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Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio
12 d. nutarimo Nr. 1002 ,,Dél Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo* 2 punktu,

tvirtinu Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo
reglamentg (pridedama).

SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTRE VILIJA BLINKEVICIUTE
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos socialinés

apsaugos ir darbo ministro

2003 m. gruodzio 22 d. jsakymu Nr. A1-213
(Lietuvos Respublikos socialinés

apsaugos ir darbo ministro

2018 m. liepos 4 d. jsakymo Nr.A1-352
redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamentas
(toliau — 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, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais
teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Ministro Pirmininko potvarkiais, ministerijos nuostatais, Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Ministerija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, vieno langelio,
lygiateisiSkumo, skaidrumo, atsakomybés uZz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo
permainoms, iSsamumo principais.

4. Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Vyriausybéje, kitose
valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai atstovauja socialinés apsaugos ir darbo ministras
(toliau — ministras) arba pagal kompetencija jo pavedimu viceministras, ministerijos kancleris
(toliau kartu — ministerijos vadovybé) ar kitas ministerijos valstybés tarnautojas.

5. Organizuojant ir vykdant ministerijos veiklg, remiamasi komandiniu darbu,
profesionalumu, kairybiskumu, empatija, atsakomybe ir pozityvumu.

Ministerijos vadovybé ir valstybés tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj i$ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy (toliau kartu —
darbuotojai) tarpusavyje bendradarbiauja. Ministerijos vadovybé aiSkiai iSdésto savo veiklos
prioritetus ir kokybés reikalavimus, o ministerijos administracijos padaliniy (toliau — ministerijos
padaliniai) vadovai bei vyriausieji pataréjai, sieckdami iSspresti kilusius klausimus dél ministerijos
vadovybés veiklos prioritety, kokybés reikalavimy bei gerinti ministerijos darbo kokybe, turi
konsultuotis su ministerijos vadovybe, kitais ministerijos padaliniais ir darbuotojais pagal
kompetencija.

I SKYRIUS
BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO
KLAUSIMAI

PIRMASIS SKIRSNIS
MINISTRAS, MINISTRO POLITINIO (ASMENINIO) PASITIKEJIMO VALSTYBES
TARNAUTOJAI IR VISUOMENINIAI KONSULTANTAI

6. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Vyriausybés programos, kasmetiniy Vyriausybés veiklos prioritety bei
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planuojamy rezultaty jam pavestose valdymo srityse jgyvendinimg. Ministras koordinuoja ir
kontroliuoja ministerijos padaliniy veikla. Taip pat ministras koordinuoja ir kontroliuoja jstaigy prie
ministerijos ir ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy veikla, jeigu $iy funkcijy nepaveda
viceministrams ir (ar) ministerijos kancleriui ir jeigu jstatymai nenustato kitaip.

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

8. Ministrg laikinai pavaduoti gali tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Vyriausybés
narys. Pavaduojantis ministras neatlicka funkcijy, nurodyty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
jstatymo 26 straipsnio 2 dalyje.

9. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai,
ministro pataréjai (toliau kartu — politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai) — padeda
ministrui formuoti politines nuostatas ir nustatyti prioritetus, priimti ir jgyvendinti sprendimus.
Viceministry skai¢iy ministro teikimu tvirtina Vyriausyb¢. Viceministrai nustatytose veiklos srityse
atlieka Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo 31 straipsnio 3 dalyje numatytas ir kitas ministro
jiems pavestas funkcijas.

Politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai ir ministerijos vyriausiasis
patar¢jas yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi ministrui.

10. Vyriausieji pataréjai uzimtumo, socialinés paramos, Seimos, vaiky, jaunimo,
nejgaliyjy, pazeidziamy grupily, pagyvenusiy asmeny, nevyriausybiniy organizacijy ir
bendruomeniy plétros, bendradarbiavimo su savivaldybémis klausimais yra tiesiogiai pavaldiis
ministrui, atskaitingi ministrui ir atitinkamiems viceministrams: vyriausieji pataréjai uzimtumo ir
socialinés paramos klausimais — viceministrams pagal nustatytas veiklos sritis, vyriausieji pataréjai
Seimos, vaiky, jaunimo, nejgaliyjy, pazeidZziamy grupiy, pagyvenusiy asmeny, nevyriausybiniy
organizacijy ir bendruomeniy plétros, bendradarbiavimo su savivaldybémis klausimais — pagal
nustatytas veiklos sritis jy veiklg koordinuojanc¢iam ir kontroliuojan¢iam viceministrui.

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

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

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTRO ISAKYMAI

13. Ministras, atlikdamas Vyriausybés jstatyme, kituose jstatymuose, Vyriausybés
nutarimuose nustatytas funkcijas, leidzia ir pasiraso jsakymus. Nesant ministro, jsakymus pasiraso
ministrg pavaduojantis kitas Vyriausybés narys. Prireikus ministras kartu su kitais ministrais gali
priimti bendrus jsakymus.

14. Ministro jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy istatymo,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo
ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,D¢l Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijy patvirtinimo* (toliau —Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), ir Dokumenty
rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-117,,D¢él Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo
taisyklés), reikalavimus.

15. Ministras priima ir pasiraSo jsakymus dél:

15.1. jam pavesty valdymo sri¢iy strateginiy veiklos plany, ministerijos metiniy veiklos
plany, jam pavestose valdymo srityse veikian¢iy Vyriausybes jstaigy strateginiy veiklos plany,
istaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudzetiniy jstaigy metiniy veiklos plany, taip pat Siy
biudZetiniy jstaigy vadovams pavaldziy biudZetiniy istaigy metiniy veiklos plany patvirtinimo, jeigu
jis nepaveda biudzetiniy jstaigy vadovams tvirtinti jiems pavaldziy biudzetiniy jstaigy metiniy
veiklos plany;

15.2. ministerijos administracijos struktiiros, darbuotojy pareigybiy saraSo patvirtinimo;
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15.3. ministerijos padaliniy nuostaty, darbuotojy ir jstaigy prie ministerijos vadovy
pareigybiy apraSymy patvirtinimo, Vyriausybés pavedimu — jstaigy prie ministerijos nuostaty ir jy
administracijos strukttiros patvirtinimo;

15.4. ministerijos darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, atostogy
suteikimo ministerijos darbuotojams, paSalpy ir tarnybiniy nuobaudy skyrimo ministerijos
darbuotojams, jy skatinimo, jeigu jis to nepaveda daryti ministerijos kancleriui;

15.5. jstaigy prie ministerijos vadovy priémimo ] pareigas ir atleidimo i$ pareigy, atostogy
jiems suteikimo, jy skatinimo, tarnybiniy nuobaudy ir pasalpy skyrimo, jeigu jis to nepaveda daryti
ministerijos kancleriui ir jei jstatymai nenustato kitaip;

15.6. jam pavestose valdymo srityse veikian¢iy Vyriausybés jstaigy vadovy,
Vyriausybés pavedimu — Vyriausybés istaigy, kuriy veikla yra susijusi su keliems ministrams
pavestomis valdymo sritimis, vadovy ir Vyriausybés priimamy kity $iy jstaigy pareigiiny atostogy
suteikimo, siuntimo ] tarnybines komandiruotes ir paSalpy skyrimo;

15.7. ministerijos kolegijos, komisijy, darbo grupiy sudarymo;

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

15.9. kitais jstatymais ir Vyriausybés nutarimais pavesty funkcijy atlikimo.

16. Ministro jsakymus registruoja Asmeny priémimo ir dokumenty valdymo skyrius.
PasiraSyti ministro jsakymai registruojami atitinkamuose dokumenty registruose jy pasiraSymo
dieng. Ministro jsakymui suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo
mety pradzios iki pabaigos. Jeigu priimamas bendras keliy ministry jsakymas, jis registruojamas po
to, kai jsakymga pasiraSo visi ministrai, paskutinio ministro pasiraSymo dienos data. Ministry
pasiraSyta jsakymg jformina ta ministerija, kurios ministras inicijavo jo rengimg. Jei jsakymo
rengimg inicijuoja ministras, Asmeny priemimo ir dokumenty valdymo skyrius suderina su kity
ministerijy, kuriy ministrai pasiraS¢ bendrg jsakymg, ministerijos padaliniais, atlickanciais
dokumenty valdymo funkcijas, jsakymo registravimo datg bei numerj ir jj registruoja. Su kita
ministerija jsakymo registravimo numerj gali suderinti ir jsakymo projekto rengéjas.

17. Pasiilymus dél ministro jsakymy projekty rengimo ministrui, viceministrui,
ministerijos kancleriui gali pateikti jstaigy prie ministerijos ir ministerijos padaliniy vadovai, politinio
pasitikéjimo ministro patar€jai, vyriausieji patar¢jai.

18. Ministro jsakymy projekty ministerijos veiklos klausimais rengimg organizuoja
viceministrai ir ministerijos kancleris.

19. Pasirasyti ir uzregistruoti ministro jsakymai (jy kopijos, iSrasai) nedelsiant, bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng pateikiami ar iSsiunciami juos vykdyti (ar su jy turiniu susipazinti)
turin¢ioms jstaigoms, institucijoms ir (ar) konkretiems ministerijos darbuotojams.

20. Ministrui teikiamo pasirasyti jsakymo projekto derinimo ir vizavimo procesg nustato
Reglamentas, kiti ministro jsakymai.

21. Norminiai ministro jsakymai oficialiai skelbiami ir jsigalioja Teisékiiros pagrindy
istatymo nustatyta tvarka.

TRECIASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS ADMINISTRACIJA

22. Ministerija turi savo administracija. Ministerijos administracijai vadovauja
ministerijos kancleris. Ministerijos kancleris atlieka Vyriausybés jstatymo 31! straipsnyje
nustatytas, taip pat ir kitas jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose nustatytas bei ministro pavestas
funkcijas. Jeigu ministerijos kanclerio laikinai néra, visas jo funkcijas arba dalj jy ministras paveda
atlikti vienam i§ ministerijos padaliniy vadovy. Ministerijos kancleris, o kai jo laikinai néra,
ministro paskirtas padalinio vadovas pagal kompetencija priima potvarkius.

23. Ministerijos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi ministro patvirtintais savo
nuostatais, ministerijos padaliniy vadovai, politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai ir
kiti ministerijos darbuotojai — pareigybiy aprasymais ir kitais teisés aktais.
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KETVIRTASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS KOLEGIJA

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

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

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

PENKTASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

27. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais strateginiais
ir metiniais veiklos planais, kitais planavimo dokumentais. Ministerijos strateginiy veiklos plany
rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja ministerijos kancleris. Ministerijos strateginiai ir
metiniai veiklos planai skelbiami ministerijos interneto svetainéje.

Einamyjy mety veikly ministerijos padaliniai planuoja vadovaudamiesi metiniais
veiklos (veiksmy) planais, kurie turi uztikrinti ministerijos strateginio veiklos plano nuostaty
lgyvendinimg.

Ministerijos metines veiklos ataskaitas Vyriausybés nustatyta tvarka Vyriausybei teikia
ministras.

28. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali buti aptariami ministerijos vadovybés,
ministerijos vyriausiojo patar¢jo ir ministro padéjéjy pasitarimuose, kurivose gali dalyvauti ir kiti
ministro pakviesti asmenys.

Ministerijos vadovybés susitikimus su ministerijos padaliniy ir ministerijai pavaldziy
jstaigy vadovais prireikus organizuoja Asmeny priémimo ir dokumenty valdymo skyrius.

Viceministrai, ministerijos kancleris, politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojai, vyriausieji pataréjai, misterijos padaliniy vadovai gali organizuoti ministerijos padaliniy
vadovy ir kity darbuotojy pasitarimus jiems pavesty uzduociy vykdymo klausimais.

Ministro jsakymu i§ ministerijos darbuotojy gali biiti sudaromos komisijos, darbo
grupés, organizuojamas projektinis darbas, uzduotims (pavedimams) atlikti paskiriant projekto
vadova ir projekte dirbancius darbuotojus (toliau — projekto dalyviai). Komisijos, darbo grupés,
projekto vadovas organizuoja atitinkamai komisijos, darbo grupés darbg ar darbg projekte ir atsako
uz galutinj rezultata; komisijos, darbo grupés nariai ir projekto dalyviai atsako uz kokybiska jiems
pavesty uzduociy ivykdyma laiku.

Komisijy, darbo grupiy ir projekty vadovai, siekdami jvykdyti paskirta uzduotj
(pavedima) ir pasiekti reikiama rezultata, turi teis¢ gauti i§ ministerijos padaliniy ir darbuotojy
reikalingg informacija ir dokumentus, atitinkamai skirti uzduotis: komisijy vadovai — vadovaujamy
komisijy nariams ir sekretoriams, darbo grupiy vadovai — vadovaujamy darbo grupiy nariams ir
sekretoriams, projekty vadovai — projekty dalyviams. Projekto vadovais paprastai skiriami
vyriausieji pataréjai, projekto dalyviy jtraukimas j projekta suderinamas su jy tiesioginiais vadovais.

29. Ministerijos pozicijos tarptautiniy organizacijy komitetuose ir Europos Sajungos
institucijose rengiamos, derinamos ir teikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
institucijy ir jstaigy veiklos tarptautinése organizacijose tvarkos aprasu, patvirtinu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2005 m. balandZio 11 d. nutarimu Nr. 393 , D¢l Lietuvos Respublikos valstybés institucijy
ir jstaigy veiklos tarptautinése organizacijose tvarkos apraso patvirtinimo®, Europos Sajungos reikaly
koordinavimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d.
nutarimu Nr. 21 ,,D¢él Europos Sajungos reikaly koordinavimo®, ir ministro jsakymuose nurodyta
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tvarka, prie§ teikiant ministerijoje pozicijos derinamos su ministru ir (ar) viceministru pagal jo
veiklos sritj ir Tarptautiniy ir Europos Sajungos reikaly skyriumi.

SESTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

30. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui,
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Seimo komitety ir pakomiteciy
pirmininkams, Seimo nariams, Ministrui  Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos
Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Konstitucinio Teismo teiséjams, Lietuvos Auks$¢iausiojo
Teismo pirmininkui, Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko
valdybos pirmininkui, generaliniam prokurorui, taip pat atsakymus ] raSytinius Seimo nariy
klausimus ir paklausimus, teikimus, kuriais Vyriausybei teikiamas teisés akto projektas, Kitus
jstatymais ir Vyriausybés nutarimais jam priskirtus pasiraSyti dokumentus. Nesant ministro, Siuos
dokumentus pasiraSo jj pavaduojantis kitas Vyriausybés narys. Nesant ministro, jo rasSytiniu
pavedimu Siuos dokumentus gali pasiraSyti ir viceministras arba ministerijos kancleris, apie tai
véliau informuodamas ministrg. [statymy nustatyta tvarka ministras pasiraSo tarptautines sutartis ir
susitarimus, taip pat dokumentus, siun¢iamus tarptautiniy, Europos Sajungos ir kity valstybiy
institucijy vadovams, Lietuvos ir uzsienio valstybiy ambasady bei nuolatiniy atstovybiy vadovams.
Ministras taip pat pasiraSo susitarimus su ministerijos darbuotojy profesine sajunga,
bendradarbiavimo susitarimus (sutartis) ir memorandumus.

31. Prie§ ministrui pasirasSant (vizuojant) dokumentus, jy projektus dokumenty valdymo
sistemoje (arba jy antruosius egzempliorius) vizuoja viceministras pagal nustatyta veiklos sritj ir
(arba) ministerijos kancleris pagal nustatyta administravimo sritj.

32. Viceministrai pagal nustatytas veiklos sritis pasiraso rastus, siun¢iamus Respublikos
Prezidento patar¢jams, Seimo nariy padéjéjams, Ministro Pirmininko vyriausiajam pataréjui ir
ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy viceministry pasirasytus rastus, atsakymus ] fiziniy ir
juridiniy asmeny raStus, kity valstybés institucijy ar jstaigy persiystus ministerijai pagal
kompetencija dokumentus, kitus teisés aktais nustatytus jiems pasirasSyti dokumentus, taip pat
dokumentus, siunc¢iamus tarptautinéms, Europos Sgjungos ir kity valstybiy institucijoms. Prireikus
Siuos dokumentus gali pasiraSyti ministerijos kancleris.

33. Ministerijos kancleris pasiraSo potvarkius, rastus, siunciamus Respublikos
Prezidento priimamajam, Seimo priimamajam, Ministro Pirmininko kancleriui, Seimo
kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy
kancleriy pasiraSytus rastus, sutartis (iSskyrus ministro pasiraSomas sutartis ir susitarimus), darbo
laiko apskaitos Ziniara$Cius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés aktais
jam pasiraSyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, i8skyrus potvarkius, sutartis,
darbo laiko apskaitos Ziniarascius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasiraSyti
viceministrai.

34. Prie§ ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui pasirasant (vizuojant)
dokumentus, jy projektus dokumenty valdymo sistemoje (arba jy antruosius egzempliorius) vizuoja
tiesioginis dokumento rengéjas, ministerijos padalinio (-iy) vadovas (-ai) pagal ministerijos
padalinio veiklos sritj, dokumento projekta vertings ministerijos padalinio darbuotojas ar (ir)
vyriausiasis pataréjas pagal jam priskirta veiklos sritj, ar (ir) darbo grupiy, komisijy, projekty
vadovai pagal jiems pavestas uzduotis, ar (ir) stilistas, ar (ir) ministro patar¢jas pagal ministro
nustatyta kompetencijos srit] ar (ir) jstaigos prie ministerijos vadovas. Vizuodamas dokuments,
kiekvienas ministerijos darbuotojas atsako uz dokumento teisinguma ir kokybe pagal jo ar (ir) jo
vadovaujamo padalinio veiklos sriti. Teisés skyriui jvertinus teisés akty projekty atitiktj jstatymams
ir kitiems teisés aktams, juos ir kitus ministro jsakymuose nurodytus dokumentus vizuoja Teisés
skyriaus vadovas.

35. Ministerijos padaliniy vadovai pagal kompetencijg turi teis¢ pasirasyti: informacinio
pobiidzio rastus juridiniams ir fiziniams asmenims; rastus tarnybinés pagalbos klausimais; raStus,
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kuriais ministerijoje gauti dokumentai pagal kompetencija persiun¢iami Kitoms institucijoms,
istaigoms ar organizacijoms; rastus, kuriais juridiniams ar fiziniams asmenims prane$ama apie priimtg
administracinés procediiros sprendima; atsakymus ] juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus ir skundus,
i8skyrus tuos atsakymus, kuriuos pagal kompetencija pasiraso viceministrai ar ministerijos kancleris;
atsakymus j juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus ar skundus, kai ministerijos nuomoné dél prasyme ar
skunde nagrinéjamo klausimo jau buvo pateikta anksCiau ir ji nepasikeité; atsakymus j juridiniy ir
fiziniy asmeny praSymus pateikti ministerijos turimg informacija ar dokumentus; atsakymus j fiziniy
ir juridiniy asmeny rastus, kuriy rezoliucijose nurodyta, kad atsakymg pasiraSo ministerijos
administracijos padalinio vadovas; kitus teisés aktais jiems pasirasyti nustatytus dokumentus; taip pat,
ministrui pritarus, ministerijos padalinio vardu rengiamus dokumentus, siun¢iamus tarptautinéms,
Europos Sajungos ir kity valstybiy institucijoms.

36. Dokumenty rengimo, derinimo, vizavimo ir pasiraS§ymo tvarkg ministerijoje nustato
Reglamentas, kiti ministro jsakymai. Prireikus ministras gali nustatyti kitokig dokumenty rengimo,
derinimo, vizavimo ir pasiraSymo tvarkg, nei numatyta Reglamente. Ministerijoje dokumentai
pasiraSsomi juos i§spausdinus arba elektroninémis priemonémis.

111 SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO PAVEDIMAI

37. Ministras uztikrina, kad Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai bty
deramai ir laiku jvykdyti. Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimy vykdyma organizuoja ir
kontroliuoja viceministrai.

Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimus ar, Ministrui Pirmininkui pavedus,
Vyriausybés kanclerio pavedimus vykdyti savo rezoliucija nurodo ministras, viceministrai ar
ministerijos kancleris.

38. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar, Ministrui
Pirmininkui pavedus, Vyriausybés kanclerio pavedimai, iSdéstyti Vyriausybés nutarime, Ministro
Pirmininko potvarkyje, Ministro Pirmininko pavedime, jformintame Ministro Pirmininko
rezoliucija ar Vyriausybés kanclerio rezoliucija, ar kitame dokumente, iSskyrus pavedimus parengti
konkreciy teisés akty projektus, turi bati jvykdyti ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jy gavimo
dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

Siame punkte nurodyty asmeny pavedimai parengti konkre¢iy teisés akty projektus turi
biiti jvykdyti per 4 ménesius nuo jy gavimo ministerijoje, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés
akte, kuriuo vadovaujantis duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jo jvykdymo laikas.

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTRO, VICEMINISTRU, MINISTERIJOS KANCLERIO IR MINISTERIJOS
PADALINIU VADOVU PAVEDIMAI

39. Pavedimai gali buti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministry
rezoliucijomis, ministerijos kanclerio potvarkiais, rezoliucijomis, kitokia rasytine ar Zodine forma.
Ministerijos padaliniy vadovy pavedimai gali buti duodami rezoliucijomis, kitokia raSytine ar
zodine forma.

40. Pavedimus duoti turi teise:

40.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, ministro pataréjams, socialinés
apsaugos ir darbo ata$¢, ministerijos padaliniy vadovams, vyriausiesiems patar¢jams, kitiems
ministerijos darbuotojams, jstaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy
vadovams;

40.2. viceministrai:
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40.2.1. pagal nustatytas veiklos sritis — ministerijos padaliniy vadovams ir darbuotojams
(apie tai informuodami jy tiesioginius vadovus), iSskyrus ministerijos kanclerj;

40.2.2. pagal nustatytas veiklos sritis jiems atskaitingiems vyriausiesiems patar¢jams;

40.2.3. esant ministro pavedimui — ministerijos padaliniy, kurie yra tiesiogiai pavaldiis
ministrui, vadovams bei $iy padaliniy darbuotojams, jiems neatskaitingiems vyriausiesiems
pataréjams, jstaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy vadovams;

40.2.4. viceministrams pagal nustatytas veiklos sritis tiesiogiai nepavaldziy ministerijos
padaliniy vadovams ir darbuotojams (apie tai informuodami jy tiesioginius vadovus) — pavedimus,
reikalingus viceministrams jstatymais ir kitais teisés aktais pavestoms funkcijoms vykdyti pagal
nustatytas veiklos sritis;

40.3. ministerijos kancleris:

40.3.1. pagal ministerijos kancleriui nustatytas administravimo sritis — padaliniy
vadovams, kitiems darbuotojams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitik€¢jimo valstybés
tarnautojus ir Reglamento 40.3.2 papunktyje nurodytus darbuotojus;

40.3.2. esant ministro pavedimui — ministerijos padaliniy, kurie yra tiesiogiai pavaldiis
ministrui, vadovams ir darbuotojams (apie tai informuodamas jy tiesioginius vadovus),
vyriausiesiems pataréjams, taip pat jstaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sriciai priskirty
jstaigy vadovams;

40.3.3. jam pagal nustatytas administravimo sritis tiesiogiai nepavaldziy ministerijos
padaliniy vadovams ir darbuotojams (apie tai informuodamas jy tiesioginius vadovus) — pavedimus,
reikalingus jam jstatymais ir kitais teisés aktais pavestoms funkcijoms vykdyti;

40.4. ministerijos padaliniy vadovai — jiems pavaldiems darbuotojams.

41. Ministro pavedimy vykdymga organizuoja ir kontroliuoja viceministrai pagal jiems
nustatytas veiklos sritis ir kancleris pagal jam nustatytas administravimo sritis, ministerijos
padaliniuose pavedimy vykdyma pagal jy kompetencijg organizuoja padaliniy vadovai. Ministro
pavedimy Vyriausybés jstaigy vadovams vykdyma organizuoja ir kontroliuoja Vyriausybés jstaigy
vadovai, ministro pavedimy jstaigy prie ministerijos vadovams vykdymg organizuoja ir kontroliuoja
jstaigy prie ministerijos vadovai.

42. Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio pavedimai turi biiti jvykdyti ne véliau
kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo ministerijos padalinyje, jeigu pavedime nenurodytas konkretus
pavedimo jvykdymo laikas.

Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio pavedimai parengti konkretaus teisés akto
projekta turi buti jvykdyti ne véliau kaip per 3 ménesius nuo jy gavimo ministerijos padalinyje
dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kuriuo vadovaujantis duodamas pavedimas,
nenurodytas konkretus jo jvykdymo laikas.

43. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezas¢iy,
nedelsiant apie tai turi buti praneSta pavedima davusiam ministrui, viceministrui, ministerijos
kancleriui.

44. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba
1 juos atsakyta i§ esmés (pasiektas rezultatas) ir (ar) apie jo jvykdyma praneSta atitinkamiems
asmenims.

IV SKYRIUS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

) PIRMASIS SKIRSNIS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS IR TEIKIMAS DERINTI

45. Ministerija, jgyvendindama Vyriausybés programg ir kasmetinius Vyriausybés
veiklos prioritetus, formuodama valstybés politika ministrui pavestose valdymo srityse ir
vykdydama Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministro Pirmininko pavedimu — Vyriausybés
kanclerio) pavedimus, jgyvendindama strateginj ir metinj planus, savo iniciatyva rengia ir teikia
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Vyriausybei jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projektus (toliau kartu — teisés akty
projektai).

46. Teisés akty projektams rengti gali buti sudaromos darbo grupés, paskiriamas
projekto vadovas ir jame dalyvaujantys darbuotojai (suderinus su jy tiesioginiais vadovais).

47. Ministerijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti Teis¢ktiros pagrindy jstatyma,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, Dokumenty rengimo taisykles.

48. Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami iSvadoms gauti
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,Dél Vyriausybés darbo reglamento patvirtinimo*
(toliau — Vyriausybés darbo reglamentas) nustatyta tvarka.

49. Europos Sgjungos teisé (acquis communautaire) perkeliama j nacionaling teis¢ bei
jgyvendinama ministerijjos kompetencijai priskirtose srityse Europos Sajungos reikaly
koordinavimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d. nutarimu
Nr. 21 ,,Dél Europos Sajungos reikaly koordinavimo*®, ir ministro nustatyta tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

50. Ministerija Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka teikia iSvadas, pastabas ir
pasiiilymus dél jai pateikty derinti teisés akty projekty.

51. Pateiktus ministerijai vizuoti kity valstybés institucijy ar jstaigy teisés akty projektus
ministras vizuoja tik po to, kai ministerijos padaliniai, reng¢ i§vadas, pastabas ir pasitlymus, juos
patikrina ir vizuoja. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto ministras turi pastaby ir pasitlymy, jis
vizuoja jj su pastaba, pridedama prie vizuoto teisés akto projekto.

. TRECIASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU PROJEKTU TEIKIMAS VYRIAUSYBEI

52. Teisés akty projektai Vyriausybei teikiami Vyriausybés darbo reglamento nustatyta
tvarka.

Istatymy ir kity norminiy teisés akty projektai skelbiami ministerijos interneto
svetainéje Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dél
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso
patvirtinimo* nustatyta tvarka.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
TARPTAUTINIU SUTARCIU RENGIMAS IR SUDARYMAS

53. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutar¢iy rengimo ir sudarymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d. nutarimu
Nr. 1179 Dél Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutar¢iy rengimo ir sudarymo taisykliy
patvirtinimo*.

54. Tarptautiniy sutar¢iy ir susitarimy pasiraSyma bei jgyvendinimg koordinuoja
Tarptautiniy ir Europos Sajungos reikaly skyrius kartu su kitais ministerijos padaliniais pagal jy
kompetencija.

55. Ministerijos kompetencijai priskirty tarptautiniy sutar¢iy ir susitarimy, jy sudarymo
dokumenty bei kity dokumenty, reikalingy sutikimui sutartis laikyti jpareigojanCiomis iSreiksti,
projektus rengia ir teikia derinti kitoms suinteresuotoms institucijoms Tarptautiniy ir Europos
Sajungos reikaly skyrius Lietuvos Respublikos istatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

Derybas dél tarptautiniy sutarciy ir susitarimy sudarymo organizuoja ir jose dalyvauja
Tarptautiniy ir Europos Sajungos reikaly skyrius kartu su kitais ministerijos padaliniais, ministrui
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pritarus — ir (ar) su vyriausiaisiais pataréjais pagal jy veiklos srit].

V SKYRIUS
MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

56. Ministerijoje dokumentai jforminami ir rengiami bei tvarkomi, jtraukiami j apskaita
ir saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo®, ir kitais Sig veikla reglamentuojanciais teisés aktais. Uz
ministerijos veiklos dokumenty valdymg atsako Asmeny priémimo ir dokumenty valdymo skyrius,
kuris ministerijoje gautus dokumentus paskirsto Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos dokumenty valdymo organizavimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. liepos 5 d. jsakymu Nr. A1-365 ,,.D¢l Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos dokumenty valdymo organizavimo tvarkos
apraso patvirtinimo*, nustatyta tvarka.

57. Dokumentai, susij¢ su valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancia informacija,
rengiami, saugomi ir naudojami tokiy dokumenty valdyma reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta
tvarka. Islaptintus dokumentus administruoja Asmeny priémimo ir dokumenty valdymo skyrius.

VI SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU
IR ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS, TARPTAUTINIU RENGINIU
ORGANIZAVIMAS LIETUVOJE

58. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministerijos vadovybe koordinuoja Tarptautiniy ir Europos Sgjungos reikaly skyrius.
Jeigu uzsienio valstybiy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovai kreipiasi tiesiogiai ]
ministerijos vadovybg, tokie kreipimaisi ne véliau kaip per 1 darbo dieng perduodami Tarptautiniy
ir Europos Sgjungos reikaly skyriui.

Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimy su ministerijos vadovybe logistikg organizuoja Bendryjy reikaly skyrius.

59. Informacijag uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir
organizacijy atstovy susitikimams su ministerijos vadovybe rengia Tarptautiniy ir Europos Sgjungos
reikaly skyrius kartu su kitais ministerijos padaliniais pagal jy veiklos sritis. Likus ne maziau kaip
3 darbo dienoms iki susitikimo, Tarptautiniy ir Europos Sajungos reikaly skyrius jo darbotvarke ir
kita su juo susijusig informacija pateikia atitinkamai ministrui, viceministrams, ministerijos
kancleriui, jeigu ministras nenustato Kitaip.

60. Apie numatomus ir jvykusius ministerijos vadovybés susitikimus su oficialiais
uzsienio valstybiy asmenimis, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais Bendryjy reikaly
skyrius informuoja Uzsienio reikaly ministerijg. Jei Siuose susitikimuose aptariami Europos
Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijai.

61. Ministerijos padaliniai organizuojamy tarptautiniy renginiy programa suderina su
Tarptautiniy ir Europos Sajungos reikaly skyriumi, apie jy organizuojamus tarptautinius renginius
Lietuvoje informuoja Bendryjy reikaly skyriy, kuris apibendrina informacija (parengia ministerijos
organizuojamy tarptautiniy renginiy suvesting), ja teikia ministerijos vadovybei ir ministerijos
padaliniams.

VII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS
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62. Visuomenés informavimu apie ministerijos veiklg ir vieSosios nuomonés apie
ministerija formavimu riipinasi vienas i§ politinio (asmeninio) pasitikéjimo ministro pataréjy
(toliau — ministro atstovas rySiams su visuomene) ir Strategijy, prognozés ir komunikacijos skyrius
(toliau — rysiy su visuomene padalinys).

63. Ministro atstovas rySiams su visuomene ir ry$iy su visuomene padalinys prireikus
kartu su kity ministerijos padaliniy darbuotojais teikia informacijg ziniasklaidai ir visuomenei,
komentuodami su ministerijos kompetencija susijusius klausimus, informuodami apie ministerijos
vadovybés ar ministerijos darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus,
pasiraSytus dokumentus, kitus su ministerijos veikla susijusius klausimus, rengia Zziniasklaidai
praneSimus aktualiais klausimais. PraneSimus pasiraSo ministro atstovas rySiams su visuomene ar
ry$iy su visuomene padalinio vadovas, ar pagal priskirtg sritj (funkcijas) kitas rySiy su visuomene
padalinio darbuotojas (pagal kompetencija praneSimo turinj suderings su ministru, viceministru ar
ministerijos kancleriu). Ministro atstovas rySiams su visuomene ir (ar) ry$iy su visuomene padalinys
su ministerijos veikla susijusig informacijg apibendrina ir paskelbia spaudoje, kitose ziniasklaidos
priemonése, teikia ja ministrui, viceministrams, prireikus — Kitiems ministerijos darbuotojams,
Jstaigoms prie ministerijos.

64. Rysiy su visuomene padalinio iSplatinti praneSimai ir kita informacija Ziniasklaidai
bei visuomenei privalo atspindéti oficialig ministro pozicija.

65. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

VIl SKYRIUS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

66. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Prasymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.
Asmeny skundai ir praneSimai nagrinéjami Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo
nustatyta tvarka.

Nagrin¢jant asmeny prasymus, skundus ir praneSimus, §io punkto pirmojoje pastraipoje
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek jy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jais
vadovaujantis priimti kiti teisés aktai.

IX SKYRIUS .
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

67. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, kity ministerijos darbuotojy, istaigy prie ministerijos vadovy iSvykimas j tarnybines
komandiruotes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dé¢l dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy
apmokeéjimo* ir ministro nustatyta tvarka.

68. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio, kity ministerijos darbuotojy, ministrui pavestose valdymo srityse veikianciy Vyriausybés
istaigy vadovy, jstaigy prie ministerijos ir kity ministerijai pavaldziy biudzetiniy jstaigy vadovy
iSvykimo 1 tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus
sprendZia ministras, jo sprendimas jforminamas jsakymu. Ministro pavedimu ministerijos
darbuotojy, i§skyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus, iSvykimo |
tarnybines komandiruotes ] uzsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia
ministerijos kancleris, sprendimai jforminami kanclerio potvarkiu.
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69. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruoc¢iy, ne véliau
kaip per 3 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo jvykdymg arba uzduoties atlikimg padalinio
vadovui, ministerijos padaliniy vadovai — ministerijos kancleriui arba ministrui, viceministras,
ministerijos kancleris — ministrui.

70. Ministerijos vadovybés, ministerijos darbuotojy komandiruotés | uZzsienj
organizuojamos ministro nustatyta tvarka. Ministerijos padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy
vadovaujamy padaliniy darbuotojams duoti pavedimai jy komandiruoCiy metu bty perduoti
vykdyti kitiems ty padaliniy darbuotojams. Viceministrai turi uztikrinti, kad jiems atskaitingiems
vyriausiesiems pataréjams duoti pavedimai jy komandiruo¢iy mety biity perduoti vykdyti kitiems
jiems atskaitingiems vyriausiesiems pataré¢jams arba (ir) Ministerijos padaliniams.

71. Ministerijos vadovybé (ar asmenys, kuriems tai pavesta), numatydama oficialius ar
darbo vizitus ] uzZsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo grupiy darbo vizitus i
uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutar¢iy), iki vizity likus ne maziau kaip savaitei
(i8skyrus 1§ anksto nenumatytus vizitus), informuoja UZsienio reikaly ministerijg apie i§vykimo
laikg, delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, $iy susitikimy tikslus ir ne véliau kaip
per savaite nuo vizity bei susitikimy pabaigos pateikia Siai ministerijai jy ataskaitas. Jei vizity ir
susitikimy metu aptariami Europos Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Ministro
Pirmininko tarnybai.

X SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

72. 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.

Kasmetinés, tikslinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka.

73. Kasmetinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos pagal einamyjy mety
pradzioje sudaromg atostogy suteikimo grafikg (eilg). Prireikus atostogauti kitu nei atostogy grafike
(eiléje) nurodytu laiku, atostogos suteikiamos pagal Siame punkte nustatyta tvarka suderintg
darbuotojo prasyma, kuris pateikiamas ne véliau kaip prieS 10 (desimt) darbo dieny iki
pageidaujamos kasmetiniy atostogy pradzios.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kancleriui,
ministrui tiesiogiai pavaldziy ministerijos padaliniy vadovy, vyriausiyjy pataréjy atostogy grafika
(eile) nustato ministras. Ministro politinio (asmeninio) pasitikeéjimo valstybés tarnautojams,
ministerijos kancleriui, tiesiogiai pavaldiems ministerijos padaliniy vadovams ir vyriausiesiems
patar¢jams atostogos suteikiamos ministro jsakymu. Vyriausiyjy pataréjy, iSskyrus ministerijos
vyriausigjj pataréja, atostogy grafikas (eile), prie§ teikiant ministrui, suderinamas su viceministru
pagal nustatyta veiklos sritj, kuriam jie atskaitingi.

Istaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovy,
pavaldziy ministerijos padaliniy vadovy atostogy grafikas (eil¢) suderinamas su viceministrais pagal
jiems nustatytas veiklos sritis ir jiems atostogos suteikiamos ministro jsakymu arba kanclerio
potvarkiu, jei ministras tai paveda ministerijos kancleriui, ir jei jstatymai nenustato kitaip.

Kity ministerijos darbuotojy atostogy suteikimo grafika (eilg) nustato ministerijos
kancleris, jiems atostogos suteikiamos kanclerio potvarkiu.

74. Kasmet ministerijos kanclerio nustatytu terminu ministerijos padaliniy vadovai turi
pateikti Bendryjy reikaly skyriui ministerijos darbuotojy atostogy grafika (eile).

75. Ministerijos padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy
darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu buty perduoti vykdyti kitiems ty padaliniy
darbuotojams. Viceministrai turi uztikrinti, kad jiems atskaitingiems vyriausiesiems pataréjams
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duoti pavedimai jy atostogy metu bty perduoti vykdyti kitiems jiems atskaitingiems vyriausiesiems
pataréjams arba (ir) Ministerijos padaliniams.

XI SKYRIUS
MINISTERIJOS DARBUOTOJU SKATINIMAS

76. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Valstybés tarnybos
jstatymu.

77. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj
i§ valstybés biudZeto ir valstybés pinigy fondy, skatinami vadovaujantis Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu.

X1l SKYRIUS
MINISTERIJOS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

78. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami
tarnybinén atsakomybén, uz ministerijai padarytg zalg — atsakomybén Valstybés tarnybos jstatymo,
kity jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

79. Ministerijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir gaunantys darbo uzmokestj
1§ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy, gali biiti traukiami atsakomybén uz darbo pareigy
pazeidima, uz ministerijai padaryta zalg — Darbo kodekso, kity jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

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

X1 SKYRIUS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS KANCLERIUI, PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS MINISTERIJOS
DARBUOTOJAMS

81. KeiCiantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Vyriausybés darbo
reglamento nustatyta tvarka.

82. KeiCiantis viceministrams, ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos
darbuotojams, reikalai perduodami ministro nustatytos formos reikaly perdavimo aktu.

83. Keiliantis viceministrui, ministerijos kancleriui, ministerijos padalinio vadovui,
reikalai perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos kancleriui, ministerijos padalinio
vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro, ministerijos kanclerio, padalinio vadovo,
viceministro reikalai ministro pavedimu perduodami kitam viceministrui, ministerijos kanclerio
reikalai — ministro pavedimu vienam i§ ministerijos padaliniy vadovy, padalinio vadovo — ministro
pavedimu vienam i§ ministerijos padaliniy vadovy ar aukStesniam pagal pavalduma ministerijos
valstybés tarnautojui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro
pavedimu kitam ministerijos valstybés tarnautojui.

84. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kiti ministerijos darbuotojai
iki jy atleidimo ar perkélimo privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus
spresti klausimus, turimas bylas), informacing ir norming¢ medziaga, knygas, jgytas ministerijos
l1éSomis, antspaudus ir spaudus, kita turta, uz kurj yra atsakingi, padalinio vadovui ar kitam ministro
ar jo jgalioto asmens paskirtam asmeniui.

Padalinio vadovas paskiria darbuotoja (-us), atsakingg (-us) uz perduoty reikaly
tvarkyma. Jei atleidziamas 1§ pareigy darbuotojas negrazina dokumenty ar turto, padaliniy vadovai
apie tai privalo informuoti ministerijos kanclerj.

XIV SKYRIUS
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ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

85. Ministerija turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

86. Ministerijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako ministerijos kancleris. Jei
ministras jgalioja ministerijos valstybés tarnautoja saugoti ministerijos antspauda, uz antspaudo

naudojimg atsako ministro jgaliotas ministerijos valstybés tarnautojas.
87. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

88. Ministerijos archyva tvarko Asmeny priémimo ir dokumenty valdymo skyrius.

XVI SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

89. Tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1998 m. lapkri¢io 17 d. nutarimu Nr. 1341 ,Dé¢l tarnybiniy lengvyjy automobiliy

biudZetinése jstaigose* ir ministro nustatyta tvarka.
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