdymo termino yra
likusios ne maziau kaip 3 darbo dienos.

57. Pavedimai, iSdéstyti bet kuriame dokumente (Vyriausybés nutarime, Ministro Pirmininko
potvarkyje, Ministro Pirmininko pavedime, jformintame Ministro Pirmininko rezoliucija ar
Vyriausybés kanclerio rezoliucija, ar kitame dokumente (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg
teisés akto projektg), turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo ministerijoje dienos, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projektg turi biiti
jvykdyti ne véliau kaip per 4 ménesius nuo jy gavimo dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame
teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

58. Sio Reglamento 57 punkte nurodyty pavedimy terminas gali biiti pratestas tos pacios riisies
dokumentu, kuriuo buvo jformintas (nutarimu, potvarkiu, rezoliucija ar kitu dokumentu).

59. Jeigu Sio Reglamento 57 punkte nurodytame pavedime kaip pirmoji institucija nurodyta
ministerija, pavedimo vykdyma organizuoja ir reikiamg medziagg rengia ministerijos
administracijos padalinys, kuriam pavedimas pateiktas vykdyti.

60. Jeigu Sio Reglamento 57 punkte nurodytame pavedime ministerija nurodyta ne kaip pirmoji
vykdan¢ioji institucija, ministerijos administracijos padalinys, kuriam pavedimas pateiktas vykdyti,
per 5 darbo dienas nuo jo gavimo ministerijoje dienos turi pateikti medziagg ar atitinkamus
pasitilymus institucijai, kuri pavedime nurodyta kaip pirmoji.

Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio pavedimai

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

62. Pavedimus duoti turi teise:

62.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, administracijos padaliniy vadovams,
socialinés apsaugos ir darbo ata$¢, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
istaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy istaigy vadovams;

62.2. viceministrai — administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos valstybés



tarnautojams ir darbuotojams, iSskyrus ministerijos kanclerj, bei, esant ministro pavedimui, jstaigy
prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovams;

62.3. ministerijos kancleris — administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos
valstybés tarnautojams ir darbuotojams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojus, esant ministro pavedimui, — ir ministerijos administracijos padaliniy, kurie
yra tiesiogiai pavaldiis ministrui, valstybés tarnautojams bei darbuotojams, socialinés apsaugos ir
darbo atasé, taip pat jstaigy prie ministerijos ir ministerijai pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovams;

62.4. administracijos padalinio vadovas — administracijos padaliniui priklausantiems valstybés
tarnautojams ir darbuotojams.

63. Ministro pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja viceministrai pagal jiems
nustatytas veiklos sritis. Ministro pavedimy Vyriausybés jstaigy vadovams vykdyma organizuoja ir
kontroliuoja Vyriausybés jstaigy vadovai, pavedimy jstaigy prie ministerijos vadovams vykdyma
organizuoja jstaigy prie ministerijos vadovai, o jy vykdyma kontroliuoja viceministrai pagal veiklos
sritis.

64. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta, pavedimus,
nurodytus §io Reglamento 57 punkte, ir kitus skubius pavedimus) turi biiti jvykdytas ne véliau kaip
per 10 darbo dieny nuo pavedimo gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu
pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas ar teisés aktai nenumato kity terminy.
Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi biiti jvykdyti ne ilgiau kaip per 4 ménesius
nuo jy gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar Kitame
teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

Jeigu raSytinis pavedimas yra vykdytinas skubos tvarka, jame yra nurodomas jvykdymo
terminas.

65. Jeigu Sio Reglamento 62 punkte nurodyty asmeny pavedimas duotas raStu keliems
vykdytojams, vykdytojai per 3 darbo dienas nuo pavedimo gavimo dienos pagal savo kompetencija
privalo rastu pateikti i§vadas, pasitilymus pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

66. Jeigu duodami keli skubtis pavedimai, pirmiausia vykdomas ministro duotas pavedimas.

Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezasCiy, apie tai turi biti
nedelsiant pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris priima sprendimg. Apie pavedimg davusio asmens
sprendimg pavedimg vykdancio administracijos padalinio vadovas rastu informuoja ministerijos
Dokumenty valdymo skyriy, kuris dokumenty valdymo sistemoje daro zyma apie pavedimo vykdymo
termino pratesima.

67. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta 1§ esmes ir apie jvykdymg pranesta Dokumenty valdymo skyriui. Kai uzduotis jvykdoma
pateikiant informacija telefonu, zodziu ar kitu biidu, vykdytojas tai uzraso dokumento paskutiniame
lape, pasiraso ir nurodo data.

68. Administracijos padaliniy vadovai ir uz pavedimy vykdyma atsakingi valstybés
tarnautojai bei darbuotojai atsako uz tai, kad deramai ir laiku biity jvykdomi jiems duoti Sio
Reglamento 53 punkte nurodyti pavedimai, taip pat ministro, viceministry, ministerijos kanclerio
pavedimai.

69. Visy ministerijoje gauty pavedimy vykdymo apskaita tvarko, jy vykdymo duomenis
apibendrina Dokumenty valdymo skyrius. Sis skyrius kiekvienos savaités penktadienj informuoja
viceministrus, ministerijos kanclerj apie nejivykdytus Vyriausybés, Ministro Pirmininko ir Ministro
Pirmininko kanclerio pavedimus.

IV. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS
Istatymuy ir kity teisés akty projekty rengimas ir vizavimas
70. Ministerija, igyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa ir kasmetinius

Lietuvos Respublikos Vyriausybés veiklos prioritetus, formuodama valstybés politika ministrui
pavestose valdymo srityse ir vykdydama Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko



(Ministro Pirmininko pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio) pavedimus, taip pat savo iniciatyva
rengia ir teikia Lietuvos Respublikos Vyriausybei jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy ir kity teisés akty projektus (toliau — teisés akty projektai).

71. Teisés akty projektus ir jy lydimaja medziaga paprastai rengia ministerijos administracijos
padaliniai pagal kompetencija.

Teisés akty projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés, i kuriy sudétj gali buti
jtraukti ministerijos bei kity ministerijy, jstaigy prie ministerijos, Vyriausybés bei kity jstaigy,
imoniy bei organizacijy atstovai.

72. Ministro sudarytas darbo grupes, taip pat Vyriausybés sudarytas komisijas ar Ministro
Pirmininko sudarytas darbo grupes, kuriy vadovais paskirti ministerijos valstybés tarnautojai,
techniskai aptarnauja ministerija.

73. Komisijy ir darbo grupiy teisés akty projektams rengti posédziai gali biiti protokoluojami.
Komisijy ir darbo grupiy, kuriy vadovais paskirti ministerijos valstybés tarnautojai, veiklos dokumentai
(posédziy protokolai, susiraSin¢jimo medZiaga, projektai, pazymos ir kt.) saugomi ministerijos
administracijos padalinyje, techniSkai aptarnaujanciame komisijos ar darbo grupés veikla.

74. Rengti teisés akty projektus ministras ar, suderings su ministru, viceministras pagal
nustatytg veiklos sritj gali pavesti jstaigoms prie ministerijos pagal kompetencija.

Istaigos prie ministerijos teis€és akty projektus taip pat rengia, vykdydamos jstatymuose,
kituose Seimo priimtuose teis€s aktuose ar Vyriausybés nutarimuose joms nustatytus pavedimus.

Istaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy parengtus jstatymy ir
Vyriausybés nutarimy projektus jvertina ministerijos administracijos padaliniai pagal kompetencija.

75. Siekdami iSvengti ty paciy teisés akty projekty rengimo ar jy keitimo tuo paciu metu,
rengdami atitinkamy teisés akty ar jy pakeitimo projektus, ministerijos administracijos padaliniai
turi tarpusavyje bendradarbiauti. Jei tuo paciu ar i§ esmés analogiSku klausimu skirtingi ministerijos
administracijos padaliniai rengia skirtingus teisés akto projektus ar keiCia tg patj teisés akta, tik
skirtingais klausimais, siekiama rengiamy teisés akty projekty konsolidacijos.

76. Ministerijos administracijos padalinio parengtg teisés akto projektg, nustatantj esminj teisinj
reguliavimg arba keiCiant] teisinj reguliavimg i§ esmés, ministras, viceministras pagal ministro
nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleris pagal ministro nustatytas administravimo sritis gali
pavesti jvertinti ir kitiems ministerijos administracijos padaliniams pagal kompetencija. Ministerijos
administracijos padaliniai, rengdami tokius teisés akty projektus, turi pateikti ministrui, viceministrui ar
ministerijos kancleriui sitilymus dél derinimo su kitais ministerijos administracijos padaliniais pagal
kompetencija.

77. Numacius rengti naujg jstatyma, jtvirtinantj iki $iol neegzistavusj tam tikry visuomeniniy
santykiy teisinj reguliavima, naujg jstatymo redakcija, iS esmés keiCiancig esamg (egzistuojantj)
teisin] reguliavimg, ar nauja jstatyma, apimantj keliy ministry valdymo sritis, rengiama jstatymo
koncepcija. Istatymy koncepcijos rengiamos vadovaujantis Istatymy koncepcijy rengimo metodika,
patvirtinta Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2001 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. 277
(Zin., 2002, Nr.1-10). Nedidelés apimties, nesudétingy jstatymy koncepcijos paprastai
nerengiamos.

78. Istatymo koncepcijg rengia darbo grupé¢, ministerijos administracijos padalinys ar jstaiga
prie ministerijos, kurie véliau rengs istatymo projekta. Numatomo teisinio reguliavimo koncepcijos
rengiamos laikantis Vyriausybés darbo reglamento reikalavimy.

79. Ministerijoje jstatymy, Prezidento dekrety, Seimo ir Vyriausybés nutarimy, ministro
jsakymy, ministerijos kanclerio potvarkiy ir kity teisés akty projektai rengiami laikantis bendryjy
istatymy ir kity teisés akty rengimo reikalavimy ir turi atitikti dokumenty rengimo bei lietuviy
kalbos taisykliy reikalavimus.

80. Teisés akto projekte apibréziamos savokos ir jas jvardijantys terminai turi biti jvertinami
Lietuvos Respublikos terminy banko jstatymo (Zin., 2004, Nr. 7-129) ir jo jgyvendinamyjy teisés
akty nustatyta tvarka.

81. Kai teisés aktu derinami ir jgyvendinami Europos Sgjungos teisés aktai, jstatymuose ir
kituose teisés aktuose Europos Sajungos teisés akty nuorodos pateikiamos vadovaujantis Europos



teisés departamento prie Teisingumo ministerijos generalinio direktoriaus patvirtintomis
rekomendacijomis.

82. Atitikties lentele | Lietuvos narystés Europos Sajungoje informacine sistema (LINESIS)
iveda Tarptautiniy reikaly departamentas Vyriausybés nustatyta tvarka ir terminais.

83. Teisés akto projekto, perkeliancio ir (ar) jgyvendinancio Europos Sajungos direktyvy ar
kity Europos Sajungos teisés akty nuostatas, rengéjai atitikties lentele perduoda ministerijos
Tarptautiniy reikaly departamentui:

83.1. kai rengiamas Vyriausybei teiktino teisés akto projektas, — ne véliau kaip projekto
iSsiuntimo iSvadoms gauti suinteresuotoms institucijoms ar pateikimo Vyriausybei dieng;

83.2. kai rengiamas ministro jsakymo projektas, — ne véliau kaip ministro jsakymo projekto
pateikimo ministrui pasiraSyti dieng (kai jsakymo projektas turi buti suderintas su Europos teisés
departamentu prie Teisingumo ministerijos, jis teikiamas derinti iki pasiraSant ministrui).

84. Ministerijos administracijos padaliniy ir jstaigy prie ministerijos (ar darbo grupiy)
parengti teisés akty projektai kartu su lydimgja medziaga pateikiami Teisés skyriui jvertinti
numatomg teisinio reguliavimo tiksla, priemones, galimas pasekmes ir teisés akto projekto teises
technikg. Teisés skyriui neteikiami individualaus pobiidzio teisés aktai (personalo klausimais, del
komandiruoCiy bei sprendimai dél juridiniy asmeny finansavimo pagal projekty atrankos konkursy
rezultatus) jforminami ministerijos kanclerio potvarkiais.

Teisés skyrius ne veliau kaip per 6 darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo Teisés
skyriuje dienos pateikia pastabas bei pasiiilymus. Pastabos ir pasitilymai pateikiami paraSant
komentarg arba kitokia raSytine ar Zodine forma.

Teisés akto projektas, pateiktas Teisés skyriui jvertinti skubos tvarka, jvertinamas per 2 darbo
dienas nuo teisés akto projekto pateikimo.

85. Teisés skyriui pateikiami teisés akty projektai (iSskyrus darbo grupés parengtus projektus,
kuriuos vizuoja darbo grupés vadovas) turi biiti vizuoti:

85.1. teisés akto projekto tiesioginio rengéjo;

85.2. projekta rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio vadovo (skyriaus
vedéjo) ir departamento direktoriaus (ar jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojo).

86. Pagal Teisés skyriaus pastabas patikslintas teisés akto projektas (ir priedai (priedéliai),
jeigu jy yra) teikiamas derinti atitinkamam viceministrui pagal ministro nustatytas veiklos ar
ministerijos kancleriui pagal administravimo sritis.

87. Parengto teisés akto projektas (ir priedai (priedéliai), jeigu jy yra) turi biiti vizuotas:

87.1. teisés akto projekto tiesioginio rengéjo;

87.2. projekta rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio vadovo (skyriaus
vedéjo) ir departamento direktoriaus (ar jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojo);

87.3. darbo grupés parengtas teisés akto projektas — darbo grupés vadovo;

87.4. Teises skyriaus vedéjo, jo nesant — pavaduotojo (iSskyrus individualaus pobiidZio teisés
aktus);

87.5. Dokumenty valdymo skyriaus stilisto (iSskyrus individualaus pobiidZio teisés aktus);

87.6. jeigu teisés akto projektas susijes su ministerijai skirty biudzeto 1éSy ar turto
panaudojimu, teisés akto projektas taip pat turi biti vizuotas Apskaitos ir atskaitomybés
departamento direktoriaus ir Strateginio planavimo ir analizés departamento direktoriaus.

88. Viceministras ar ministerijos kancleris, jvertings pateiktg teisés akto projekta, ne véliau
kaip per 2 darbo dienas nuo jo gavimo vizuoja jj arba pateikia dél jo pastabas rengéjui, kuris
pastabas ir pasililymus jvertina ir, jei reikia, patikslina teisés akto projekta.

89. Ministrui vizuoti teikiamas parengto teisés akto projektas. Kartu su projektu ministrui
pateikiamas teisés akto projekto antrasis egzempliorius (iSskyrus ministro jsakymus), kuris turi buti
vizuotas §io Reglamento 87 ir 88 punktuose nustatyta tvarka.

90. Vizuodamas projekta, valstybés tarnautojas patvirtina, kad jis yra susipazings su teisés
akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal kompetencija.

91. Jeigu valstybés tarnautojas nepritaria parengtam teisés akto projektui, jis gali vizuoti
projekta su prieraSu, kad atskiroji nuomoné pridedama. Atskiroji nuomoné pateikiama rastu



atskirame lape.
Ministerijos parengty teisés akty projekty derinimas

92. Ministerijos parengtas teisés akto projektas teikiamas iSvadoms gauti Vyriausybés darbo
reglamento nustatyta tvarka.

93. Teisés akty projektai iSvadoms gauti teikiami per Seimo teisés akty informacinés sistemos
(toliau — TAIS) Projekty registravimo posistemyje laikantis $io Reglamento 120 punkte nustatytos
tvarkos.

94. Rastas, kuriuo teisés akto projektas teikiamas suinteresuotoms institucijoms, turi buti
parengtas laikantis Vyriausybés darbo reglamento 28 punkte nustatyty reikalavimy ir pasiraSytas
Vyriausybés darbo reglamento 27 punkte nustatyta tvarka ministro ar jo pavedimu — viceministro
pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kanclerio.

Prie i§vadoms gauti teikiamo projekto pridedami dokumentai, nurodyti Vyriausybés darbo
reglamento 24 punkte.

95. Ministerijos parengti teisés akty projektai ir kiti projekto lydimieji dokumentai vizuojami ar
pasiraSomi ministro ar ministro pavedimu — viceministro pagal ministro nustatytas veiklos sritis arba
ministerijos kanclerio Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

96. Dél pateikty iSvadoms gauti teisés akty projekty suinteresuotos institucijos ministerijai
privalo pateikti savo iSvadas Vyriausybés darbo reglamento 35-36 punktuose nustatyta tvarka ir
terminais.

ISvady dél teisés akty projekty pateikimo terminai pradedami skaiciuoti kitg dieng po to, kai
teisés akto projektas paskelbiamas Seimo teisés akty informacinés sistemos Projekty registravimo
posistemyje.

97. Gautos pastabos ir pasitlymai vertinami ir nesutarimai su suinteresuotomis institucijomis
dél jy pateikty pastaby sprendziami Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

ISvady dél kity institucijuy pateikty iSvadoms gauti teisés akty projektuy teikimas ir iSvady
skelbimas

98. Ministerija pagal kompetencija teikia iSvadas dél kity valstybés ar savivaldybés institucijy,
Vyriausybés jstaigy parengty teisés akty projekty, Vyriausybés teikiamy iSvady dél Seime
svarstomy projekty Seimo Pirmininko ar Seimo valdybos prasymu, teisé€s akty projekty, susijusiy su
Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis.

99. Ministerijai teikiami iSvadoms gauti kity institucijy parengti teisés akty projektai
ministerijoje gaunami, taip pat ministerijos iSvados dé¢l pateikty derinti teisés akty projekty
institucijoms teikiamos naudojantis TAIS Projekty registravimo posisteme.

100. ISvadas paprastai rengia ministerijos administracijos padaliniai pagal jy kompetencija
ministro, viceministry ar ministerijos kanclerio pavedimu.

101. ISvados dél teisés akty projekty teikiamos vadovaujantis Vyriausybés darbo reglamentu.

102. I8vadas dé¢l pateikty teisés akty projekty ministerija pateikia, laikydamasi Vyriausybés darbo
reglamento 35 ir 36 punktuose nustatyty terminy.

103. Parengta iSvada valstybés tarnautojas ar darbuotojas vizuoja kitoje lapo pus¢je ir teikia ja
tiesioginiam vadovui (skyriaus vedéjui), kuris ne véliau kaip kita darbo dieng jvertina parengta iSvada ir,
jei su ja sutinka, vizuoja kitoje lapo puséje ir pateikia departamento direktoriui.

104. Kai projektas siunciamas jvertinti keliems padaliniams, i§vada rengia kiekvienas padalinys pagal
savo kompetencijg, o apibendrina pirmasis ministro ar viceministro rezoliucijoje nurodytas padalinys ir
suderina parengta iSvada su kitais ministro, viceministro ar kanclerio rezoliucijoje nurodytais padaliniais.
Prireikus teises akto projektas gali buti nagrinéjamas bendrame atsakingy uZ iSvados parengimg padaliniy
vadowy pasitarime.

105. Jei su parengta iSvada nesutinka iSvada vizuojantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas
arba padalinio vadovas, jie gali raStu pateikti atskiraja nuomone, kuri pridedama prie iSvados ir



pateikiama kartu su iSvada viceministrui ir (ar) ministrui. Asmuo, pateikes atskirgja nuomone,
vizuodamas kitoje lapo puséje jraso prierasa, kad atskiroji nuomoné pridedama.

106. Jei su parengta i§vada nesutinka viceministras ar ministras ir jg grazina, nurodydami i§
esmes pataisyti, atitinkamas padalinys parengia i§vada pagal viceministro ar ministro nurodymus.
Parengusio iSvada padalinio vadovas gali rastu pateikti atskirgja nuomong, kuri kartu su pataisyta
iSvada pateikiama viceministrui ir (ar) ministrui. Padalinio vadovas vizuoja kitoje lapo puséje su
prierasu, kad atskiroji nuomon¢ pridedama.

107. Jeigu prie viceministro ar ministro pasirasytos iSvados yra pridéta atskiroji nuomoné, ji
suinteresuotai institucijai nesiun¢iama. Atskiroji nuomoné pridedama prie ministerijoje liekancios
iSvados originalo.

108. Isvada rengusio padalinio valstybés tarnautojas ar darbuotojas pasiraSytos iSvados
originalg pateikia Dokumenty valdymo skyriui, kuris i§vadg uZzregistruoja dokumenty valdymo
sistemoje ,,Sodas®.

109. Pasirasytos iSvados dél kity institucijy pateikty derinti teisés akty projekty skelbiamos
TAIS Projekty registravimo posisteméje vadovaujantis Sio Reglamento 120 punkte nustatyta tvarka.
TAIS Projekty registravimo posistemyje iSvadas skelbia ministerijos administracijos padalinys,
renges iSvada.

Teisés akty projekty teikimas Lietuvos Respublikos Vyriausybei ir teisés akty projektu
tikslinimas pagal ministerijy atstovuy (viceministry, ministerijy kancleriy) pasitarime,
Vyriausybés pasitarime ir Vyriausybés posédyje pateiktas pastabas

110. Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka su suinteresuotomis institucijomis
suderinti teisés akty projektai teikiami Vyriausybei. Vyriausybei pateiktas teisés akto projektas,
i8skyrus Vyriausybés sprendimo ir Vyriausybés rezoliucijos projekta, yra vertinamas Vyriausybés
kanceliarijoje Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

111. Teikimas, kuriuo Vyriausybei teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas, turi
biiti parengtas pagal Vyriausybés darbo reglamento 57 punkte nustatytus reikalavimus ir pasiraSytas
ministro (ar jo pavedimu — viceministro pagal nustatytas veiklos sritis; nesant ministro — jj
pavaduojan¢io ministro).

Vyriausybei kartu su teikimu teikiami dokumentai, nurodyti Vyriausybés darbo reglamento 56
punkte.

112. Vyriausybés sprendimo ar Vyriausybés rezoliucijos projektai Vyriausybei teikiami
Vyriausybés darbo reglamento VII skyriuje nustatyta tvarka.

113. Pasikeitus Vyriausybei arba ministrui, Vyriausybei pateikti teisés akty projektai turi biiti
vizuoti paskirto naujo ministro.

114. Teisés akto projektas Vyriausybei ir jo lydimoji medziaga rengiami 2 egzemplioriais.
Originalas iSsiun¢iamas pastu ir nustatyta tvarka projektas bei jo lydimoji medziaga paskelbiami TAIS
Projekty registravimo posistemyje Sio Reglamento 120 punkte nustatyta tvarka.

Vyriausybei teikiamus teisés akty projektus TAIS Projekty registravimo posistemyje skelbia
ministerijos administracijos padalinys, renges projekta.

115. Po ministerijy atstovy pasitarimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarimo ar
posédZio teisés akto projekta, jei reikia, Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka tikslina
ministerijos administracijos padalinys, renges teisés akto projekta. Padaliniy vadovai turi uZtikrinti,
kad biity jvertintos ministerijos kanclerio, viceministry ar ministro jiems perduotos ministerijy
atstovy pasitarimuose ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarimuose ar posédziuose gautos
pastabos bei pasitilymai dé¢l teisés akty projekty.

Ministeriju atstovy pasitarimy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarimy ir posédziy
medZiaga

116. Ministerijy atstovy pasitarimuose ministerijai atstovauja ministerijos kancleris. Jo nesant,



socialinés apsaugos ir darbo ministro sprendimu — vienas i§ viceministry.

117. Bendryjy reikaly departamento direktorius, o jo nesant — Strateginio planavimo ir
analizés departamento direktorius organizuoja ministerijy atstovy pasitarimuose, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés pasitarimuose ir posédziuose nagrinétiny klausimy darbotvarkés ir
medziagos pateikima ministerijos kancleriui ir padaliniy vadovams.

118. Nagrinétiny klausimy darbotvarké ir medziaga pateikiama ministerijos administracijos
padaliniams pagal kompetencijg, kurie Bendryjy reikaly departamento direktoriaus (Strateginio
planavimo ir analizés departamento direktoriaus) nurodytu laiku pateikia iSvadas pazymoje, kurios
forma skelbiama ministerijos vidinéje svetain¢je. Pazyma pasiraSo rengéjas, vizuoja tiesioginis jo
vadovas, prireikus kity suinteresuoty ministerijos administracijos padaliniy vadovai. Tais atvejais, kai
teisés aktui nepritariama, pazyma pasiraso ir viceministras pagal veiklos srit].

119. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai, ministerijos kancleris ir viceministrai
asmeniSkai atsako uz ministerijy atstovy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarimuose ir
posédziuose nagrinétinos medziagos perzilirg ir pateikty iSvady teisingumag bei atitikt] teisés akty
nuostatoms.

Teisés akty projekty skelbimas

120. Ministerijos parengti teisés akty projektai skelbiami naudojantis TAIS Projekty
registravimo posistemyje (adresu http:/www.lIrs.It/tais_tapis/) pagal teisingumo ministro nustatytas
taisykles.

TAIS Projekty registravimo posistemyje taip pat skelbiami ministro jsakymy projektai, kuriy
derinimg su kitomis institucijomis nustato jstatymai ir Kiti teisés aktai.

Ministerijos administracijos padalinys, renges teisés akto projekta, teikiamg iSvadoms gauti ir
Vyriausybei svarstyti, prie§ jdédamas jj j TAIS Projekty registravimo posistemj, apie tai informuoja
Ry$iy su visuomene skyriy.

121. TAIS Projekty registravimo posistemyje neskelbiami teisés akty projektai, kuriy
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka negalima skelbti, taip pat ministerijos kanclerio
potvarkial.

122. TAIS Projekty registravimo posistemyje skelbiamas teisés akto projektas su visa
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento 25 punkte nurodyta jo lydimgja medziaga.

123. Nustatyta tvarka vizuotg ar pasiraSyta teisés akto projekta ir jo lydimaja medziagg teisés akto
projekta renges valstybés tarnautojas ar darbuotojas pateikia Dokumenty valdymo skyriui, kuris teisés
akto projekta uzregistruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,Sodas*.

124, Gaves 18 Dokumenty valdymo skyriaus uzregistruota projekta, valstybés tarnautojas ar
darbuotojas ji ir jo lydimaja medZiaga nuskaito PDF formatu ir ta pacig dieng organizuoja jo
paskelbimg TAIS Projekty registravimo posistemyje.

125. Kai teisés akto projektas nustatyta tvarka atsiimtas, teisés akto projekta renges valstybés
tarnautojas ar darbuotojas TAIS Projekty registravimo posistemyje pakeicia to projekto statusg j
,Perduotas j archyva®.

Tarptautiniy sutarciy ir susitarimy rengimas ir sudarymas bei Lietuvos Respublikos poziciju
ministerijos kompetencijai priskirtais Europos Sajungos institucijose nagrinéjamais
klausimais rengimas

126. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutaréiy jstatymu (Zin., 1999, Nr.60-1948) ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy
sutar¢iy rengimo ir sudarymo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr. 1179 (Zin., 2001, Nr. 84-2938; 2012, Nr. 88-4617).

127. Ministerija teikia Vyriausybei pasiiilymus dél Vyriausybés vardu sudaromy tarptautiniy
sutarciy, taip pat pasitilymus del prisijungimo prie tarptautiniy sutar¢iy, uz kuriy vykdyma yra
atsakinga ministerija. Pasitilymai, pries teikiant Vyriausybei, turi biiti suderinti su UZsienio reikaly



ministerija.

128. Ministerijos kompetencijai priskirty tarptautiniy sutar¢iy ir susitarimy, jy sudarymo
dokumenty bei kity dokumenty, reikalingy sutikimui laikyti sutartj jpareigojancia iSreiksti,
projektus rengia, derybose dalyvauja Tarptautiniy reikaly departamentas kartu su atitinkamais
ministerijos administracijos padaliniais, kurie pagal savo kompetencija pateikia visg reikalingg
informacija, ir teikia juos derinti kitoms suinteresuotoms institucijoms Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Tarptautiniy sutaréiy ir susitarimy jgyvendinimg koordinuoja Tarptautiniy reikaly
departamentas kartu su kitais administracijos padaliniais pagal jy kompetencija.

129. Lietuvos Respublikos pozicijos ministerijos kompetencijai priskirtais Europos Sajungos
institucijose nagrinéjamais klausimais rengiamos ir derinamos ministerijoje, ministerijos ir jstaigy
prie ministerijos valstybés tarnautojai dalyvauja Europos Sajungos institucijy veikloje, taip pat
Europos Sgjungos teisé (acquis communautaire) perkeliama j nacionaling teis¢ bei jgyvendinama
ministerijos kompetencijai priskirtose srityse Europos Sajungos reikaly koordinavimo taisykliy ir
ministro nustatyta tvarka.

V. TEISINIO REGULIAVIMO STEBESENA

130. Teisinio reguliavimo stebésena atlickama teisingumo ministro nustatyta tvarka.

131. Ministerijos administracijos padaliniai:

131.1. teikia Teisés skyriui pasitilymus dél norminiy teisés akty jtraukimo ] teisinio
reguliavimo stebésenos plang;

131.2. pagal kompetencijg atlieka teisinio reguliavimo stebéseng: analizuoja, ar pasiekti teisés
akte jtvirtinti ir priimant teisés akta kelti teisinio reguliavimo tikslai, ar jgyvendinant teisés aktg
neatsirado nenumatyty neigiamy pasekmiy ar kity aplinkybiy, turin¢iy jtakos tolesniam teisés akto
galiojimui ir taikymui;

131.3. paskiria atsakingg uz teisinio reguliavimo stebéseng asmen;;

131.4. atlike teisinio reguliavimo stebéseng, per vieng ménes] parengia stebésenos pazyma
pagal Vyriausybés patvirtintg formg ir pateikia jg Teisés skyriui bei RySiy su visuomene skyriui, kuris
paskelbia stebésenos pazymg ministerijos interneto svetainéje www.socmin.lt;

131.5. atsizvelge ] stebésenos rezultatus, jei reikia, rengia teisés akty projektus.

132. Teisés skyrius koordinuoja teisés akty stebéseng ministerijoje — rengia teisinio
reguliavimo stebésenos plano projekta, praneSa Teisingumo ministerijai apie Sio plano patvirtinima,
teikia i§ ministerijos administracijos padaliniy gautas norminiy teisés akty stebésenos pazymas bei
kitg informacijg Teisingumo ministerijai.

VI. MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

133. Ministerijos dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina Dokumenty
valdymo skyrius, vadovaudamasis savo nuostatais, Siuo Reglamentu, Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymu (Zin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Lictuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapéiy jstatymu (Zin., 1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29), Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, kitais teisés aktais, reguliuojanciais dokumenty valdyma.

134. Rengiami dokumentai jforminami vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintomis Dokumenty rengimo taisyklémis.

135. Ministerijos dokumentai skirstomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis
ministerijos kanclerio patvirtintu registry saraSu, dokumentacijos planu ir apyraSy sarasu,
ministerijos kanclerio potvarkiu, reglamentuojanciu dokumenty paskirstyma administracijos
padaliniams, ir $iuo Reglamentu.

Ministerijos dokumentams valdyti naudojama kompiuterizuota dokumenty valdymo sistema
,.Sodas®.



136. Ministerijoje gautus dokumentus priima, paskirsto ir registruoja Dokumenty valdymo
skyrius.

137. Gauti vokai atpléSiami, dokumentai perzitrimi, patikrinama, ar gauta korespondencija
atsiysta pagal paskirtj, ar vokuose yra visi dokumentai. Jei voke tritkksta dokumenty ar jy priedy,
apie tai praneSama siuntéjui. Vokai prie dokumenty nepaliekami, iSskyrus atvejus, kai siuntéjo
adresas nurodytas tik ant voko ar pasto antspaudo reikia dokumento i§siuntimo ar gavimo datai
jrodyti.

138. Dokumentai, atsiysti ne tuo adresu, persiunciami adresatui arba grazinami siuntéjui ne
véliau kaip kitg darbo dieng. Kilus abejoniy dél voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas
ministerijos kancleris.

139. Jei kartu su dokumentu (prasymu, pareiskimu) pateikiamas asmens dokumento originalas
(pasas, gimimo liudijimas, mokslo baigimo pazyméjimas ar kt.), asmens dokumentas, padarius jo
kopijas, graZzinamas jj pateikusiam asmeniui.
pasitlymy pateikimu. Ant voko uzdéjus gauto dokumento registracijos Zzyma, nurodzius gavimo laika,
Jis perduodamas pirkimo ar konkurso organizatoriui.

Taip pat neatpléSiami gauti vokai su Zyma ,,asmeniSkai“, vokas registruojamas, ant jo
uZraSomas registracijos numeris ir atiduodamas adresatui.

141. Ministerijos elektroniniu pastu (post@socmin.lt, dokumentai@socmin.lt), faksu,
kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai (jy skaitmeninés kopijos) yra
atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau gaunamas §io dokumento originalas, jis
registruojamas ta pacia data ir numeriu.

142. Ministerijos administracijos padaliniai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai i§
kity institucijy, jstaigy, organizacijy, pilieciy ir kity asmeny gave dokumentus, adresuotus ministrui,
viceministrui,  ministerijos  kancleriui, administracijos padalinio vadovui, ministerijos
administracijos padaliniui, privalo nedelsdami pateikti juos registruoti Dokumenty valdymo skyriui.

143. Dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus. Neregistruojami gauti
reklaminiai lankstinukai, sveikinimai, asmeninio pobudzio laiSkai, kvietimai (iSskyrus kvietimus j
mokymus, seminarus, tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaita.

Europos Sgjungos dokumentai, gauti per Lietuvos narystés Europos Sajungoje informacine
sistemg (LINESIS), yra tvarkomi Sioje sistemoje, vadovaujantis Europos Sgjungos reikaly
koordinavimo taisyklémis.

144, Gauti registruotini dokumentai registruojami jy gavimo dieng dokumenty valdymo
sistemoje ,,Sodas®. Registre nurodoma dokumento gavimo data ir numeris, gauto dokumento data,
numeris, antrasté, sudarytojas, nurodomas teisés aktuose nustatytas dokumento jvykdymo terminas
ir jkeliamas uzregistruotas dokumentas (skaitmeniné kopija).

Registruojamo atspausdinto dokumento virSutinés parastés desiniajame kampe dedama gauto
dokumento registracijos Zyma, nurodoma gavimo data ir registracijos numeris bei teisés aktuose
nurodytas dokumento jvykdymo terminas. Rezoliucijg rasantis asmuo gali nustatyti kitg, tai yra
patikslintg ar tarping, dokumento jvykdymo data.

145. Visi uzregistruoti gauti dokumentai, iSskyrus nurodytus ministerijos kanclerio potvarkyije,
reglamentuojanciame dokumenty paskirstyma administracijos padaliniams, yra perduodami ministerijos
kancleriui susipazinti ir rezoliucijai uzraSyti. Rezoliucijoje, be nurodomy dokumenty uzduociy
vykdytojy, gali biiti trumpai iSdéstoma, kaip spresti dokumente keliamus klausimus, nurodomas
uzduoties jvykdymo terminas.

Dokumenty, perduoty tiesiogiai padaliniams, vykdymo terminus ir uzduotis, vykdymo budus
dokumenty valdymo sistemoje ,,Sodas* nustato ty padaliniy vadovai.

146. Dokumenty rezoliucijos yra surasomos i dokumenty valdymo sistemos ,,Sodas* gauty
dokumenty registrg. Dokumenty valdymo sistemos ,,Sodas“ priemonémis yra siunciamos
elektroninés uzduotys (pavedimai).

147. Kai dokumento uzduotj (pavedima) turi vykdyti keli vykdytojai, atsakingas yra rezoliucijoje



nurodytas pirmasis vykdytojas. Pirmajam (pagrindiniam) vykdytojui atiduodamas dokumento originalas
(atspausdintas dokumentas su registracijos zyma ir rezoliucija), kitiems vykdytojams — per elektroninio
dokumenty valdymo sistema ,,Sodas* perduodama skaitmeniné dokumento kopija.

148. Ivykdzius dokumento uzduotj ar susipazinus su dokumentu, jis (originalas arba
telekomunikacijy jrenginiais gauta kopija) turi buti jdétas j dokumentacijos plane nustatyta byla.
Siun¢iamas dokumentas j byla yra dedamas kartu su gautu dokumentu, j kurj atsakoma.

149. Su gautais Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir Ministro Pirmininko potvarkiais Dokumenty valdymo skyrius pasirasytinai
supazindina ministrg, viceministrus, ministerijos kanclerj.

150. Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy parengti informaciniai vidaus dokumentai
(protokolai, aktai, pazymos ir kt.), pasiraSyti atitinkamai ministro, viceministro, ministerijos
kanclerio, administracijos padalinio vadovo arba valstybés tarnautojo ar darbuotojo, turi biiti
uzregistruoti atitinkamame dokumenty valdymo sistemos ,Sodas* registre. Informaciniai
dokumentai, kurie nesusij¢ su atsakomybe, kylancia dél jy nejtraukimo ] apskaitg, neregistruojami.

151. Ministerijos siunCiamieji raStai rengiami dviem egzemplioriais: pasiraSytas
egzempliorius yra iSsiuniamas, vizuotas egzempliorius lieka ministerijoje ir saugomas
dokumentacijos plane nurodytoje byloje.

Jei originalo nebiitina siysti, dokumentas iSsiunciamas elektroniniu pastu, o originalas lieka
ministerijoje. Siuo atveju dokumente turi biiti Zyma ,,Dokumento originalas nebus siun¢iamas®, kuri
dedama dokumento pirmojo lapo virSutinés parasStés desSinéje puséje.

152. Jei siun¢iamas dokumentas adresuojamas keliems jvardytiems adresatams, pasiraSomas
kiekvienam adresatui skirtas dokumento egzempliorius.

Jei dokumentas siunc¢iamas pagal adresaty sgrasg ar apibendrintai nurodytiems adresatams,
pateikiamas pasiraSyti vienas dokumento egzempliorius, o adresatams iSsiunciamos teisés akty
nustatyta tvarka patvirtintos siun¢iamo dokumento kopijos.

153. Siunc¢iamame dokumente turi biiti nurodyta informacija apie dokumento rengéja (jj
parengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas ir pavardé, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas). Siun¢iamame atsakyme turi biiti gauto dokumento, j kurj atsakoma, nuoroda (dokumento
data ir numeris). Jeigu dokumentas bus siunCiamas apibendrintai nurodytiems adresatams pagal
atskirg adresaty sgrasa, rengéjas kartu su pasirasytu siunc¢iamu dokumentu turi pateikti adresaty sarasa
ir tiek siun¢iamo dokumento kopijy, kiek yra nurodyta adresaty.

Ne pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus jforminti dokumentai grazinami
vykdytojams (rengé€jams).

154. Ministerijos siun¢iamuosius dokumentus registruoja ir siuncia Dokumenty valdymo
skyrius.

Siunc¢iami dokumentai registruojami atitinkamuose dokumenty valdymo sistemos ,,Sodas‘
registruose ta diena, kai jie yra pasiraSomi. Siun¢iamajame popieriniame dokumente (lydrastyje)
uzraSoma data ir registracijos numeris. Atsizvelgiant j siun¢iamame dokumente nurodyta gauto
dokumento nuoroda, sistemoje susiejami iniciatyviniai ir atsakomieji dokumentai, atsakomojo
dokumento data yra nurodoma kaip jvykdymo data.

155. Dokumenty kopijy, nuoraSy, iSraSy tikrumg patvirtina ministerijos kanclerio jgalioti
darbuotojai.

156. Jslaptinti dokumentai yra Zymimi slaptumo Zymomis ,,VisiSkai slaptai®, ,.Slaptai®,
,Konfidenciali arba ,,Riboto naudojimo®, jie jforminami, registruojami, priimami, siun¢iami ir
tvarkomi vadovaujantis [slaptintos informacijos administravimo taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio 5 d. nutarimu Nr.1307 (Zin., 2005, Nr. 143-
5193), kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbg su jslaptinta informacija.

VII. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

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



susitikimus su ministru, viceministrais, ministerijos kancleriu organizuoja ministerijos Tarptautiniy
reikaly departamentas. Kiti ministerijos administracijos padaliniai teikia informacijg Tarptautiniy
reikaly departamentui, rengia dokumentus ir dalyvauja organizuojant susitikimus pagal jiems
nustatytas funkcijas.

Susitikimus su savo lygio uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais
iki galo organizuoja ir apie tokius susitikimus informuoja Tarptautiniy reikaly departamentg
ministerijos administracijos padalinys pagal savo kompetencija.

Atskirais atvejais, kai uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir
organizacijy atstovy susitikimo tematika yra susijusi tik su viceministrams nustatytomis veiklos
sritimis, susitikimus su viceministrais jy atskiru pavedimu organizuoja ministerijos administracijos
padalinys pagal jam nustatytas funkcijas. Apie gauta pavedimg organizuoti susitikimg ministerijos
administracijos padalinio vadovas informuoja Tarptautiniy reikaly departamenta.

158. Susitikimo darbotvarké ir kita su susitikimu susijusi medziaga ne véliau kaip pries 3
darbo dienas iki susitikimo pateikiama ministrui (viceministrui pagal ministro nustatytas veiklos
sritis, ministerijos kancleriui), jeigu ministras nenustato kitaip, bei Tarptautiniy reikaly
departamentui.

159. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministry, ministerijos kanclerio susitikimus
su uzsienio valstybiy oficialiais asmenimis, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais teises
akty nustatyta tvarka informuojama UZsienio reikaly ministerija.

160. Islaidy, susijusiy su vizitais ir tarnybinémis komandiruotémis j uzsienj, taip pat su
oficialiy delegacijy ir svecCiy 1§ uzsienio priémimu, ir reprezentaciniy iSlaidy panaudojimo
klausimus sprendZia ministerijos kancleris. Valstybés biudZeto 1éSos, skirtos ministerijos
reprezentacinéms iSlaidoms (uzsienio valstybiy oficialiems asmenims, delegacijoms, sveCiams ir
juos lydintiems asmenims priimti, uzsienyje arba Salies viduje rengiamy oficialiy priémimy islaidos,
darbo susitikimy islaidos, iSlaidos atminimo dovanoms, suvenyrams, valstybei nusipelniusiems
asmenims sveikinti jubiliejy ir kity Svenciy progomis ir kt.), naudojamos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,Dél reprezentaciniy i§laidy* (Zin., 2002,
Nr. 62-2511) ir ministro nustatyta tvarka.

VIII. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

161. Visuomen¢ apie ministerijos vykdomg socialinés apsaugos ir darbo politikg informuoja
Rysiy su visuomene skyrius.

162. RysSiy su visuomene skyrius kartu su kity ministerijos administracijos padaliniy
vadovais, valstybés tarnautojais ir darbuotojais teikia informacija visuomenés informavimo
priemonéms ir visuomenei, komentuodamas su ministerijos kompetencija susijusius klausimus,
informuodamas apie ministerijos administracijos padaliniy vadovy arba valstybés tarnautojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus, kitus su ministerijos
veikla susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms praneSimus
aktualiais klausimais. PraneSimus pasiraSo RySiy su visuomene skyriaus vedéjas, suderings su
ministru ar jo pavedimu su viceministru pagal nustatytg veiklos sritj, ar ministerijos kancleriu.

Rysiy su visuomene skyrius apibendrina su ministerijos veikla susijusig informacija spaudoje
ir kitose visuomenés informavimo priemonése ir teikia ja ministrui, viceministrams, ministerijos
kancleriui, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

163. Rysiy su visuomene skyriaus vedéjas reaguoja j visuomenés informavimo priemonése
pasirodZiusias tikrovés neatitinkancias zinias ir, suderings su ministru, viceministru pagal ministro
nustatytg veiklos sritj, ministerijos kancleriu, pateikia visuomenés informavimo priemonéms
oficialig ministerijos pozicijg probleminiais klausimais.

164. RySiy su visuomene skyrius organizuoja konferencijas, rengia joms informacinius
paketus, spaudos konferencijose informuoja Zurnalistus ir visuomen¢ apie ypatingos reikSmeés
jvykius, susijusius su ministerijos veikla, organizuoja ministerijos administracijos padaliniy vadovy



ir valstybés tarnautojy interviu su visuomenés informavimo priemoniy atstovais.

165. RySiy su visuomene skyriaus iSplatinti praneSimai ir kita informacija visuomenés
informavimo priemonéms ir visuomenei turi atspindéti oficialig ministro pozicija.

166. Rysiy su visuomene skyrius kuria ministro teigiamo jvaizdzio strategija ir ja vykdo,
atstovauja ministrui, bendrauja su Zziniasklaida bei nevyriausybinémis organizacijomis, teikia
ministerijos administracijos padaliniams, jstaigoms prie ministerijos informacijg apie ministro darba.

167. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005,
Nr. 139-5008) bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

168. Visa oficiali informacija, susijusi su ministerijos veikla, skelbiama ministerijos interneto
tinklalapyje adresu http://www.socmin.lt.

169. Informacijos skelbimo ir i§émimo i§ ministerijos interneto tinklalapio, atsakomybés uz
informacijos skelbimg tvarkg nustato ministerijos kancleris.

IX. ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

170. Asmeny prasymai nagrinéjami pagal Asmeny pra§ymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjacéio 22 d. nutarimu Nr. 875
(Zin., 2007, Nr. 94-3779). Asmeny skundai ir pranesimai nagrinéjami Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

171. Nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir praneSimus, Sio Reglamento 170 punkte
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy
pagrindu priimti kiti teisés aktai.

X. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

172. Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymas organizuojamas ir vykdomas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002,
Nr. 45-1708) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

Jeigu ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai pageidauja dalyvauti mokymuose savo
iniciatyva, ant jy praSymy leisti ] mokymus ministerijos kancleris uzraSo rezoliucijg (leisti ar ne).
Jeigu ministerijoje gaunamas mokymus organizuojancios institucijos, jstaigos ar kitos organizacijos
kvietimas dalyvauti mokymuose, ministerijos kancleris rezoliucijoje ant $io kvietimo nurodo, leisti ar
neleisti dalyvauti mokymuose ir kurie tarnautojai ar darbuotojai yra siun¢iami. Ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy siuntimas j mokymus jforminamas ministerijos kanclerio potvarkiu.
Ministerijos kanclerio potvarkiy dél siuntimo ; mokymus projektus rengia Personalo skyrius.

173. Personalo skyriaus ved¢jas kartg per ketvirt teikia ministrui informacijg apie valstybés
tarnautojy ir darbuotojy dalyvavimg mokymuose per prag¢jusj ketvirtj.

X1. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

174. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldZiy
biudZetiniy jstaigy vadovy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes organizuojamas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél Tarnybiniy komandiruociy
islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* (Zin., 2004, Nr. 74-2555) nustatyta
tvarka.

175. Ministro politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie ministerijos ir kity
pavaldziy biudZzetiniy jstaigy vadovy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos
Respublikos teritorijoje klausimus sprendZzia ministras. Ministro pavedimu ministerijos



valstybés tarnautojy, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitik€¢jimo valstybés tarnautojus,
ir darbuotojy iSvykimo j tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje
klausimus sprendzia ministerijos kancleris.

176. Tarptautiniy reikaly departamentas ne veéliau kaip iki einamojo ménesio 20 dienos
parengia ir pateikia ministerijos kancleriui ateinan¢io ménesio ministro, ministro politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio, kity ministerijos valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartj, numatomy tarnybiniy komandiruociy i
uzsienj plana.

177. Ministerijos gaunami kvietimai ] uZzsienyje organizuojamus renginius ministerijos
kanclerio nurodymu perduodami Tarptautiniy reikaly departamentui. Tarptautiniy reikaly
departamentas, jvertings renginio tematika, kvietimg perduoda ministerijos administraciniam (-
iams) padaliniui (-iams) pagal kompetencija, kuris (-ie) pateikia Tarptautiniy reikaly departamentui
iSvada dél dalyvavimo renginyje tikslingumo ir pasitlo galimg atstova (-us) dalyvauti renginyje.
Tarptautiniy reikaly departamentas, atsizvelgdamas ] ministerijos kanclerio kiekvienais metais
nustatytus ir su viceministrais suderintus ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy dalyvavimo
uzsienio valstybése organizuojamuose renginiuose prioritetus, pateikia viceministrui pagal veiklos
srit] siilymag del dalyvavimo renginyje tikslingumo. Viceministras pagal veiklos sritj, gaves
Tarptautiniy reikaly departamento direktoriaus sitilyma dalyvauti renginyje, jeigu pritaria siilymui,
paveda konkreCiam valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutart], vykti }
tarnybine komandiruote.

Tarptautiniy reikaly departamentas, gaves ministerijos kanclerio nurodymu kvietimg |
uzsienyje organizuojamus renginius, kuriuose kvieCiamas dalyvauti viceministras, ministro
pataréjas arba kancleris, jvertings galimg atstovavimo lygmenj ir renginio tematika, kvietima
perduoda viceministrui pagal ministro nustatytg veiklos sritj, pateikdamas sitilymus dél dalyvavimo
renginyje tikslingumo.

178. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai ir ministerijos kancleris
savo iSvykimg j tarnybine komandiruote uzsienyje su ministru suderina patys ir kvietimg j uzsienyje
organizuojama renginj su ministro pavedimu vykti j tarnybing komandiruot¢ perduoda Tarptautiniy
reikaly departamentui. Apie Siy valstybés tarnautojy dalyvavimg renginyje organizatoriams pranesa
ir (ar) juos kaip renginio dalyvius uzregistruoja Tarptautiniy reikaly departamentas.

179. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, gaves pavedimg vykti | tarnybing komandiruote
uzsienyje, apie dalyvavimg renginyje organizatoriams praneSa ir (ar) uzsiregistruoja pats, ir ne
veéliau kaip prieS 5 darbo dienas iki komandiruotés pradzios pateikia Tarptautiniy reikaly
departamentui kvietimg su viceministro pagal veiklos sritj pavedimu vykti ] tarnybing
komandiruote, kartu pridédamas komandiruote pateisinanc¢ius dokumentus (uzsienio valstybés
institucijos, tarptautinés organizacijos ar institucijos rasta, kvietima, sutartj ir kt.) bei detalig
darbotvarke, jei yra gauta.

180. Tarptautiniy reikaly departamentas, gaves kvietimg su ministro ar viceministro pagal
veiklos srit] pavedimu vykti j tarnybing komandiruotg, parengia Sio Reglamento 1 priede nurodytos
formos komandiruotés i uzsienio valstybe pazyma ir ja pateikia derinti komandiruojamam valstybés
tarnautojui ar darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, Apskaitos ir atskaitomybés departamento
direktoriui bei ministerijos kancleriui. Gaves ministerijos kanclerio sutikimg, Tarptautiniy reikaly
departamentas ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas iki komandiruojamojo iSvykimo parengia
ministro jsakymo (ministerijos kanclerio potvarkio) dél komandiruotés j uzsienj projekta. Ne véliau
kaip prie§ viena darbo diena iki komandiruojamojo iSvykimo pasiraSyto ministro jsakymo
(kanclerio potvarkio) kopija pateikiama Apskaitos ir atskaitomybés departamentui.

Prie teikiamo pasiraSyti jsakymo (potvarkio) projekto turi biiti pridéta komandiruotés j
uzsienio valstybe pazZyma bei komandiruot¢ pateisinantys dokumentai (uZsienio valstybés
institucijos, tarptautinés organizacijos ar institucijos raStas, kvietimas, sutartis ir kt.).
Komandiruotés suderinimo paZyma yra saugoma kartu su jsakymu dél komandiruoteés.

Kai j tarnybing komandiruot¢ uZsienyje vyksta administracijos padalinio vadovas, jei néra
padalinio vadovo pavaduotojo, jsakyme (potvarkyje) nurodomas ir iSvykstantj j komandiruote



valstybés tarnautoja pavaduojantis asmuo.

181. Tarptautiniy reikaly departamentas komandiruojamam valstybés tarnautojui ar
darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutart], rezervuoja kelionés bilietus ir viesbutj.

182. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal sutartj, gaves pavedimg vykti |
tarnybing komandiruote Lietuvos Respublikoje, ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki
komandiruotés pradzios ministrui arba, esant ministro pavedimui, ministerijos kancleriui pateikia
tarnybinj praneSima dél tarnybinés komandiruotés, nurodydamas renginio pavadinimg ir vieta bei
bitinybe skirti automobilj ar vairuotoja. Tarnybinis praneSimas turi biiti suderintas su tiesioginiu
vadovu ir viceministru pagal veiklos sritj.

Personalo skyrius, gaves ministro arba, esant ministro pavedimui, ministerijos kanclerio
vizuotg valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal sutartj, tarnybinj prane§img, parengia
ministro jsakymo (ministerijos kanclerio potvarkio) dél komandiruotés Lietuvos Respublikoje
projekta ne veliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki komandiruojamojo iSvykimo.

Prie teikiamo pasiraSyti jsakymo (potvarkio) projekto turi biti pridétas tarnybinis praneSimas
apie vykimga  komandiruote bei komandiruote pateisinantys dokumentai (kvietimas, sutartis ir kt.).

183. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai, ministerijos kancleris,
ministerijos valstybés tarnautojai, tarp jy socialinés apsaugos ir darbo ata$¢, ir darbuotojai, grize i§
tarnybiniy komandiruoc¢iy, ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia Sio Reglamento 2 priede
nurodytos formos ataskaita, vizuota ministerijos administracijos padalinio vadovo (socialinés
apsaugos ir darbo atasé ataskaitg vizuoja Tarptautiniy reikaly departamento direktorius), ir
Apskaitos ir atskaitomybés departamentui — avanso apyskaitg. Ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojai, ministerijos kancleris, socialinés apsaugos ir darbo ataseé
ataskaitg teikia ministrui, administracijos padaliniy vadovai— ministerijos kancleriui, Kiti
ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai — Tarptautiniy reikaly departamentui. Ministras,
grizes 1S tarnybinés komandiruotés uzsienyje, per 5 darbo dienas rastu pateikia Ministrui
Pirmininkui komandiruotéje atlikto darbo ir uzduoties jvykdymo ataskaita, kurios projekto rengimg
organizuoja Tarptautiniy reikaly departamentas.

Tarnybiniy komandiruo¢iy uzsienyje ataskaitos saugomos Tarptautiniy reikaly departamente.
Pateiktos ataskaitos registruojamos Tarnybiniy komandiruo¢iy ataskaity registravimo Zurnale.
Tarptautiniy reikaly departamentas kiekvieno ménesio pirmg savait¢ teikia informacijg apie
praéjusio meénesio komandiruociy j uzsienj ataskaity surinkimo rezultatus ministerijos kancleriui.

Tarnybiniy komandiruoCiy uzsienyje ataskaitos skelbiamos ministerijos vidiniame
tinklalapyje.

184. Tarptautiniy reikaly departamentas apie ministro, viceministry, ministerijos kanclerio
numatomus oficialius ar darbo vizitus j uzsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo
grupiy darbo vizitus | uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutarciy) ne veliau kaip pries savaite
(i8skyrus i§ anksto nenumatytus vizitus) informuoja UZsienio reikaly ministerija (apie iSvykimo laika,
delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, $iy susitikimy tikslus) ir ne véliau kaip per savaite
nuo vizity ir susitikimy pabaigos pateikia Siai ministerijai jy ataskaitas. Kai Siuose vizituose ir
susitikimuose aptariami Europos Sagjungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Ministro Pirmininko
tarnybai.

XIl. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

185. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél valstybés
tarnautojo perkélimo j kitas pareigas ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos ministerijos
valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

186. Kasmetinés, nemokamos, tikslinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

187. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart], pageidaujantis eiti
atostogy, ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas turi pateikti Personalo skyriui rastiSka prasyma,



suderintg su savo administracijos padalinio vadovu.

188. Kasmetinés atostogos ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal mety pradzioje sudaromg atostogy suteikimo grafika (eilg).

189. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
administracijos padaliniy vadowvy, tiesiogiai pavaldziy ministrui, atostogy suteikimo grafika (eile)
tvirtina ministras.

Kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy suteikimo grafika (eilg) tvirtina
ministerijos kancleris. Kasmet, iki ministerijos kanclerio nustatytos datos, administracijos padaliniy
vadovai turi pateikti Personalo skyriui ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy
suteikimo grafikus (eiles).

190. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos kancleriui,
administracijos padaliniy vadovams, tiesiogiai pavaldiems ministrui, atostogos suteikiamos ministro
1sakymu.

Kitiems ministerijos valstybés tarnautojams atostogos suteikiamos ministro jsakymu ar
ministro pavedimu — ministerijos kanclerio potvarkiu. Darbuotojams atostogos suteikiamos
ministerijos kanclerio potvarkiu.

191. | atostogy grafikg jtrauktas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, pageidaujantis eiti
atostogy kitu nei atostogy grafike nurodytu laiku, ne véliau kaip pries 3 darbo dienas turi
pateikti Personalo skyriui raStiSkg prasSyma, suderintg su savo administracijos padalinio vadovu,
ir gauti ministro ar ministerijos kanclerio sutikimg dél naujo atostogy laiko.

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

X111. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

193. Ministerijos valstybés tarnautojai ir jstaigy prie ministerijos vadovai skatinami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu.

Ministerijos darbuotojai ir kity pavaldziy biudZetiniy jstaigy vadovai skatinami darbo
santykius reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka.

194. Ministerijos valstybés tarnautojams ir vieSojo administravimo jstaigy prie ministerijos
vadovams gali buti skiriamos vienkartinés piniginés iSmokos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. liepos 19 d. nutarimo Nr. 1167 ,,.Dél Vienkartiniy piniginiy i8$moky valstybés tarnautojams
skyrimo ir mokéjimo tvarkos patvirtinimo* (Zin., 2002, Nr. 74-3166; 2008, Nr. 132-5072) nustatyta
tvarka.

Ministerijos, jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudZetiniy jstaigy vadovai, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai gali biiti skatinami valstybés apdovanojimu ir ministro padékos ar
sveikinimo raStu bei pasiZyméjimo Zenklu ,Gerumo Zvaigzdé® socialinés apsaugos ir darbo
ministro nustatyta tvarka.

XIV. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

195. Ministerijos valstybés tarnautojai ir jstaigy prie ministerijos vadovai uz tarnybinius
nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinén atsakomybén, o uZ ministerijai padaryta materialing
7alag — materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta
tvarka.

196. Ministerijos darbuotojai ir kity pavaldziy biudZetiniy jstaigy vadovai uz darbo drausmeés
pazeidimus gali buti traukiami drausminén, o uZ ministerijai padaryta materialing Zalg —
materialinén atsakomybén darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

197. Istatymy nustatytais atvejais ministerijos valstybés tarnautojai, darbuotojai, jstaigy prie
ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovai gali biiti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.



XV. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS KANCLERIUI, ADMINISTRACIJOS PADALINIU VADOVAMS,
KITIEMS MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJAMS AR DARBUOTOJAMS

198. KeiCiantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

199. Keiiantis viceministrui, ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos valstybés
tarnautojams, tarp jy socialinés apsaugos ir darbo atasé, ar darbuotojams, reikalai perduodami pagal
reikaly perdavimo akta (3 priedas).

200. Keiciantis viceministrui, ministerijos kancleriui, administracijos padalinio vadovui,
socialinés apsaugos ir darbo atase, reikalai perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos
kancleriui, administracijos padalinio vadovui, socialinés apsaugos ir darbo atase. Jeigu néra paskirto
naujo viceministro, ministerijos kanclerio, administracijos padalinio vadovo, socialinés apsaugos ir
darbo ata$e, viceministro reikalai ministro pavedimu perduodami kitam viceministrui, ministerijos
kanclerio reikalai ministro pavedimu — vienam i§ administracijos padaliniy vadovy, administracijos
padalinio vadovo — aukstesniam pagal pavaldumg ministerijos valstybés tarnautojui, administracijos
padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai ministro pavedimu — kitam ministerijos
valstybés tarnautojui, o socialinés apsaugos ir darbo atasé¢ reikalai — Tarptautiniy reikaly
departamento direktoriui.

201. Atleidziami i§ pareigy ministerijos valstybés tarnautojai ar darbuotojai Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos vidaus tvarkos taisyklése nustatyta tvarka privalo perduoti reikalus
(nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), tarnybinius pasus,
pazymejimus, kodinius raktus, nuotolines korteles, uz ministerijos léSas jgytas knygas ir kitus
leidinius, technines priemones, antspaudus bei spaudus ir kitg turtg, patikétg valstybés tarnautojui ar
darbuotojui.

202. Reikaly perdavimo akta tvirtina:

202.1. keiCiantis viceministrui, ministerijos kancleriui, Vidaus audito skyriaus vedéjui,
socialinés apsaugos ir darbo atasé, jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy
vadovams — ministras;

202.2. kei¢iantis administracijos padaliniy vadovams — ministerijos kancleris;

202.3. keiciantis kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams — administracijos padalinio
vadovas.

XVI. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

203. Ministerija turi antspaudga su Lietuvos valstybés herbu. Ministerijos antspaudas
naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

204. Ministerijos antspauda saugo ir uz jo naudojimg atsako ministerijos kancleris. Ministras
saugoti ministerijos antspauda gali jgalioti kita ministerijos valstybés tarnautoja ar darbuotoja. Siuo
atveju uz antspaudo naudojimg atsako ministro jgaliotas ministerijos valstybés tarnautojas ar
darbuotojas.

205. Ministerijos antspaudai su Lietuvos valstybés herbu gaminami, saugomi, apskaitomi ir
sunaikinami vadovaujantis Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos policijos generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 (Zin.,
2011, Nr. 96-4538).

XVIl. ARCHYVO TVARKYMAS
206. Ministerijos archyva tvarko Dokumenty valdymo skyrius, vadovaudamasis Lietuvos

Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis ir kitais
teisés aktais.



Dokumenty saugojimo, tvarkymo ir perdavimo ] ministerijos archyva tvarka nustato
ministerijos kancleris.

207. Uz padaliniy dokumenty tvarkyma, jy saugojimg ir perdavima j ministerijos archyva
atsakingi padaliniy vadovai.

XVIII1. TARNYBINIO TRANSPORTO IR TARNYBINIO JUDRIOJO TELEFONO RYSIO
IR JUDRIOJO PLACIAJUOSCIO RYSIO NAUDOJIMAS

208. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkri¢io
17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése jstaigose* (Zin., 1998,
Nr. 103-2838; 2009, Nr. 69-2796) ir ministro nustatyta tvarka.

209. Tarnybinis judrusis telefono rySys ir judrusis placiajuostis rysys, jskaitant prisijungimag
prie interneto, naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimo Nr. 11
,Dél islaidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo
5d. nutarimo Nr. 331 ,.Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony® ir ji keitusiy nutarimy pripazinimo
netekusiais galios* (Zin., 2012, Nr. 8-271) ir ministro nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. A1-458, 2013-07-26, Zin., 2013, Nr. 85-4269 (2013-08-03), i. k. 11322301SAK00A1-458


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B63E19319021

KOMANDIRUOTES |

Komandiruotés pagrindas

Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos darbo reglamento

1 priedas

(Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministro

2011 m. liepos 5 d. jsakymo Nr. A1-311
redakcija)

(Komandiruotés suderinimo pazymos forma)

TARPTAUTINIU REIKALU DEPARTAMENTO

SKYRIUS

(miestas ir valstybé)
SUDERINIMO PAZYMA

(kvietimo sudarytojo pavadinimas, data ir Nr.)

1. Siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavarde,
pareigos

2. Komandiruotés tikslas
(renginio formatas, tema, pradzios ir pabaigos datos)

3. Komandiruotés vietové(-és)

4. Komandiruotés trukmé:
(nuvykimo j komandiruotg ir grjzimo i§ jos datos atskirai
pagal vietoves, planuojamo i§vykimo ir grjzimo datos)

5. Dalyvavimo forma

6. Islaidos (i§ viso (iSvardinti)

7. Dienpinigiai

8. Pageidaujamo avanso poreikis

9. Papildoma informacija
(transportas, vairuotojas ir pan.)

10. Siunéiama j komandiruote pavaduojantis asmuo
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)

(Pareigy pavadinimas) (ParaSas)
(Data)
SUDERINTA SUDERINTA
Komandiruojamas Apskaitos ir atskaitomybés
darbuotojas departamento direktorius
(Parasas) (Parasas)
(Vardas ir pavardg) (Vardas ir pavardg)
(Data) (Data)

(Vardas ir pavard¢)

SUDERINTA
Ministerijos kancleris

(Parasas)
(Vardas ir pavarde)
(Data)




Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos darbo reglamento

2 priedas

(Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministro 2011 m. liepos 5 d. jsakymo
Nr. A1-311 redakcija)

(Komandiruotés uZsienio valstybéje ataskaitos forma)

(ataskaitos sudarytojo pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

KOMANDIRUOTES UZSIENIO VALSTYBEJE
ATASKAITA

Nr.
(data)

Vilnius

Komandiruotés pagrindas (jsakymo/potvarkio data ir Nr.)

Renginio vieta ir trukmé (8alis, miestas, nuvykimo ir grjzimo datos)

Renginio organizatoriaus pavadinimas

Renginio tema

Dalyvavimo forma (i$ anksto parengta ir pateikta medziaga, skaitytas praneSimas, Kita)
Nagrinéti klausimai

Priimti sprendimai

Numatomas testinumas, nuomoné ir pasiiilymai dél aptarty sprendimo budy pritaikymo

(Parasas) (Vardas ir pavardé)




Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos darbo reglamento

3 priedas

(Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministro

2011 m. liepos 5 d. jsakymo Nr. A1-311
redakcija)

(Reikaly perdavimo akto forma)
LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJA

TVIRTINU

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavardé)
REIKALU PERDAVIMO AKTAS

Nr.
(data)

Vadovaujantis

(dokumento data, numeris, pavadinimas)

perduoda, o priima $iuos
(vardas ir pavard¢) (vardas ir pavardé)

darbus ir dokumentus:

1. (nurodomi perduodami dokumentai arba dokumenty bylos, nebaigti teisés akty projektai,
pavedimai ir pan.)
2.

Perdaveé

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)
Priémé

(Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavardé)

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerija, Isakymas

Nr. A1-311, 2011-07-05, Zin., 2011, Nr. 86-4184 (2011-07-13), i. k. 11122301SAK00A1-311

D¢l Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2003 m. gruodzio 22 d. jsakymo Nr. A1-213 "Del
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

2.
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerija, [sakymas
Nr. A1-458, 2013-07-26, Zin., 2013, Nr. 85-4269 (2013-08-03), i. k. 11322301SAKO00A1-458
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Dél Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2003 m. gruodzio 22 d. jsakymo Nr. Al-213 "Dél
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo



