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LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2004 m. birzelio 3 d. Nr. V-78
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjicio 12 d. nutarimo Nr.
1002 ,,Dél Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo** (Zin., 2003, Nr. 80-3639) 2 ir 3
punktais,

tvirtinu Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijos darbo reglamentg
(pridedama).

UZSIENIO REIKALU MINISTRAS ANTANAS VALIONIS

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro 2004
m. birzelio 3 d. jsakymu Nr. V-78 (Lietuvos
Respublikos uzsienio reikaly ministro

2008 m. birzelio 13 d. jsakymo Nr. V-138

redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS UZSIENIO REIKALU MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerijos darbo reglamentas (toliau vadinama —
Reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijos (toliau vadinama —
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, Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Ministerija savo veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975) nustatytais principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybeje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai atstovauja uzsienio
reikaly ministras (toliau vadinama — ministras) arba pagal kompetencija jo pavedimu viceministras,
ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos sekretorius, ministerijos diplomatas ar Kkitas
valstybés tarnautojas. Pavedime, jei reikia, gali bliti suformuluota ministerijos pozicija, kurios
privalo laikytis diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas. Dél atstovavimo teisésaugos institucijose
ir teismuose ministerijos valstybés sekretoriaus sprendimu gali biiti sudaroma sutartis su advokatais.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.E80B33284A9F

I1. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

5. Ministerijai vadovauja ministras. Jis yra atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos ir jos jgyvendinimo
priemoniy, priklausan¢iy ministerijos kompetencijai, jgyvendinimg. Ministras koordinuoja ir
kontroliuoja ministerijos administracijos padaliniy ir Lietuvos Respublikos diplomatiniy atstovybiy
uzsienio valstybése, atstovybiy prie tarptautiniy organizacijy, konsuliniy jstaigy ir specialiyjy misijy
(toliau vadinama — atstovybé) veikla.

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

7. Ministrg laikinai pavaduoti gali tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés narys. Pavaduojantis ministras neatlieka funkcijy, nurodyty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstatymo (Zin., 1994, Nr. 43772; 1998, Nr. 41(1)-1131) 26 straipsnio 3
dalies 6, 9, 13, 14 ir 15 punktuose, ir Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijos nuostaty,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. rugs€jo 25 d. nutarimu Nr. 1155 ,,Dél
Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijos nuostaty patvirtinimo* (Zin., 1998, Nr. 85-2378;
2008, Nr. 49-1827), 12.2,12.7, 12.10 ir 12.14-12.18 punktuose.

8. Ministras priima ir pasiraso jsakymus. Prireikus ministras gali priimti bendrus jsakymus
kartu su kitais ministrais. Jsakymy leidimo tvarka nustatyta $io Reglamento 75—-88 punktuose.

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

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

Ministerijos administracija

11. Ministerija turi savo administracijg. Jg sudaro departamentai, skyriai ir kiti padaliniai
(toliau vadinama — ministerijos administracijos padaliniai).

12. Ministerijos administracijai, iSskyrus Generaling inspekcija, Vidaus audito skyriy ir kitus
ministerijos administracijos padalinius, kurie yra tiesiogiai pavaldis ministrui, vadovauja
ministerijos valstybés sekretorius. Jeigu ministerijos valstybés sekretoriaus laikinai néra, visas jo
funkcijas arba dalj jy ministras paveda atlikti ministerijos sekretoriui.

13. Ministerijos valstybés sekretorius, o kai jo laikinai néra — ministerijos sekretorius,
atliekantis ministerijos valstybés sekretoriaus funkcijas, pagal kompetencija priima potvarkius.
Potvarkiy leidimo tvarka nustatyta Sio Reglamento 89—90 punktuose.

14. Departamentams vadovauja direktoriai, skyriams — vedéjai, kitiems ministerijos
administracijos padaliniams — vadovai (toliau vadinama — ministerijos administracijos padaliniy
vadovai).

15. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko ar Ministrui Pirmininkui pavedus
— Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanclerio pavedimy, ministro ir ministerijos valstybés
sekretoriaus pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja, kitas jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, ministro ar ministerijos valstybés sekretoriaus pavestas funkcijas atlieka
ministerijos sekretoriai. Jeigu ministerijos sekretoriaus laikinai néra, jo funkcijas atlieka ministro
paskirtas kitas ministerijos sekretorius arba jstatymy nustatyta tvarka laikinai | ministerijos
sekretoriaus pareigas perkeltas ministerijos administracijos padalinio vadovas.

16. Ministerijos administracijos struktiira formuojama atsizvelgiant ] jstatymy ir kity teisés
akty ministerijai pavestos srities valstybés valdymo funkcijas, nustatytus tikslus ir uzdavinius,
strateginius veiklos planus ir ministerijai Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta didZiausia



3

leisting valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanciy darbo
uzmokestj 1§ valstybés biudZeto ir valstybés pinigy fondy (toliau vadinama — darbuotojai),
pareigybiy skaiciy.

17. Ministerijos administracijos padaliniai darbg organizuoja, vadovaudamiesi S§iuo
Reglamentu, ministro patvirtintomis Vidaus tvarkos taisyklémis, jy nuostatais, departamenty
direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos administracijos padaliniy vadovai, jy pavaduotojai,
diplomatai, 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; 2008, Nr. 49-1809), darbuotojai — pareigybiy
apraSymais.

18. Atstovybés yra tiesiogiai pavaldzios ministerijai. Jos veikia pagal atstovybés vadovo
patvirtintg darbo reglamentg. Atstovybés darbg organizuoja vadovaudamosi ministro patvirtintais jy
nuostatais, diplomatai, kiti valstybés tarnautojai — pareigybiy apras§ymais, parengtais ir patvirtintais
pagal Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, darbuotojai — pareigybiy
apraSymais.

19. Viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriaus bendraja
kompetencijg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymas ir kiti teisés aktai. Viceministras,
ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos sekretoriai yra tiesiogiai atsakingi ministrui uz
jiems priskirtas veiklos sritis.

20. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai yra asmeniSkai atsakingi uz ministerijos
administracijos padaliniams pavesty funkcijy vykdyma, darbo organizavima, taip pat uz ministro,
ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriaus pavedimy vykdyma. Jie yra tiesiogiai
atsakingi ministrui, viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ir ministerijos sekretoriui pagal
ministro nustatytas administravimo sritis.

Ministerijos kolegija

21. Ministerijoje sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariai yra
ministras (kolegijos pirmininkas), viceministras, ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos
sekretoriai ir departamenty direktoriai. | kolegijos sudétj gali biiti jtraukiami kiti ministerijos ir kity
institucijy atstovai.

22. Kolegijos nariy skaiCiy nustato, kolegijos personaling sudétj ir darbo reglamentg tvirtina
ministras. Jis taip pat teikia klausimus kolegijai svarstyti.

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

Ministerijos veiklos organizavimas

24. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais vieSai paskelbtais
strateginiais veiklos planais, rengiamais remiantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu Nr. 827 (Zin., 2002, Nr. 57-2312;
2007, Nr. 23-879), ir derinamais su Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa, Valstybes
ilgalaikés raidos strategija, patvirtinta Lietuvos Respublikos Seimo 2002 m. lapkri¢io 12 d.
nutarimu Nr. IX-1187 (Zin., 2002, Nr. 113-5029), Kitais strateginio planavimo dokumentais.

25. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali biiti aptariami ministro, viceministro,
ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose
ministro nurodymu gali dalyvauti ministerijos administracijos padaliniy vadovai ir kiti ministro
pakviesti asmenys.

Viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos sekretoriai gali organizuoti
ministerijos administracijos padaliniy vadovy, diplomaty ir kity valstybés tarnautojy ar darbuotojy
pasitarimus jiems pavesty uzduo¢iy vykdymo klausimais.
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26. Ministerijos metines veiklos ataskaitas, kuriose informuojama, kaip vykdoma Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programa, jos jgyvendinimo priemongés ir ministerijos strateginiai veiklos
planai, Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikia ministras.

Strateginis planavimas

27. Ministerijos strateginio veiklos plano rengimg organizuoja ir jo jgyvendinimui vadovauja
ministerijos valstybés sekretorius.

28. Ministerijos strateginio veiklos plano rengimui koordinuoti sudaroma Strateginio
planavimo grupé. Strateginio planavimo grupés sudétj jsakymu tvirtina ministras. Strateginio
planavimo grupés vadovu skiriamas ministerijos valstybés sekretorius. Jis Saukia Strateginio
planavimo grupés posédzius ir jiems vadovauja.

29. Strateginio planavimo grupés veiklai organizuoti skiriamas atsakingasis sekretorius. Juo
gali buti diplomatas, kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas ir jis yra pavaldus ministerijos
valstybés sekretoriui.

30. Uz ministerijos strateginio veiklos plano programose numatyty uzdaviniy ir priemoniy
jgyvendinimg ir tinkamg 1éSy panaudojimg atsako ministro jsakymu skiriami programy
koordinatoriai: ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos sekretoriai pagal jiems ministro
nustatytas administravimo sritis. UZ programose naudojamy léSy apskaitg yra atsakingas Finansy
departamentas.

31. Politikos planavimo ir Finansy departamentai Strateginio planavimo grupés pavedimu
parengia (paprastai kovo ménesj) ministerijos aplinkos ir iStekliy analize ir iki balandZio 1 d.
pateikia pasitilymus dél ministerijos strateginiy tiksly, uzdaviniy ir numatomy pasiekti rezultaty
kitais biudZetiniais metais.

32. Pagal pateiktus pasitilymus Strateginio planavimo grupé parengia (paprastai balandzio
ménesj) ministerijos kity mety strateginiy tiksly ir jiems pasiekti reikalingy programy tiksly ir
uzdaviniy projekta ir teikia jj svarstyti ministerijos kolegijai.

33. Programy koordinatoriai balandzio—geguzés ménesiais rengia programy projektus ir teikia
juos Strateginio planavimo grupei. Programos rengiamos, vadovaujantis Strateginio planavimo
metodika. Programy projektuose numatomas ir asignavimy poreikis. Programy rengimo
koordinavimg uztikrina Strateginio planavimo grupés atsakingasis sekretorius.

34. Strateginio planavimo grupé svarsto programy projektus ir nustato numatomus
asignavimus programoms jgyvendinti. Atsizvelgdamas j tai, Finansy departamentas parengia kity
mety ministerijos biudzeto projekta.

35. Ministerijos strateginj veiklos plang ministerijos valstybés sekretorius pristato ministrui.
Ministro pasiraSytas ministerijos strateginis veiklos planas, laikantis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyty terminy ir reikalavimy, pateikiamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
kanceliarijai ir Lietuvos Respublikos finansy ministerijai.

36. Lietuvos Respublikos Seime patvirtinus kity mety valstybés biudzeta, ministerijos
Strateginio planavimo grupé¢ kiekvienai ministerijos kity mety programai patvirtina maksimalius
asignavimus ir paveda programy koordinatoriams juos paskirstyti pagal programos tikslus,
uzdavinius ir priemones. Programy koordinatoriai paveda ministerijos administracijos padaliniams
pagal kompetencija patikslinti ministerijos programose numatytus uzdavinius ir priemones,
atsizvelgiant | programoms skirtus maksimalius asignavimus.

37. Ministerijos valstybés sekretorius teikia ministrui pasirasyti sutrumpintg strateginj veiklos
plana. Ministro pasiraSyta plang Strateginio planavimo grupés atsakingasis sekretorius nustatytais
terminais pateikia Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijai ir Lietuvos Respublikos finansy
ministerijai. Sutrumpintg strateginj veiklos plang Lietuvos Respublikos Vyriausybés Strateginio
planavimo komiteto posédyje pristato ministras arba jo jgaliotas ministerijos valstybés sekretorius.
Atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos Vyriausybés Strateginio planavimo komitete iSsakytas
pastabas, sutrumpintas strateginis veiklos planas tikslinamas ir tvirtinamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu.
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38. Per 7 darbo dienas nuo Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo jsigaliojimo
ministerijos strateginis veiklos planas patvirtinamas ministro jsakymu ir paskelbiamas ministerijos
tinklalapyje.

39. Programos pradedamos jgyvendinti Lietuvos Respublikos Vyriausybei patvirtinus
Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto asignavimy paskirstymg pagal tvirtinamas programas.

40. Ministerijos programy vykdymo ataskaitas rengia programy koordinatoriai, remdamiesi
ministerijos administracijos padaliniy ir atstovybiy metinémis veiklos ataskaitomis.

41. Ministerijos strateginio veiklos plano vykdymo ataskaita, remdamasis programy
koordinatoriy pateiktomis ataskaitomis ir ministerijos veiklos ataskaitos forma, patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 24 d. nutarimu Nr. 727 (Zin., 2002, Nr. 53-2072; 2007,
Nr. 18-657), rengia Strateginio planavimo grupés atsakingasis sekretorius. Ministro pasiraSyta
strateginio veiklos plano vykdymo ataskaita pateikiama Lietuvos Respublikos Vyriausybes
kanceliarijai.

42. Ministerijos Vidaus audito skyrius analizuoja ir vertina, ar ministerijos veikla atitinka
uzsibréztus tikslus ir uzdavinius, ar efektyviai naudojami materialiniai, finansiniai ir Zmogiskieji
iStekliai, ar tinkamai organizuotas darbas, ar optimali ministerijos administracijos struktiira. Vidaus
audito skyriaus vedéjas uZtikrina, kad ministrui ir Strateginio planavimo grupei bity teikiama
objektyvi informacija apie ministerijos veiklg, galima veiklos rizikg ir vidaus kontrolés sistemos
bukle.

Dokumenty pasiraSymas

43. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui, Lietuvos
Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo komitety ir
pakomiteCiy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui Pirmininkui,
ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos Respublikos
Konstitucinio Teismo teis¢jams, Lietuvos Auksciausiojo 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, S$iuos dokumentus pasiraSo ministrg
pavaduojantis Kitas Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys. Nesant ministro, jo raSytiniu
pavedimu Siuos dokumentus, iSskyrus jsakymus, gali pasirasyti ir viceministras arba ministerijos
valstybés sekretorius ar ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas administravimo sritis, apie
tai véliau informuodamas ministra.

Istatymy nustatyta tvarka ministras pasiraSo tarptautines sutartis ir susitarimus.

Ministras arba jo jgaliotas ministerijos valstybés sekretorius pasiraSo ministerijos ieskininius
pareiSkimus, skundus teismams, jgaliojimus ministerijos ir atstovybiy diplomatams ar kitiems
valstybés tarnautojams atlikti tam tikrus jgaliojime tiksliai nurodytus veiksmus, atstovaujant
ministerijai santykiuose su treiaisiais asmenimis.

44. Prie§ ministrui pasiraSant (vizuojant) dokumentus (i§skyrus ministro jsakymus), juos
vizuoja:

44.1. dokumentg renggs diplomatas, kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas;

44.2. valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas uZz dokumenty redagavima
(kalbininkas);

44.3. dokumentg rengusio ministerijos administracijos padalinio vadovas;

44.4. jeigu dokumentas susijgs su kito ministerijos administracijos padalinio veikla — Sio
padalinio vadovas;

44.5. ministerijos valstybés sekretoriaus kabineto vedéjas ir ministerijos valstybés
sekretoriaus kabineto teisininkas (diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas), kai rengiami sutarties
del ministerijos vidaus klausimy, ministerijos ieSkininiy pareiskimy, skundy teismams projektai;
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44.6. viceministras, ministerijos valstybés sekretorius arba ministerijos sekretorius pagal
ministro nustatytas administravimo sritis;

44.7. Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamento direktorius ar ji pavaduojantis asmuo, kai
rengiami jstatymy ir kity teisés akty ar tarptautiniy sutarciy projektai.

45. Viceministras pasiraso rastus, siun¢iamus Respublikos Prezidento pataréjams, Ministro
Pirmininko vyriausiajam pataréjui ir ministerijoms, kai atsakoma ] kity viceministry pasirasytus
raStus. Ministro raSytiniu pavedimu viceministras pasiraso teikima, kuriuo Lietuvos Respublikos
Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat teikima, kuriuo derinti
suinteresuotoms institucijoms teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas. Viceministras
pasiraSo ir kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali
pasiraSyti ministerijos valstybés sekretorius.

46. Ministerijos valstybés sekretorius pasiraso potvarkius, rastus, siunc¢iamus Respublikos
Prezidento priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés kancleriui, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus
pavaduotojui, ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy valstybés sekretoriy pasirasytus rastus,
ministro rasytiniu pavedimu — teikima, kuriuo Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamas
suderintas teisés akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo derinti suinteresuotoms institucijoms
teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas, sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniarascius,
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus
dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, iSskyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniara$cCius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasirasyti viceministras.

47. Pries viceministrui ar ministerijos valstybés sekretoriui pasirasant (vizuojant) dokumentus
(i8skyrus potvarkius), juos vizuoja Sio Reglamento 44 punkte nurodyti ministerijos administracijos
padaliniy vadovai, diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ar darbuotojai ir ministerijos sekretorius
pagal ministro nustatytas administravimo sritis.

48. Ministerijos sekretoriai pagal nustatytas administravimo sritis pasiraso rastus Lietuvos
Respublikos Seimo nariy pataréjams, rastus ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy sekretoriy
pasirasSytus rastus, atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy
persiystus ministerijai pagal kompetencija rastus, kitus teisés akty jiems pasiraSyti priskirtus
dokumentus.

49. PrieS ministerijos sekretoriui pasirasant (vizuojant) dokumentus, juos vizuoja tiesioginis
dokumento rengéjas ir atitinkamy ministerijos administracijos padaliniy vadovai.

50. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai (juy laikinai nesant — jy pavaduotojai arba
vadovy funkcijas atliekantys diplomatai, arba kiti valstybés tarnautojai), ministro pataré¢jai pagal
savo kompetencijg turi teis¢ pasiraSyti informacinio pobtidzio raStus institucijoms, jstaigoms,
imonéms, organizacijoms, pilieCiams ir kitiems asmenims, taip pat rastus, kuriais, vykdydami
ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriy rezoliucijas ar
pavedimus, ministerijos administracijos padaliniai turi pateikti jy kompetencijai priklausanciag
informacija.

Valstybinio ir diplomatinio protokolo departamento direktorius arba ji pavaduojantis asmuo
turi teis¢ pasiraSyti uzsienio valstybiy diplomatinéms atstovybéms skirtas notas vizity, metiniy
susitikimy organizavimo (susitikimy programos derinimo, dalyviy apgyvendinimo, transporto,
leidimy naudotis radijo dazniais, jvezti ginkla ir pan.), orlaiviy skrydziy (diplomatiniy leidimy
skrydziams Lietuvos Respublikos oro erdvéje suteikimo, diplomatiniy leidimy Lietuvos
Respublikos orlaiviams skristi uZsienio valstybiy oro erdvéje praSymo ir pan.) ir keliy eismo
taisykliy paZeidimo klausimais.

51. Prireikus ministras gali nustatyti kitokiag dokumenty pasiraS§ymo tvarka.

I1l. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai



52. Ministras uztikrina, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimai buity deramai ir laiku jvykdyti. Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimy vykdyma koordinuoja ir kontroliuoja ministerijos valstybés sekretorius.

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

54. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimus ar Ministrui
Pirmininkui pavedus — Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanclerio pavedimus vykdyti rezoliucija
nurodo ministerijos valstybés sekretorius ministerijos sekretoriui pagal administravimo sritj,
ministerijos administracijos padaliniy vadovams, diplomatams, kitiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams. Atitinkami iSvardytieji asmenys rezoliucijomis organizuoja pavedimo vykdyma
atitinkamame ministerijos administracijos padalinyje.

Rezoliucijoje gali biiti nurodytas viceministras.

55. Atskiriems pavedimams vykdyti gali buti sudaromos darbo grupés ar komisijos.

56. Nesant ministerijos valstybés sekretoriaus, uz pavedimy vykdymo kontrole ir
lgyvendinimg yra atsakingas jj pavaduojantis ministerijos sekretorius.

57. Uz pavedimo vykdymg atsakingi visi ministerijos valstybés sekretoriaus rezoliucijoje
nurodyti vykdytojai.

58. Kai Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai paskirti vykdyti
keliems vykdytojams, iSvadas pirmajam pavedimo originalo rezoliucijoje nurodytam pagrindiniam
vykdytojui Kiti rezoliucijoje nurodyti ministerijos administracijos padaliniai pagal savo
kompetencijg privalo pateikti likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo
termino pabaigos.

59. Ministerijos administracijos padalinio vadovas, negalédamas jvykdyti pavedimo per
nustatyta laikg dél objektyviy priezasCiy ir norédamas pratesti pavedimo vykdymo terming, §j
klausimg suderina su ministerijos sekretoriumi arba ministerijos valstybés sekretoriumi ir parengia:

59.1. d¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarime nustatyto pavedimo jvykdymo termino
pratesimo — Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimo, kuriame jpareigojama atlikti pavedima,
pakeitimo projekta;

59.2. dél Ministro Pirmininko potvarkyje nustatyto pavedimo jvykdymo termino pratesimo —
argumentuotg ministro prasymg ir Ministro Pirmininko potvarkio projekta;

59.3. dél Ministro Pirmininko rezoliucijoje nustatyto pavedimo jvykdymo termino pratesimo
— argumentuotg ministro praSyma;

59.4. dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanclerio pavedimo jvykdymo — argumentuota
ministerijos valstybés sekretoriaus praSyma.

60. PraSymai pratesti Ministro Pirmininko ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanclerio
ivykdymo terming turi biiti pateikiami ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki pavedimo jvykdymo
termino pabaigos.

61. Jeigu pavedime pirmoji institucija nurodyta ministerija, pavedimo vykdyma organizuoja ir
reikiama medZiaga rengia ministerijos administracijos padalinys (ministerijos diplomatas, kitas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas), kuriam pavedimas paskirtas vykdyti.

62. Jeigu Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedime ministerija
nurodyta ne pirmoji institucija, ministerijos administracijos padalinys (ministerijos diplomatas, kitas
valstybés tarnautojas ar darbuotojas), kuriam pavedimas paskirtas vykdyti, per 5 darbo dienas nuo
Jjo gavimo ministerijoje dienos turi parengti medziagg ar atitinkamus pasitilymus institucijai, kuri
pavedime nurodyta pirmoji.

63. Ministerijos valstybés sekretoriaus kabineto atsakingas darbuotojas nuolat analizuoja, kaip
vykdomi pavedimai, ir apie kontroliuojamy pavedimy jvykdymo terming jy vykdytojams primena
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likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki termino pabaigos bei kartg per savaite informacijg apie
pavedimy vykdyma pateikia ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams,
ministerijos administracijos padaliniy vadovams, o prireikus — ir ministrui, nurodydamas
pavedimus, kuriy jvykdymo terminas baigiasi.

64. KeiCiantis diplomatams, kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams, atsakingiems uz
atitinkamo Lietuvos Respubhkos Vyrlausybes nutarimo ar Ministro Pirmininko ar kito pavedimo
ivykdyma, reikaly perdavimo ir priémimo akte nurodoma, kam pavedama toliau jgyvendinti
atitinkamg jstatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg ar kita pavedimg ir kontroliuoti,
kaip jis vykdomas.

Ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriy pavedimai

65. Ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos Sekretoriaus
pavedimai rezoliucijomis formuluojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys® arba duodami
zodZiu.

Pavedimai taip pat gali biiti duodami ministro jsakymais ir ministerijos valstybés sekretoriaus
potvarkiais.

66. Pavedimus duoti turi teise:

66.1. ministras — viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams,
ministerijos administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos diplomatams, valstybés
tarnautojams ir darbuotojams;

66.2. viceministras — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams,
kitiems diplomatams ir valstybés tarnautojams pagal viceministrui nustatytas administravimo sritis;

66.3. ministerijos valstybés sekretorius — ministerijos sekretoriams pagal ministro nustatytas
administravimo sritis, ministerijos administracijos padaliniy vadovams, kitiems ministerijos
diplomatams ir valstybés tarnautojams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojus, Generaling inspekcija ir Vidaus audito skyriy, ir darbuotojams.

66.4. ministerijos sekretoriai pagal ministro nustatytas administravimo sritis — ministerijos
administracijos padaliniy vadovams, kitiems §iy padaliniy diplomatams, valstybés tarnautojams ir
darbuotojams. Ministerijos sekretoriai neturi teisés duoti pavedimy ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojams ir Generalinei inspekcijai, Vidaus audito skyriui bei kitiems
ministerijos administracijos padaliniams, kurie yra tiesiogiai pavaldiis ministrui.

67. Pavedimy vykdyma kontroliuoja viceministras, ministerijos valstybés sekretorius,
ministerijos sekretoriai pagal jiems nustatytas administravimo sritis.

68. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamag teisés akto projektg ir pavedimus,
nurodytus $io punkto antroje pastraipoje) turi biti jvykdytas ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo
gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu pavedime nenurodytas konkretus
pavedimo jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teises akto projekta turi biiti jvykdyti ne
ilgiau kaip per 3 ménesius nuo jy gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu
pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas
konkretus jvykdymo laikas.

Jeigu nurodyta pavedima vykdyti skubiai arba nedelsiant, jis turi biiti jvykdytas ta pacia diena,
o jeigu pavedimas buvo gautas po piety pertraukos — ne véliau kaip iki kitos darbo dienos piety
pertraukos.

69. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi pavedime nurodyti vykdytojai. Kai pavedimas
duotas keliems vykdytojams, Kiti rezoliucijoje nurodyti ministerijos administracijos padaliniai pagal
savo kompetencija privalo pateikti iSvadas del pavedimo vykdymo pirmajam pavedime nurodytam
vykdytojui likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino.

70. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezasCiy, pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas nedelsdamas apie tai praneSa pavedimg davusiam ministrui,
viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ar ministerijos sekretoriui.
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71. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmes.

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

72. Ministerija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programg ir jos
jgyvendinimo priemones, priklausanfias ministerijos kompetencijai, vykdydama Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministrui Pirmininkui pavedus — Lietuvos
Respublikos Vyriausybés kanclerio) pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia Lietuvos
Respublikos Vyriausybei jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty
projektus (toliau vadinama — teisés akty projektai). Ministerija taip pat rengia ministro jsakymus, o
prireikus gali rengti bendrus keliy ministry jsakymus.

73. Teisés akty projektus rengia ministerijos administracijos padaliniai. Teisés akty
projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés.

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

Teisés akty projektai rengiami, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Seimo statuto (Zin.,
1994, Nr. 15-249; 1999, Nr. 5-97) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjiacio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin.,
1994, Nr. 63-1238; 2003, Nr. 27-1089), nuostatomis.

Ministro jsakymai ir ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiai

75. Ministras priima ir pasira$o jsakymus. Ministro jsakymai jforminami ministro blanke.
Bendri keliy ministry jsakymai jforminami ne blanke.

Ministro jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy akty
rengimo tvarkos jstatyma, Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas ir Dokumenty
rengimo taisykles.

76. Ministras priima ir pasiraso jsakymus dél:

76.1. ministerijos strateginiy veiklos plany patvirtinimo;

76.2. ministerijos administracijos ir atstovybiy struktiiros, diplomaty, kity valstybés tarnautojy
ir darbuotojy pareigybiy sagraso patvirtinimo;

76.3. ministerijos administracijos padaliniy ir atstovybiy nuostaty, diplomaty, kity valstybés
tarnautojy, darbuotojy pareigybiy apraSymy patvirtinimo;

76.4. ministerijos ir atstovybiy diplomaty, kity valstybés tarnautojy, darbuotojy priemimo i
pareigas ir atleidimo i§ pareigy, perkélimo i§ ministerijos j atstovybes ir graZinimo i§ atstovybiy |
ministerija, diplomatiniy rangy suteikimo, atostogy suteikimo, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy
nuobaudy skyrimo ministerijos ir atstovybiy diplomatams, valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
Jju skatinimo, jeigu ministras to nepaveda daryti ministerijos valstybés sekretoriui;

76.5. komisijy (darbo grupiy) sudarymo;

76.6. ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriy administravimo sri¢iy
nustatymo;

76.7. kity istatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy pavesty funkcijy atlikimo.

77. Nesant ministro, jsakymus pasiraso ministrg pavaduojantis kitas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés narys, i$skyrus jsakymus Sio Reglamento 7 punkte nurodytais klausimais.

78. Ministrui teikiamas pasiraSyti jsakymas, kurj vizuoja:
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78.1. jsakymo projekta renges diplomatas, kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, o tuo
atveju, jeigu buvo sudaryta darbo grupé — jos vadovas, nurodydamas ,,Parengé®;

78.2. ministerijos valstybés sekretoriaus kabineto valstybés tarnautojas ar darbuotojas,
atsakingas uz dokumenty redagavimg (kalbininkas);

78.3. atitinkamo ministerijos administracijos padalinio vadovas;

78.4. ministerijos valstybés sekretoriaus kabineto vedéjas, atsakingas uz teisés akty projekty
atitikt] teisinés technikos reikalavimams ir kitiems teisés aktams, iSskyrus su kitais ministrais
pasiraSomus bendrus jsakymus, kuriuos vizuoja Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamento
direktorius arba jj pavaduojantis asmuo;

78.5. viceministras jam pavestos valdymo srities, ministerijos valstybés sekretorius,
ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas administravimo sritis.

79. Ministro pasirasyti jsakymai registruojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo
reglamento nustatyta tvarka ir saugomi Dokumenty valdymo ir archyvy skyriuje, ministro jsakymai
personalo klausimais — Personalo departamento Personalo skyriuje (taikant tas pacias registravimo,
platinimo ir saugojimo procediras iki jy perdavimo ministerijos archyvui archyvuoti). [sakymui
atitinkamai Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius ar Personalo skyrius suteikia eilés numerj pagal
bendrgja numeracijg nuo mety pradzios iki pabaigos. Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius ir
Personalo skyrius asmeniskai supazindina diplomatus, kitus valstybés tarnautojus ir darbuotojus su
nenorminio pobiidzio jsakymais. Diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi rastu
patvirtinti, kad susipaZino su jsakymu.

80. Ministro jsakymai registruojami jy pasiraSymo dieng ir ne véliau kaip kita darbo dieng
perduodami arba iSsiunciami juos vykdyti turintiems ministerijos administracijos padaliniams ar
atstovybéms bei kitiems jsakyme nurodytiems adresatams.

81. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos jstatymo (Zin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626) ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1999 m. rugpji¢io 23 d. nutarimo Nr. 918 ,, D¢l Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés sprendimy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés rezoliucijy, Ministro Pirmininko potvarkiy, ministry, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés jstaigy, kity valstybés valdymo institucijy vadovy ir kolegialiy institucijy teisés akty
pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés Ziniose* ir skelbimo interneto tinklalapiuose tvarkos“ (Zin.,
1999, Nr. 71-2236; 2003, Nr. 28-1144) nustatyta tvarka.

82. Ministro norminiai jsakymai jsigalioja kita dieng po jy paskelbimo ,,Valstybés Ziniose*,
jeigu paciuose jsakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

83. Ministro individualiis jsakymai ministro nuoziiira skelbiami ,,Valstybés Ziniy“ priede
LInformaciniai praneSimai* ir jsigalioja jy pasiraSymo dieng, neatsizvelgiant ] tai, ar jie bus (buvo)
ten paskelbti, jeigu paciuose jsakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

84. Ministro jsakyma skelbti ,,Valstybés Ziniose* ar jy priede ,,Informaciniai praneSimai‘ ir
ministerijos tinklalapyje Dokumenty valdymo ir archyvy skyriui teikia jsakymo rengéjas.

85. Ministro jsakymus oficialiai skelbti ,,Valstybés Ziniose*“ ar jy priede ,,Informaciniai
praneS§imai ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy pasiraS8ymo ,,Valstybés Ziniy“ redakcijai
pateikia Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius.

86. Ministro norminiai jsakymai per 3 dienas nuo jy oficialaus paskelbimo ,,Valstybés
ziniose* skelbiami ministerijos tinklalapyje Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. rugpjicio
23 d. nutarimo Nr. 918 ,,D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés sprendimy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés rezoliucijy, Ministro Pirmininko
potvarkiy, ministry, Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstaigy, kity valstybés valdymo institucijy
vadovy ir kolegialiy institucijy teisés akty pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés ziniose* ir
skelbimo interneto tinklalapiuose tvarkos® ir ministro nustatyta tvarka. Prireikus ministerijos
tinklapyje gali baiti skelbiami ir kiti ministro jsakymai.

87. Ministro jsakymai, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos,
,» Valstybés ziniose® ir ministerijos tinklalapyje neskelbiami.



11

88. Ministro jsakymy kopijas esant biitinybei ministerijos administracijos padaliniams ir
atstovybéms pateikia Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius, ministro jsakymy kopijas personalo
klausimais — Personalo skyrius.

89. Ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiai rengiami ir registruojami ta pacia tvarka,
kaip ministro jsakymai.

90. Ministerijos valstybés sekretoriui teikiamas pasiraSyti potvarkis, kurj vizuoja:

90.1. potvarkio projekta renges diplomatas, kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas o tuo
atveju, jeigu buvo sudaryta darbo grupé — jos vadovas, nurodydamas ,,Parengé*;

90.2. wvalstybés tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas uz dokumenty redagavima
(kalbininkas);

90.3. atitinkamo ministerijos administracijos padalinio vadovas;

90.4. ministerijos valstybés sekretoriaus kabineto vedéjas, atsakingas uz teisés akty projekty
atitikt] teisinés technikos reikalavimams ir kitiems teisés aktams;

90.5. ministerijos sekretorius pagal ministro nustatyta administravimo sritj.

Teisés akty projektuy, iSskyrus ministro jsakymus ir ministerijos valstybés sekretoriaus
potvarkius, derinimas ministerijoje

91. Teisés akty projektai rengéjy turi biiti suderinti su ministerijos administracijos padaliniais,
su kuriy kompetencija jie yra susije, Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamentu, kuris jvertina, ar
projektas atitinka galiojancius jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés
aktus ir 74 punkte nurodyty teisés akty reikalavimus, ir valstybés tarnautoju ar kitu darbuotoju,
atsakingu uz dokumenty redagavimg (kalbininku).

92. Teikiamas derinti ministerijos administracijos padaliniams teisés akto projektas turi biiti
vizuotas teisés akto projekta rengusio diplomato, kito valstybés tarnautojo ar darbuotojo.

93. Prie ministerijos administracijos padaliniams derinti teikiamo teisés akto projekto turi biiti
pridedami dokumentai, nurodyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamente.

94. Ministerijos administracijos padaliniai savo iSvadas d¢l ministerijos administracijos
padaliniy parengty ir pateikty derinti teisés akty projekty pateikia per 5 darbo dienas nuo teisés akto
projekto gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu rengéjo nenurodytas ilgesnis
derinimo terminas.

95. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto pateikiama pastaby, j kurias rengéjai neatsizvelgia,
Kilusiems prieStaravimams pasSalinti ministerijos valstybés sekretorius ar ministerijos sekretorius
pagal nustatytas administravimo sritis gali organizuoti pasitarima.

96. Teisés akty projektai, suderinti su ministerijos administracijos padaliniais, teikiami derinti
Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamentui.

97. Teisés ir tarptautiniy sutarCiy departamentas ne véliau kaip per 7 darbo dienas nuo teisés
akto projekto gavimo Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamente dienos jvertina, ar teisés akto
projektas atitinka galiojancius jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teises aktus bei teisinés technikos reikalavimus.

98. Jeigu Teisés ir tarptautiniy sutarCiy departamentas dél teisés akto projekto pastaby ir
pasitilymy neturi, Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamento direktorius arba direktoriaus
pavaduotojas vizuoja teisés akto projekto originalg.

99. Kai déel teiseés akto projekto Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamentas pareiSkia pastaby
ir pasitiilymy, rengejas pastabas ir pasitilymus privalo jvertinti ir patikslinti teisés akto projekta ne
veliau kaip per 5 darbo dienas.

100. Renge¢jas, patikslings teisés akto projekta, pakartotinai jj teikia Teisés ir tarptautiniy
sutar¢iy departamentui. Jo direktorius arba direktoriaus pavaduotojas vizuoja teisés akto projekto
originalg ne veéliau kaip per 3 darbo dienas nuo gavimo Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamente
dienos.

101. Ministrui, viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ar ministerijos sekretoriui
teikiant vizuoti teisés akto projekta kartu su teisés akto projekto originalu pateikiamas ir projekto, ir
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lydrascio-teikimo arba rasto, kuriuo derinti teikiamas teisés akto projektas, egzempliorius, vizuotas
teisés akto projekta rengusio diplomato, kito valstybés tarnautojo ar darbuotojo, jo tiesioginio
vadovo ir departamento ar kito ministerijos administracijos padalinio, kuriam pavaldus projekta
renges skyrius, vadovo ir Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamento.

102. ISimtiniais atvejais, kai biitina skubiai parengti atitinkamg teisés akto projekta, rengéjy
motyvuotu sililymu ministerijos valstybés sekretorius arba ministerijos sekretorius gali pavesti
skubiai parengti teisés akto projekta, taip pat ji jvertinti ar derinti skubos tvarka. Tokiu atveju teisés
akto projekto jvertinimo ar derinimo terminai nustatomi atsizvelgiant j konkrecias aplinkybes.

Teisés akty projektuy, iSskyrus ministro jsakymus ir ministerijos valstybés sekretoriaus
potvarkius, derinimas su suinteresuotomis institucijomis

103. Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ir derinami
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

104. Jeigu teisés akto projekto suderinti nepavyksta, rengéjas, gaves i suinteresuoty
institucijy pastabas dél teisés akto projekto, parengia derinimo pazyma pagal Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatytus reikalavimus. Derinimo pazyma teikiama vizuoti Teisés ir
tarptautiniy sutarciy departamentui ir pasirasyti ministrui kartu su teisés akto projektu. Derinimo
pazyma teikiama Lietuvos Respublikos Vyriausybei ta pacia tvarka, kaip ir teisés akto projektas.
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Kity institucijy pateikty teisés akty projekty derinimas

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

106. Ministerijai pateiktus derinti kity valstybés institucijy ar jstaigy parengtus teisés akty
projektus nagrinéja ministerijos administracijos padaliniai pagal kompetencija.

107. Pateiktus ministerijai vizuoti kity valstybés institucijy ar jstaigy teisés akty projektus
ministras (arba ministro rasytiniu pavedimu — viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ar
ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas administravimo sritis) vizuoja tik po to, kai dél Siy
teisés akty projekty renge iSvadas ministerijos administracijos padaliniai ir Teisés ir tarptautiniy
sutarciy departamentas juos patikrina ir vizuoja $iy teisés akty projekty kopijas.

108. Kai dél pateikto teisés akto projekto ministerijos administracijos padaliniai pateikia
pastabas ir pasitilymus ir ministras (arba ministro raytiniu pavedimu — viceministras, ministerijos
valstybés sekretorius ar ministerijos sekretorius pagal ministro nustatytas administravimo sritis)
jiems pritaria, kitai valstybés institucijai ar jstaigai parengiamas rastas ir jame iSdéstomos pastabos
ir pasitlymai.

Teisés akty projekty teikimas Lietuvos Respublikos Vyriausybei

109. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

110. Lietuvos Respublikos Vyriausybei pateikty svarbesniy ir kity aktualiausiy norminiy
teisés akty projektai ne veliau kaip jy jtraukimo j Lietuvos Respublikos Vyriausybés posédzio
darbotvarke dieng skelbiami ministerijos tinklalapyje, vadovaujantis Jstatymy ir kity aktualiausiy
norminiy teisés akty projekty skelbimo ,.Interneto tinkle tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1999 m. vasario 4 d. nutarimu Nr. 118 (Zin., 1999, Nr. 15-389). Informacija apie teisés
akty projektus, kurie pagal Istatymy ir kity aktualiausiy norminiy teisés akty projekty skelbimo
LHnterneto* tinkle tvarka néra skelbiami interneto tinkle, gali biiti teikiama suderinus jg su
ministerijos valstybés sekretoriumi ar ministerijos sekretoriumi pagal ministro nustatytas
administravimo sritis.

111. Uz teisés akto projekto skelbimg ministerijos tinklalapyje ir i§émimg iS jo atsako
ministerijos administracijos padalinio, kuris rengé teisés akto projekta, vadovas.

Teisés akty projektuy svarstymas ministerijy valstybés sekretoriy pasitarime, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés pasitarime ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés posédyje

112. Ministerijos parengti ir Lietuvos Respublikos Vyriausybei pateikti teisés akty projektai
jvertinami Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijoje, aptariami ministerijy valstybés
sekretoriy pasitarime, apsvarstomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarime ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés posédyje (toliau — pasitarimai ir poseédziai) Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

113. Vyriausybés pasitarimy ir posédziy darbotvarkés yra skelbiamos Lietuvos Respublikos
Vyriausybés interneto tinklalapyje, vidiniame ministerijos kompiuteriy tinkle, taip pat Ministro
kabineto (ministerijy valstybés sekretoriy pasitarimy darbotvarkés — Teisés ir tarptautiniy sutarciy
departamento) iSplatinamos ministerijos administracijos padaliniams ir kartu informuojama apie
pasitarime ar posédyje svarstomy klausimy pristatymo ministrui, ministerijos valstybés sekretoriui
ar kitam jy jgaliotam asmeniui laikg ir pristatyme dalyvausianius asmenis. Ministerijos
administracijos padaliniui, su kurio kompetencija yra susij¢s pasitarime ar posédyje svarstomas
klausimas, pateikiama visa su S$iuo klausimu susijusi Lietuvos Respublikos Vyriausybés
kanceliarijos parengta medziaga.
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114. Pasitarime ar posédyje svarstomus klausimus, susijusius su ministerijos kompetencija,
ministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ar kitam jy jgaliotam asmeniui pristato Teisés ir
tarptautiniy sutar¢iy departamento diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas.

115. Atitinkamy ministerijos administracijos padaliniy vadovai atsako uz ] pasitarimy ir
posédziy darbotvarkes jtraukty klausimy jvertinimg pagal savo kompetencijg ir pastaby, pasitilymy
ir kitos reikalingos informacijos pateikima Teisés ir tarptautiniy sutaréiy departamentui.

116. Jeigu pasitarime ar posédyje svarstomas ministerijos parengtas teisés akto projektas ar
kitas klausimas, susijes su ministerijos kompetencija, teisés akto projekto rengéjas ar kitas
kompetentingas asmuo pateikia Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamentui pazyma, kurioje
nurodoma pasitarimo ar posédzio data, klausimo numeris, teisés akto projekto pavadinimas,
priemimo tikslas ir projekto esmé, kita svarbi informacija, derinimas su kitomis institucijomis,
rengéjo vardas, pavardé, pareigos ir telefono numeris.

117. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai uztikrina teisés akto projekto reng¢€jo ar
kito atsakingo asmens dalyvavima medZiagos ministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ar kitam
Ju igaliotam asmeniui pristatyme.

Teisés akty projekty tikslinimas pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos,
ministerijy valstybés sekretoriy pasitarime, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarime ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés posédyje pareikstas pastabas ir pasialymus

118. Teisés akto projekta, dél kurio Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos,
ministerijy valstybés sekretoriy pasitarime, Lietuvos Respublikos Vyriausybés pasitarime ar
Lietuvos Respublikos Vyriausybés posédyje pareikSta pastaby ir pasitlymy, prireikus atitinkamai
patikslina ar papildomai suderina su suinteresuotomis institucijomis teis€s akto projekto rengéjas.

119. Jeigu teisés akto projekto rengéjas nesutinka su Lietuvos Respublikos Vyriausybés
kanceliarijos ar kity institucijy pareikStomis pastabomis ir pasitlymais, jis parengia derinimo
pazyma pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento reikalavimus.

Jeigu teisés akto projekto rengéjas nesutinka su ministerijy valstybés sekretoriy pasitarime
pareikStomis pastabomis ar pasitilymais, jis parengia motyvuota pastaby ir pasitilymy jvertinimg.

120. Patikslintas teisés akto projektas, derinimo pazyma ir lydraStis-teikimas vizuojami ir
pateikiami Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamentui §io Reglamento nustatyta tvarka.

121. Pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos pateiktas pastabas ir pasitilymus
teisés akto projektas turi biti patikslintas ar papildomai suderintas su suinteresuotomis
institucijomis ne véliau kaip per 5 darbo dienas (didelés apimties ir/ar sudétingas projektas — per 7
darbo dienas) nuo pastaby ir pasitilymy gavimo Dokumenty valdymo ir archyvy skyriuje dienos.

122. Pagal ministerijy valstybés sekretoriy pasitarime pareikStas pastabas ir pasitilymus teisés
akto projektas turi buti patikslintas ar papildomai suderintas su suinteresuotomis institucijomis ne
véliau kaip per 5 darbo dienas (didelés apimties ir/ar sudétingas projektas — per 7 darbo dienas) nuo
ministerijy valstybés sekretoriy pasitarimo dienos.

123. Ministerijos patikslintas ar papildomai su suinteresuotomis institucijomis suderintas
teisés akto projektas pakartotinai teikiamas Lietuvos Respublikos Vyriausybei Vyriausybés darbo
reglamento ir $io Reglamento nustatyta tvarka.

Tarptautiniy sutarc¢iy rengimas ir sudarymas

124. Ministerija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programa Lietuvos
Respublikos uZsienio politikos klausimais ir atstovaudama Lietuvos Respublikai uZsienyje, pagal
savo kompetencija Lietuvos Respublikos vardu derasi su uzsienio valstybémis ir tarptautinémis
organizacijomis dél tarptautiniy sutar¢iy sudarymo, rengia Lietuvos Respublikos tarptautiniy
sutarciy (toliau vadinama — tarptautinés sutartys) projektus, dalyvauja rengiant tarptautiniy sutarc¢iy
projektus kitose institucijose, iSduoda jgaliojamuosius rastus, teikia pasirasytas tarptautines sutartis
Lietuvos Respublikos Vyriausybei tvirtinti ir rengia teisés akty dél tarptautiniy sutar¢iy ratifikavimo
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projektus, teikia tarptautines sutartis skelbti, kaupia ir tvarko informacija apie tarptautines sutartis,
teikia jas registruoti Jungtiniy Tauty sekretoriatui.

125. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos, vadovaujantis 1969 m. Vienos konvencija
dél tarptautiniy sutaréiy teisés (Zin., 2002, Nr. 13-480), Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy
jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1948), Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy rengimo ir sudarymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr.
1179 (Zin., 2001, Nr. 84-2938) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentu. Sie teisés
aktai taip pat taikomi ir tarptautinéms sutartims pakeisti, papildyti, jy galiojimui sustabdyti ar joms
nutraukti (denonsuoti).

126. Tarptautiniy sutar¢iy projekty rengimui taikomos $io Reglamento IV skyriaus nuostatos
dél teisés akty projekty rengimo, atsizvelgiant j $io Reglamento 125 punkte iSvardytuose teisés
aktuose nustatytus ypatumus.

127. Lietuvos Respublikos ministerijy ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstaigy pateikta
kreipimgsi dél tarptautinés sutarties sudarymo tikslingumo Teisés ir tarptautiniy sutarciy
departamentas teikia jvertinti ministerijos administracijos padaliniui pagal kompetencija.

128. Ministerijos administracijos padaliniy pasitilymai dél tarptautinés sutarties sudarymo
tikslingumo parengiami ir pateikiami Teisés ir tarptautiniy sutariy departamentui per jo nurodytus
terminus. Jei atsakingas ministerijos administracijos padalinys neturi galimybés parengti atsakymo
iki nurodyto termino pabaigos, jis apie tai informuoja Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamenta.

129. Ministerijos administracijos padaliniy pasitilymus dél tarptautinés sutarties sudarymo
tikslingumo pasiraSo ministerijos administracijos padaliniy vadovai arba juos pavaduojantys
asmenys.

130. Nesant vieningos ministerijos administracijos padaliniy nuomonés dél tarptautinés
sutarties sudarymo tikslingumo, klausimas svarstomas dalyvaujant ministerijos valstybés sekretoriui
ir/arba ministerijos sekretoriams pagal ministro nustatytas administravimo sritis.

131. Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamentas, apibendrings ministerijos administracijos
padaliniy pateiktas nuomones dél tarptautinés sutarties sudarymo tikslingumo ir ministerijy bei kity
Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstaigy pateiktas iSvadas dél sutarties projekto, parengia
ministerijos sprendimo dél tarptautinés sutarties sudarymo tikslingumo projekta.

132. Sprendimus dél tarptautiniy sutarCiy sudarymo tikslingumo pasiraSo ministerijos
sekretorius pagal nustatytas administravimo sritis, 0 jo nesant — jj pavaduojantis kitas ministerijos
sekretorius. Sprendimai pasiraSomi tik esant Teisés ir tarptautiniy sutarCiy departamento
direktoriaus ar jj pavaduojanc¢io asmens vizai.

133. Ministerijos administracijos padaliniy pagal kompetencija rengiami tarptautiniy sutarciy
projektai teikiami Teisés ir tarptautiniy sutarciy departamentui sprendimo dé¢l tarptautinés sutarties
sudarymo tikslingumo projektui parengti kartu su suinteresuoty ministerijy ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés jstaigy pateikty iSvady del sutarties projekto ir ministerijos administracijos padaliniy
pagal kompetencija pasitilymy kopijomis. Teisés ir tarptautiniy sutarCiy departamentas kreipiasi i
ministerijos sekretoriy pagal nustatytas administravimo sritis (jo nesant — | ji pavaduojantj kita
ministerijos sekretoriy), praSydamas priimti sprendimg d¢l tarptautinés sutarties sudarymo
tikslingumo. Ministerijos sekretorius sprendimg priima, pareikSdamas pritarimg arba nepritarimg
del sutarties sudarymo tikslingumo.

134. Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutarCiy ratifikavimo rastus, praneSimus kitoms
susitarian¢iosioms Salims apie vidaus teisiniy procediiry jvykdymga ir kitus dokumentus, kuriy
reikia, kad tarptautinés sutartys jsigalioty, rengia Teisés ir tarptautiniy sutaréiy departamentas. Jis
taip pat uZtikrina Siy dokumenty deponavima, jy perdavima atitinkamoms uZsienio valstybiy ar
tarptautiniy organizacijy institucijoms ir keitimasi Siais dokumentais.

135. Sio Reglamento 134 punkte nurodyty dokumenty kopijas vizuoja ministerijos sekretorius
pagal nustatytas administravimo sritis, 0 jo nesant — jij pavaduojantis kitas ministerijos sekretorius.
Kopija vizuojama tik esant Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamento direktoriaus ar jo
pavaduotojo vizai.
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136. Lietuvos Respublikos tarptautines sutartis ir informacinius pranesimus apie tarptautiniy
sutarciy jsigaliojima skelbti ,,Valstybes ziniose* teikia Teisés ir tarptautiniy sutar¢iy departamentas.

V. MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

137. Ministerijos dokumentai rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi teisés akty, kurie
reglamentuoja dokumenty valdyma, nustatyta tvarka.

138. Dokumentai valdomi dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys® ministerijos valstybés
sekretoriaus nustatyta tvarka.

139. Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty valdymo
reikalavimy jgyvendinimg ministerijos administracijos padaliniuose, teikia rekomendacijas dél Siy
reikalavimy vykdymo.

140. Uz dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo, apskaitos, naudojimo, saugojimo ir jy
uzduociy vykdymo kontrolés organizavima ministerijos administracijos padaliniuose atsakingi jy
vadovai, kurie paskiria uz tai atsakingg diplomata, kitg valstybés tarnautojg ar darbuotoja.

141. Ministerijoje gauti dokumentai registruojami Dokumenty valdymo ir archyvy skyriuje.
Konsulinis departamentas bei Valstybinio ir diplomatinio protokolo departamentas turi teis¢
registruoti tik jiems adresuotus dokumentus, atlikdami visas Siame skyriuje numatytas dokumenty
registravimo procediiras.

142. Oficialiu elektroninio pasto adresu gauti dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti,
atspausdinami ir registruojami bendrgja tvarka. Ministerijos darbuotojy elektroniniais adresais gauti
dokumentai, kuriy uzduotis reikia vykdyti, persiunciami j oficialiag ministerijos elektroninio pasto
dézute.

143. Gauti dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus. Visi registruotini
dokumentai registruojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®. Neregistruotini gauti
dokumentai atiduodami pagal paskirt] uzdéjus registracijos spaudg ir pazymejus gauto dokumento
gavimo datg. Neregistruojami gauti informaciniai praneSimai apie posédzius ir pasitarimus,
reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiskali,
asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo j dokumenty apskaitos sistema.

144, Ministerijos administracijos padaliniai, diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, gave dokumentus tiesiogiai i§ kity institucijy, jstaigy, organizacijy, pilieCiy ir kity
asmeny, perduoda juos Dokumenty valdymo ir archyvy skyriui registruoti.

145. Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius, Konsulinis departamentas bei Valstybinio ir
diplomatinio protokolo departamentas, registruodamas dokumentus, j dokumenty valdymo sistemg
»Avilys® jveda dokumento metaduomenis ir iSsaugo dokumento elektroninj vaizda, gauta
skenavimo biidu. UZregistruotas dokumentas dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* siunciamas
nurodytam dokumento vykdytojui — ministerijos administracijos padalinio vadovui uzrasyti
rezoliucija, o kitiems — susipazinti.

146. UZzregistruoto dokumento popierinio originalo plrmajame lape dedamas reglstracgos
spaudas. Registracijos spaude jrasoma dokumento gavimo data, registracijos numeris, ir
dokumentas perduodamas Dokumenty valdymo ir archyvy skyriaus pazymétam padaliniui pagal
kompetencija vykdyti dokumento uzduot;.

147. Dokumentus, gautus i§ Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos, Lietuvos
Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius
skenuoja, registruoja ir persiuncia ministerijos valstybés sekretoriui.

148. Paskirdamas savo rezoliucija dokumento uzduot] vykdyti arba su dokumentu susipaZinti,
ministerijos valstybés sekretorius dokumentg persiuncia vykdytojui ar vykdytojams, taip pat kitiems
— susipazinti.

149. Ministerijos siun¢iamuosius dokumentus registruoja Dokumenty valdymo ir archyvy
skyrius. Konsulinis departamentas registruoja Konsulinio departamento parengtus siun¢iamuosius
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dokumentus, Valstybinio ir diplomatinio protokolo departamentas registruoja jy parengtas notas bei
turi teis¢ registruoti ir kitus, departamento parengtus siunc¢iamus dokumentus.

150. Tarnybinius pranesimus ir kitus ministerijos vidaus dokumentus registruoja ministerijos
administracijos padaliniy vadovy paskirti diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

151. Korespondencija su zymomis ,,VisiSkai slaptai®, ,Slaptai®, , Konfidencialiai“ arba
,»Riboto naudojimo* priima, registruoja, tvarko ir saugo Administracinio departamento Jslaptintos
informacijos valdymo skyrius, vadovaudamasis valstybés ir tarnybos paslapCiy apsauga
reglamentuojanciais jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis taisyklémis, Lietuvos
Respublikos valstybés saugumo departamento jsakymais ir kitais teisés aktais.

152. Dokumentai, susij¢ su valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancia informacija, rengiami ir
naudojami teisés akty nustatyta tvarka.

V1. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIY ASMENU, TARPTAUTINIY INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS IR MINISTERIJOS PAREIGUNU VIZITAI |
UZSIENIO VALSTYBES

153. Organizuojant uZsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy
atstovy (toliau vadinama — oficialiy sveciy) priémimg, ministerijos pareigiiny vizity rengimag
vadovaujamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentu, Oficialiy sveciy priémimo
Lietuvos Respublikoje tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. lapkricio 27 d.
nutarimu Nr. 1485 (Zin., 2003, Nr. 113-5077), kitais teisés aktais ir tarptautine protokolo praktika.

Oficialiy sveciy priémimo tvarka

154. Oficialiy svec¢iy priémimg (vizitus, renginius), atsizvelgiant j jy statusg ir apsilankymo
tikslg, rengia atitinkamas ministerijos administracijos padalinys arba organizacinis komitetas,
sudarytas ministro jsakymu arba ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

155. Oficialiy sveCiy, atvykstan¢iy ministro kvietimu, susitikimg su ministru rengia
Valstybinio ir diplomatinio protokolo departamentas. Visais Kkitais atvejais uzsienio sveciy
susitikimg su ministru rengia kuruojantis ministerijos administracijos padalinys, pagal nustatytg
formg uZpildes susitikimo su ministru praSymg, ji atitinkamai suderings ir pateikes Ministro
kabinetui.

156. Viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriy kviesty
oficialiy sve€iy priémimga rengia atitinkamas ministerijos administracijos padalinys.

157. Oficialiy sve€iy priémimo rengéjas privalo uztikrinti, kad biity parengta, suderinta ir
igyvendinta priémimo programa, ir koordinuoti visy suinteresuoty ministerijos administracijos
padaliniy veiksmus organizuojant priémimg.

158. Tiesiogiai ministrui pavaldus diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas iki kiekvieny
mety sausio 1 d., suderings su ministerijos administracijos padaliniais, parengia auks¢iausiyjy
uzsienio valstybiy pareigiiny ateinan¢iy mety vizity i Lietuvos Respublikg planus ir, atsizvelgdamas
1 pasikeitimus, juos nuolat koreguoja ir atnaujina. Trijy ménesiy vizity planai skelbiami vidiniame
ministerijos kompiuteriy tinkle.

159. Viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriy kvietimu
atvykstanciy j Lietuvos Respublika oficialiy sveciy vizity planus sudaro viceministrui, ministerijos
valstybés sekretoriui ir ministerijos sekretoriui tiesiogiai pavaldis diplomatai ar kiti valstybeés
tarnautojai.

160. Oficialiy sve€iy priemimo rengéjas ne veéliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki vizito ar
renginio pateikia ministrui, viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, atitinkamam
ministerijos sekretoriui vizito programa ar renginio darbotvarke. Oficialiy sve€iy priémimui (vizitui,
renginiui) reikiamg medziagg, kurioje nurodomas priémimo tikslas, pokalbiy temos ir kita
reikalinga informacija, pateikia atitinkami ministerijos administracijos padaliniai.
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161. Oficialiy sveciy priémimo (vizito, renginio) rezultatus atmintingje, baigiamajame deryby
akte ar kitame dokumente, sudering su ministru arba viceministru, ministerijos valstybés
sekretoriumi ar ministerijos sekretoriumi ir ministerijos administracijos padaliniais pagal
kompetencijos sritj, iSdésto reikiamg medziaga rengg ministerijos administracijos padaliniai.

162. Atmintings, baigiamojo deryby akto ar kito dokumento rengéjas privalo su oficialaus
svecio priémimu susijusiais dokumentais supazindinti Informacijos ir vieSyjy rys$iy departamenta, ir,
jei biitina, kitus ministerijos administracijos padalinius pagal jy kompetencijos sritis.

Ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriy vizitai i
uzZsienio valstybes

163. Tiesiogiai ministrui pavaldus diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas, atsizvelgdamas j
ministerijos administracijos padaliniy pasiiilymus, iki kiekvieny mety sausio 1 d. parengia ministro
vizity plang. Ministro vizity plane yra nurodoma planuojama data, jvardijamas vizito tikslas, uz
vizito organizavimg atsakingas ministerijos administracijos padalinys.

164. Tiesiogiai ministrui pavaldus diplomatas ar kitas valstybés tarnautojas, atsizvelgdamas j
ministerijos administracijos padaliniy vadovy pasiiilymus, nuolat koreguoja ministro vizity plang.

165. Viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ir ministerijos sekretoriy vizitus
planuoja ir jy planus rengia viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ir ministerijos
sekretoriams pavaldiis diplomatai ar kiti valstybés tarnautojai.

166. Ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus
vizitag rengiantis ministerijos administracijos padalinys (toliau vadinama — vizito rengéjas)
koordinuoja vizito programos rengimg, jgyvendinimg ir derina kity ministerijos administracijos
padaliniy veiksmus rengiant vizitg.

167. Apie organizuojamg ministro vizita ministrui tiesiogiai pavaldus diplomatas ar kitas
valstybés tarnautojas paskelbia vidiniame ministerijos kompiuteriy tinkle. Paskelbus apie
organizuojamg vizitag kiekvienas ministerijos administracijos padalinys privalo vykdyti jo
kompetencijai priskirtas funkcijas dél ministro vizito organizavimo.

168. Ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus
vizito rengéjas suderina su ministru jj lydincios delegacijos sudét].

169. Organizuodamas ministro vizitg, Valstybinio ir diplomatinio protokolo departamentas
sprendzia vizy gavimo delegacijos nariams, delegacijos atvykimo, apgyvendinimo ir kitus kelionés
protokolo klausimus ir, atsizvelgdamas ] vizito tikslg, programos specifikg, parenka ir suderina su
ministru dovanas, kurios vizito metu turi biti jteiktos oficialiems kvieCianciosios valstybés ar
tarptautinés organizacijos pareiginams.

170. Sio Reglamento 169 punkte nurodytus veiksmus viceministro, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus vizito atveju atlieka vizito rengéjas.

171. Vizito rengéjas ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki vizito pradzios privalo ministrui,
viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriui pateikti vizito programa ir
kitg su vizitu susijusig medziagg.

172. PaaiSkéjus galutinei ministro vizito datai, apie bisimg vizita yra paskelbiamas
praneSimas spaudai. PraneSimas spaudai skelbiamas ir apie viceministro, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus vizita.

173. PraneSimo spaudai projekta apie ministro, viceministro, ministerijos valstybés
sekretoriaus ar ministerijos sekretoriaus vizita rengéjas privalo pateikti Informacijos ir vieSyjy rysiy
departamentui likus ne maZziau kaip vienai darbo dienai iki vizito.

174. Ministra, viceministra, ministerijos valstybés sekretoriy ar ministerijos sekretoriy lydintis
asmuo po svarbiausiy susitikimy ta pacig dieng elektroniniu paStu (media@urm.lt) pateikia
Informacijos ir vieSyjy rySiy departamento Spaudos ir vieSyjy rySiy skyriui prane§imo spaudai
projekta.

175. Informacijos ir vieSyjy rySiy departamentas privalo uztikrinti, kad ministro, taip pat, jei
biitina, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ar ministerijos sekretoriaus vizito metu



19

spaudos ir ziniy agentlry teikiama su ministerijos veikla susijusi informacija internetinio rysio
priemonémis (elektroniniu pasStu ar ministerijos vidaus informaciniu tinklu) arba faksimilinio rySio
priemonémis biity perduota delegacijai j viesbuti arba | atitinkama atstovybe. Vizito metu
informacijos perdavimas uztikrinamas per kaskart skiriamg delegacijos narj, kuris koordinuoja
informacijos perdavimg, jam suteikiant rySio su Informacijos ir vieSyjy rySiy departamentu
palaikymo priemones.

176. Atstovybé, kurioje vyksta vizitas, turi pateikti Informacijos ir vieSyjy rysiy
departamentui Ziniasklaidos prane$imy apie jvykusj vizita santraukas ir originalus (Ziniasklaidos
publikacijy iSkarpas, elektroninés Zziniasklaidos praneSimy tekstus ir televizijos bei radijo laidy
jrasus).

177. Vizito programos vykdyma, pazymy ir atmintiniy apie susitikimus rengimg privalo
organizuoti aukS¢iausiasis pagal pareigas ministra, viceministrg, ministerijos valstybés sekretoriy ar
ministerijos sekretoriy kelionéje lydintis ministerijos diplomatas ir atitinkamos atstovybés vadovas.

VIl. VISUOMENES INFORMAVIMAS

178. Visuomenés informavimg apie ministerijos veikla uztikrina Informacijos ir viesyjy rysiy
departamentas. Ministerija Lietuvos Respublikos ir uZsienio pilie¢iams informacija aktualiais
uzsienio politikos bei ministerijos veiklos klausimais teikia, remdamasi Lietuvos Respublikos
visuomenés informavimo jstatymu (Zin., 1996, Nr. 71-1706; 2006, Nr. 82-3254) bei Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybés jstaigy jstatymu (Zin., 2000, Nr.
10-236; 2005, Nr. 139-5008).

179. Visa informacija i§ ministerijos j visuomenés informavimo priemones yra siunc¢iama per
Informacijos ir vieSyjy rysiy departamento Spaudos ir viesyjy rysiy skyriy.

180. Ministerijos atstovo spaudai funkcijas vykdo Informacijos ir vieSyjy rysiy departamento
direktorius.

181. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai su uzsienio politika ir ministerijos veikla
susijusig informacijg visuomenés informavimo priemonése gali skelbti pagal savo kompetencija, 1§
anksto apie tai informave Informacijos ir vieSyjy rySiy departamento direktoriy. Kiti ministerijos
valstybés tarnautojai ir darbuotojai su uzsienio politika ir ministerijos veikla susijusig informacijg
gali skelbti ministerijos administracijos padalinio, kuriame dirba, vadovo ir Informacijos ir viesyjy
rysSiy departamento direktoriaus pavedimu pagal savo kompetencija.

182. Atstovybése uz paskelbtos informacijos patikimumg atsako atstovybés vadovas ar jo
jgaliotas skelbti informacija diplomatas, kitas valstybés tarnautojas ar darbuotojas. Visa informacija
1§ atstovybiy Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo priemonése skelbiama per ministerijos
Informacijos ir vieSyjy rySiy departamentg. Aktualig informacija atstovybés tiesiogiai skelbia savo
rezidavimo Salies visuomenés informavimo priemonése.

183. Lietuvos Respublikos visuomenés informavimg apie uzsienio politikag uztikrina
Informacijos ir vieSyjy rySiy departamento Spaudos ir vieSyjy rySiy skyrius pagal ministro nustatyta
tvarka.

184. Atitinkamas ministerijos administracijos padalinys anonsuojamo jvykio pranesimo
spaudai projekta turi pateikti Informacijos ir vieSyjy rySiy departamento Spaudos ir vieSyjy rysiy
skyriui elektroniniu pastu (media@urm.lt) ivykio iSvakarése iki 15 val. ir i§ karto po ivykio. Jeigu
néra galimybiy po jvykio parengti praneSimo spaudai projekto, apie jj informuojama Zzodziu.

185. Visuomenés informavimo priemonéms iSplatinti praneSimai spaudai ir kita informacija
privalo atspindéti oficialig ministerijos pozicija.

186. Lietuvos Respublikos uzsienio politikai svarbiy pasaulio ir Lietuvos Respublikos
naujieny ir komentary stebésena informacijos i§ visuomenés informavimo priemoniy teikimg
ministerijai ir Lietuvos Respublikos atstovybéms darbo valandomis uZtikrina Informacijos ir vieSyjy
ry$iy departamento Informacijos stebéjimo ir analizés skyrius.
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187. Informacijos ir vieSyjy rySiy departamentas nustato pagrinding ministerijos vidaus
informacijos svetainés struktiirg, koordinuoja Sios svetainés turinj. Ministerijos interneto svetainé
administruojama ministro nustatyta tvarka.

188. Atstovybiy interneto puslapiai kuriami ir administruojami pagal uzsienio reikaly ministro
2004 m. liepos 1 d. jsakymu Nr. V-89 ,,D¢l Lietuvos Respublikos diplomatiniy atstovybiy interneto
svetainiy kiirimo ir administravimo taisykliy patvirtinimo* patvirtinta tvarka. Siy taisykliy
igyvendinimg koordinuoja Informacijos ir viesyjy rySiy departamentas.

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

189. Asmeny prasymai nagrinéjami, remiantis vieno langelio principu ir vadovaujantis
Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779). Asmeny skundai
ir praneSimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyta
administracing procediirg.

Nagrinéjant asmeny prasSymus, skundus ir praneSimus, §io punkto pirmojoje pastraipoje
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy
pagrindu priimti kiti teisés aktai.

190. Pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo ministerijoje tvarkg nustato ministras. Ministras
asmenis priima Lietuvos Respublikos Vyriausybés riimuose pagal Ministro Pirmininko patvirtintg
grafikg. Viceministras, ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos sekretoriai asmenis priima
ministerijoje i§ anksto suderintu laiku.

191. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.
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IX. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

192. Diplomaty, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy iSvykimas ] tarnybines
komandiruotes, jskaitant iSvykima tobulinti kvalifikacija (toliau — tarnybinés komandiruotés),
organizuojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél
tarnybiniy komandiruoéiy i§laidy apmokeéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Zin.,
2004, Nr. 74-2555) ir ministerijos teisés akty nustatyta tvarka.

193. Diplomaty, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy siuntimo ] tarnybines
komandiruotes klausimus sprendzia ministras arba jo pavedimu — ministerijos valstybés sekretorius.

194. Siuntimas ] tarnybin¢ komandiruot¢ atitinkamai jforminamas ministro jsakymu arba
ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

195. Isakymus ir potvarkius dél tarnybiniy komandiruoéiy, jskaitant jsakymus ir potvarkius
tobulinti kvalifikacijg, rengia stun¢iamas ] tarnybing komandiruote asmuo, o registruoja ir apskaitg
veda Personalo departamentas.

196. Diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ir darbuotojai, grize i$ tarnybiniy komandiruoc¢iy,
ne veliau kaip per 3 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikimg savo tiesioginiam
vadovui. Ministras, grizes 1§ tarnybinés komandiruotés uzsienyje, per 5 darbo dienas raStu pateikia
Ministrui Pirmininkui komandiruotéje atlikto darbo ir uzduoties jvykdymo ataskaita.

X. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

197. Diplomatai ir kiti valstybés tarnautojai turi teis¢ ] kasmetines atostogas, nemokamas
atostogas, atostogas kvalifikacijai tobulinti ir atostogas dél perkélimo j kitas pareigas, kurios
nustatytos valstybés tarnautojams, jskaitant karjeros valstybés tarnautojus, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) ir suteikiamos Siame
jstatyme nustatyta tvarka.

Kitos tikslinés atostogos diplomatams ir kitiems valstybés tarnautojams, taip pat kasmetinés ir
tikslinés atostogos ministerijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
(Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

198. Atostogos diplomatams, kitiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos,
atsizvelgiant | mety pradzioje suderintus kasmetiniy atostogy planus, kuriuos kasmet ministerijos
administracijos padaliniy vadovai pateikia Personalo departamentui iki ministerijos valstybés
sekretoriaus nustatytos datos.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, ministerijos administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldziy
ministrui, vadovy atostogy laika planuoja ministras.

Departamenty direktoriy, kity ministerijos administracijos padaliniy, kurie néra departamenty
sudétyje (iSskyrus ministerijos administracijos padalinius, tiesiogiai pavaldZius ministrui), vadovy
atostogy laikg planuoja ministerijos valstybés sekretorius.

Kity diplomaty, valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy laika planuoja ministerijos
administracijos padaliniy vadovai.

199. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams, atstovybiy vadovams atostogos suteikiamos
ministro jsakymu, o ministro nesant — ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

Ministro pavedimu kitiems ministerijos diplomatams, valstybés tarnautojams ir darbuotojams
atostogos suteikiamos ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

200. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy
ministerijos administracijos padaliniy diplomatams, valstybés tarnautojams ar darbuotojams duoti
pavedimai jy atostogy metu biity perduoti vykdyti kitiems diplomatams, valstybés tarnautojams ar
darbuotojams.

X1. DIPLOMATU, KITU VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS
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201. Diplomatai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos diplomatinés tarnybos
jstatymo (Zin., 1999, Nr. 7140) ir kity diplomatinés tarnybos santykius reglamentuojanéiy teisés
akty nustatyta tvarka. Kiti ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatymo ir kity valstybés tarnybos santykius reglamentuojanciy
teisés akty nustatyta tvarka.

202. Ministerijos darbuotojai skatinami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity darbo
santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

XI1. MINISTERIJOS DIPLOMATU IR KITU VALSTYBES TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

203. Diplomatai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinén atsakomybén, o
uZ ministerijai padaryta materialing Zalg — materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos
diplomatinés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta
tvarka.

Kiti valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali biiti traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uZ ministerijai padaryta materialing Zalg — materialinén atsakomybén pagal
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyma.

204. Ministerijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiami drausminén, o
uZ ministerijai padarytg materialing Zalg — materialinén atsakomybén Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

205. Jstatymy nustatytais atvejais diplomatai, kiti valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti
traukiami baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

X1Il. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRUI,
MINISTERIJOS VALSTYBES SEKRETORIUIL, MINISTERIJOS SEKRETORIAMS,
MINISTERIJOS ADMINISTRACIJOS PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS
MINISTERIJOS DIPLOMATAMS, VALSTYBES TARNAUTOJAMS AR
DARBUOTOJAMS

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

207. Keiciantis viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams,
diplomatams, kitiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams reikalai perduodami pagal ministro
nustatytos formos reikaly perdavimo akta.

208. Keiciantis viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriui,
ministerijos administracijos padalinio vadovui, reikalai perduodami paskirtam naujam
viceministrui, ministerijos  valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriui, ministerijos
administracijos padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus, ministerijos administracijos padalinio vadovo, viceministro
reikalai ministro pavedimu perduodami ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojui, ministerijos valstybés sekretoriaus reikalai — ministro pavedimu ministerijos sekretoriui,
ministerijos sekretoriaus reikalai — ministro pavedimu ministerijos valstybés sekretoriui ar kitam
ministerijos sekretoriui, ministerijos administracijos padalinio vadovo - auk$tesniam pagal
pavalduma ministerijos diplomatui ar kitam valstybés tarnautojui, o ministerijos administracijos
padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu kitam ministerijos
diplomatui ar valstybés tarnautojui.

209. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas kiti ministerijos diplomatai,
valstybés tarnautojai ar darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus,
nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming medziaga, knygas,
igytas uz ministerijos 1ésas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj ministerijos diplomatas, kitas
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valstybés tarnautojas ar darbuotojas materialiai atsakingas, ministerijos administracijos padalinio
vadovui.

Ministerijos administracijos padalinio vadovas paskiria diplomata, valstybés tarnautoja ar
darbuotoja, atsakingg uz perduoty reikaly tvarkyma.

210. Reikaly perdavimo aktg tvirtina:

210.1. kei¢iantis viceministrui ar ministerijos valstybés sekretoriui — ministras;

210.2. keiCiantis ministerijos sekretoriui — ministerijos valstybés sekretorius;

210.3. kei¢iantis ministerijos administracijos padaliniy vadovams — ministerijos valstybés
sekretorius arba ministerijos sekretorius pagal ministro nustatyta administravimo sritj;

210.4. keiciantis kitiems diplomatams, valstybés tarnautojams ar darbuotojams — ministerijos
valstybés sekretorius, ministerijos sekretorius ar jgaliotas ministerijos administracijos padalinio
vadovas pagal jiems priskirtg administravimo srit].

XIV. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

211. Ministerija turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

212. Ministerijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako ministerijos valstybés
sekretorius. Ministras saugoti ministerijos antspauda gali jgalioti diplomatg ar kitg ministerijos
valstybés tarnautoja. Siuo atveju uz antspaudo naudojima atsako ministro jgaliotas diplomatas ar
kitas ministerijos valstybés tarnautojas.

213. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

214. Ministerija turi ir kity antspaudy, butiny ministerijos funkcijoms atlikti.

XV. ARCHYVO TVARKYMAS

215. Ministerijos archyva tvarko Dokumenty valdymo ir archyvy skyrius teisés akty nustatyta
tvarka.

216. Gauty dokumenty originalai saugomi ministerijos administracijos padaliniuose.
Ministerijos administracijos padaliniy atsakingi darbuotojai atsako uz byly sudaryma pagal
dokumentacijos plang, saugojimag ir tvarkymag iki jy perdavimo Dokumenty valdymo ir archyvy
skyriui.

XVI. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

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

218. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony“ (Zin., 2002, Nr. 26-941) ir ministro
nustatyta tvarka.

Priedo pakeitimai:
Nr. V-138, 2008-06-13, Zin., 2008, Nr. 70-2679 (2008-06-19), i. k. 10822901SAK000V-138

Pakeitimai:

1.
Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerija, Isakymas
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Nr. V-138, 2008-06-13, Zin., 2008, Nr. 70-2679 (2008-06-19), i. k. 10822901SAK000V-138
Dél Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro 2004 m. birzelio 3 d. jsakymo Nr. V-78 "D¢l Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo
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