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Jsakymas paskelbtas: Zin. 2003, Nr. 100-4512, i. k. 10320501SAK001K-251

LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO
PATVIRTINIMO

2003 m. spalio 15 d. Nr. 1K-251
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 12 d. nutarimo Nr.
1002 ,,D¢l Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo** (Zin., 2003, Nr. 80-3639) 2 ir 3
punktais,

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamentg (pridedama).

2.Pripazjstu netekusiais galios:

2.1. Lietuvos Respublikos finansy ministro 1999 m. vasario 22 d. jsakyma Nr. 43 , Dél
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamento patvirtinimo*;

2.2. Lietuvos Respublikos finansy ministro 2000 m. geguzés 26 d. jsakyma Nr. 139 , Dél
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamento pakeitimo*;

2.3. Lietuvos Respublikos finansy ministro 2001 m. kovo 13 d. jsakymg Nr. 63 ,Dél
Lietuvos Respublikos finansy ministro 1999 m. vasario 22 d. jsakymo Nr. 43 dalinio pakeitimo ir
pripazinimo netekusiu galios Lietuvos Respublikos finansy ministro 1997 m. rugpjucio 25 d.
jsakymo Nr. 127 ,,Dél pavadavimo*;

2.4. Lietuvos Respublikos finansy ministro 2001 m. balandzio 20 d. jsakymg Nr. 110 ,,Dél
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamento pakeitimo*;

2.5. Lietuvos Respublikos finansy ministro 2002 m. gruodzio 12 d. jsakyma Nr. 395 ,,D¢l
finansy ministro 1999 m. vasario 22 d. jsakymo Nr. 43 , D¢l Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo® (Zin., 2002, Nr. 120-5441).

FINANSU MINISTRE DALIA GRYBAUSKAITE


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.F78B2C6CE34D
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.2AF235456A46
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.2D2AAE405B25
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos finansy ministro
2003 m. spalio 15 d. jsakymu Nr. 1K-251
(Lietuvos Respublikos finansy ministro
2013 m. liepos 31 d. jsakymo Nr. 1K-273
redakcija)

LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamentas (toliau — reglamentas) nustato
Lietuvos Respublikos finansy 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 veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatyme (Zin., 1999, Nr.60-1945; 2006, Nr.77-2975) nustatytais vie§ojo administravimo
principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje (toliau atitinkamai — Seimas, Prezidento kanceliarija, Vyriausybé), kitose
valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai atstovauja finansy ministras (toliau — ministras) arba
jo pavedimu vienas i§ finansy viceministry (toliau — viceministras), ministerijos kancleris, Kitas
ministerijos karjeros valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau —
valstybés tarnautojas (darbuotojas)).

5. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais strateginiais ir
metiniais veiklos planais, Kitais planavimo dokumentais. Ministerijos strateginiai ir metiniai veiklos
planai skelbiami ministerijos interneto svetainéje.

Ministerijos strateginiy ir metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir
koordinuoja ministerijos kancleris.

6. Einamieji ministerijos veiklos Kklausimai aptariami ministro organizuojamuose
pasitarimuose. Siuose pasitarimuose dalyvauja ministerijos kancleris, viceministrai ir kiti ministro
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai, ministro pavedimu gali dalyvauti
departamenty vadovai, departamenty skyriy vadovai ir skyriy, nepriklausanciy kitam
administracijos padaliniui (toliau — skyriai), vadovai (toliau — padaliniy vadovai) ministro valdymo
sriCiai priskirty jstaigy ir jmoniy (toliau — jstaiga, jmon¢) vadovai, Kiti ministro pakviesti asmenys.

7. Viceministrai, ministerijos kancleris savo funkcijy vykdymo klausimais gali organizuoti
padaliniy vadovy ir kity valstybés tarnautojy (darbuotojy) pasitarimus.

8. Ministerijos metines veiklos ataskaitas Vyriausybei jos nustatyta tvarka teikia ministras.

I1. MINISTERIJOS STRUKTURA

I. MINISTRAS, MINISTRO POLITINIO (ASMENINIO) PASITIKEJIMO VALSTYBES
TARNAUTOJAI IR VISUOMENINIAI KONSULTANTAI

9. Ministerijai vadovauja ministras, Kkuris atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Vyriausybés programos ir kasmetiniy Vyriausybés veiklos prioritety bei
planuojamy pasiekti rezultaty jam pavestose valdymo srityse jgyvendinima.

10. Vadovaudamas ministerijai ministras atlieka Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatyme
(Zin., 1994, Nr. 43-772; 1998, Nr. 41(1)-1131), kituose jstatymuose ir Vyriausybés nutarimuose
nurodytas funkcijas.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0BDFFD850A66
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11. Ministrg laikinai pavaduoti gali tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Vyriausybés narys.

12. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai, ministro
pataréjas (pataréjai), ministro atstovas spaudai ir kiti ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojai — padeda ministrui formuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti ir
igyvendinti sprendimus. Jy funkcijos nustatytos Vyriausybés istatyme ir ministro patvirtintuose
pareigybiy apraSymuose.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai yra tiesiogiai atsakingi
ministrui.

Nesant ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo, jo funkcijas ministras
gali pavesti atlikti kitam ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojui.

Nesant viceministro, jo funkcijas ministras paveda atlikti kitam viceministrui.

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

Il. MINISTERIJOS ADMINISTRACIJA

14. Ministerija turi savo administracija, kurig sudaro departamentai, turintys departamenty
skyrius, ir skyriai (toliau — ministerijos administracijos padaliniai).

Departamentams vadovauja direktoriai, departamenty skyriams ir skyriams — vedéjai.

Departamenty, departamenty skyriy, skyriy veiklos tikslai, funkcijos, teisés ir darbo
organizavimo tvarka nustatyti ministro patvirtintuose jy nuostatuose.

Valstybes tarnautojy (darbuotojy) funkcijos nustatytos jy pareigybiy apraSymuose.

15. Ministerijos administracijai vadovauja ministerijos kancleris, kuris tiesiogiai pavaldus
ministrui.

16. Vadovaudamas ministerijos administracijai ministerijos kancleris atlieka Vyriausybés
jstatyme, kituose jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose nurodytas ministerijos kanclerio funkcijas
ir ministro pavestas funkcijas.

Jeigu ministerijos kanclerio laikinai néra, visas jo funkcijas arba jy dalj ministras paveda
atlikti vienam 1§ padaliniy vadovy.

1. MINISTERIJOS KOLEGIJA

17. Ministerijoje sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariai yra
ministras (kolegijos pirmininkas), viceministrai, ministerijos kancleris. | kolegijos sudét] gali biiti
jtraukiami kiti ministerijos valstybés tarnautojai (darbuotojai) ir kity institucijy atstovai.

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

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

I11. PAVEDIMAI
|. VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO PAVEDIMAI

20. Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministro Pirmininko pavedimu
Vyriausybés kanclerio pavedimai (toliau - Vyriausybés pavedimai) registruojami, perduodami
vykdyti ir kita informacija, susijusi su pavedimo vykdymu, tvarkoma kompiuteringje
administracinéje informacinéje sistemoje (toliau - AIS) taip, kad buty tiesioginé sasaja su
dokumentu, kuriame suformuluotas Vyriausybés pavedimas. Ministerijos administracijos padalinio
viduje rengiamiems pavedimams nebiitina naudoti AIS.

Su Vyriausybés pavedimo vykdymu susij¢ dokumentai derinami, o esant techninéms
galimybéms — vizuojami ir pasiraSomi naudojantis AIS.



Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

21. Ministras uztikrina, kad Vyriausybés pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti.

Vyriausybés pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja viceministrai, o ministerijos
kancleris dalyvauja organizuojant ir koordinuojant $iy pavedimy vykdyma.

22. Vyriausybés pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta) turi
biiti jvykdomi per 10 darbo dieny nuo jy gavimo ministerijoje dienos, jeigu nenurodytas konkretus
ivykdymo laikas.

Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projektg turi bati jvykdyti per 4 ménesius nuo jy
gavimo dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas
pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

23. Uz Vyriausybés pavedimo vykdyma atsakingi visi nurodyti vykdytojai— ministerijos
administracijos padaliniy vadovai.

Kai Vyriausybés pavedimas perduodamas vykdyti keliems vykdytojams, kiti vykdytojai
privalo pateikti iSvadas dél pavedimo vykdymo pagal savo kompetencijag pirmajam pavedime
nurodytam vykdytojui likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino.

. MINISTRO, VICEMINISTRU, MINISTERIJOS KANCLERIO, PADALINIU VADOVU
PAVEDIMAI

24. Ministro, viceministry ir ministerijos kanclerio pavedimai registruojami, perduodami
vykdyti ir kita informacija, susijusi su pavedimo vykdymu, tvarkoma AIS taip, kad biity tiesioginé
sgsaja su dokumentu, kuriame suformuluotas ministro, viceministry ar ministerijos kanclerio
pavedimas. Padaliniy vadovy pavedimams AIS gali biiti ir nenaudojamas.

Su pavedimo vykdymu susij¢ dokumentai derinami, o esant techninéms galimybéms —
vizuojami ir pasiraSomi naudojantis AIS.

25. Pavedimai gali biiti suformuluoti ministro jsakymuose, ministerijos kanclerio
potvarkiuose, pavedimy blanke, rezoliucijose ant ministerijoje gauty dokumenty, AIS pavedimo
lenteléje, kitokia raSytine forma arba duodami zodziu.

Ministras, viceministras, ministerijos kancleris ar padalinio vadovas gali pavedimg
suformuluoti AIS pats arba nurodyti ministro, viceministro, ministerijos kanclerio ar padalinio
vadovo kanceliarinius reikalus tvarkanciam valstybés tarnautojui (darbuotojui) jvesti suformuluotg

pavedimg j AIS.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

26. Pavedimus duoti turi teise:

26.1. ministras — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams,
ministerijos kancleriui, padaliniy vadovams ir kitiems valstybés tarnautojams (darbuotojams);

26.2. viceministrai — pagal veiklos sritis padaliniy vadovams ir $iy ministerijos
administracijos padaliniy valstybés tarnautojams (darbuotojams);

26.3. ministerijos kancleris — padaliniy vadovams ir kitiems valstybés tarnautojams
(darbuotojams), i§skyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus;

26.4. padalinio vadovas — savo vadovaujamo ministerijos administracijos padalinio valstybés
tarnautojams (darbuotojams).

27. Ministro pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja viceministrai pagal veiklos sritis
ir ministerijos kancleris pagal administravimo sritj.

28. Pavedimai (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta) turi buti jvykdyti
ne veliau kaip per 10 darbo dieny nuo gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu
pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas.

Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi buti jvykdyti ne véliau kaip per 4
meénesius nuo jy gavimo ministerijos administracijos padalinyje dienos, jeigu pavedime, jstatyme ar
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kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

29. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezas¢iy, nedelsiant
apie tai turi biiti pranesta pavedimg davusiam asmeniui.

30. Uz pavedimo vykdymg atsakingi visi nurodyti vykdytojai — padaliniy vadovai.

Kai pavedimas duodamas keliems vykdytojams, kiti vykdytojai privalo pateikti i§vadas dél
pavedimo vykdymo pagal savo kompetencija pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino.

IV. DOKUMENTU VALDYMAS
I. GAUTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS

31. Dokumentai (iSskyrus islaptintus dokumentus) registruojami naudojantis AIS, kur
fiksuojama dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita informacija.

32. Visus ministerijoje gautus dokumentus (rastus, paklausimus, pareiSkimus, skundus,
pavedimus, teisés akty projektus ir pan.) registruoja ministerijos dokumenty valdymo padalinys
(toliau — kanceliarija). Tik kanceliarijoje uzregistruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.

33. Islaptinti dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapéiy jstatymu (Zin., 1999, Nr.105-3019; 2004, Nr.4-29), Islaptintos informacijos
administravimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. gruodzio
5d. nutarimu Nr. 1307 (Zin., 2005, Nr.143-5193), kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
islaptintos informacijos apsaugg ir administravima.

34. Ministerijos administracijos padaliniai ir valstybés tarnautojai (darbuotojai), tiesiogiai
gave dokumentus, adresuotus ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui, padalinio vadovui,
ministerijos administracijos padaliniui, ministerijai, taip pat dokumentus, kurie perduoti tiesiogiai 18
ministro, viceministry, ministerijos kanclerio, privalo nedelsdami pateikti juos kanceliarijai
uzregistruoti.

Jeigu dokumentai yra tiesiogiai susije su ministerijos administracijos padalinio ar valstybés
tarnautojo (darbuotojo) vykdytais arba vykdomais pavedimais, rengiamais teisés akty projektais,
ministerijos administracijos padalinys ar valstybés tarnautojas (darbuotojas) gali paimti juos nagrinéti ir
(ar) vykdyti jy uzduotis (toliau Siame skirsnyje — vykdyti) be ministerijos kanclerio pavedimo
(dokumento perdavimo vykdyti ar susipazinti), taciau tokj dokumenta privaloma pateikti kanceliarijai
uzregistruoti.

Ministerijai adresuoti elektroniniu pastu, faksu gauti dokumentai, jeigu juose yra nurodyti
siuntéjo vardas, pavarde, adresas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakyma, ir telefonas (jeigu siuntéjas jj
turi), registruojami kanceliarijoje bendra tvarka.

35. Kanceliarijoje visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uZrasu ,asmeniSkai“ (jie
perduodami adresatui neatplésti).

Jeigu dokumenta, gautg voke su uZzrasu ,,asmeniskai, adresatas nusprendzia uzregistruoti, ji
kartu su voku grazina j kanceliarija.

36. Kanceliarijoje patikrinama, ar gauti dokumentai atsiysti pagal nurodytg adresa, ar vokuose
ar elektroniniame laiSke yra visi dokumente nurodyti priedai. Jei atitinkamy dokumenty truksta,
apie tai kanceliarija informuoja siunt¢ja.

37. Kai ministerijos adresu gaunamas laiSkas, adresuotas ne ministerijai, kanceliarija
neatpleésta laiSkg persiuncia reikiamu adresu.

38. Gautas dokumentas uZsienio kalba gali biiti iSverstas j lietuviy kalbg kanceliarijoje, kai yra
ministro, ministerijos kanclerio pavedimas ar ministerijos administracijos padalinio praSymas rastu.

Il. DOKUMENTU PERDAVIMAS

39. Dokumentai perduodami naudojantis AlS.
40. Kanceliarija uZregistruota dokumenta perduoda ministerijos kancleriui susipazZinti ir


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.F4CA26A706AF
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spresti klausimg dél jo perdavimo toliau susipazinti ar vykdyti.

Jeigu buvo gautas popierinis dokumentas, tokio dokumento originalas perduodamas pirmajam
nurodytam pavedimo vykdytojui.

41. Ministerijos kancleris perduoda dokumenta susipazinti viceministrui pagal ministro
nustatytg veiklos sritj ir savo pavedimu (suformuluodamas Dokumenty rengimo taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés) nurodytus
reikalavimus atitinkancig rezoliucija) perduoda susipazinti (jeigu dokumentas yra informacinio
pobiidZzio) arba vykdyti atitinkamam (-iems) ministerijos administracijos padaliniui (-iams) (toliau -
pavedimo vykdytojas).

Ministerijos kancleris gali savo pavedimo rezoliucija suformuluoti AIS pats arba nurodyti
ministerijos kanclerio kanceliarinius reikalus tvarkanciam valstybés tarnautojui (darbuotojui) jvesti

suformuluotg pavedima  AIS.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

42. Viceministras, gaves perduotg susipazinti dokumenta, susipazjsta su dokumento turiniu ir
suformuluoja rezoliucijg, kuria patvirtinamas susipaZinimo faktas, arba savo pavedimg pagal jam
ministro nustatytg veiklos sritj.

Viceministras gali rezoliucija arba pavedimg suformuluoti AIS pats arba nurodyti
viceministro kanceliarinius reikalus tvarkan¢iam valstybés tarnautojui (darbuotojui) jvesti
suformuluotg pavedimg j AIS.

43. Padalinio vadovas, gaves:

43.1. perduotg susipazinti dokumentg, susipazjsta su dokumento turiniu ir suformuluoja
rezoliucija, kuria tik patvirtinamas susipazinimo faktas arba pagal kompetencijg pateikiama
nuomong, pasitilymas ar pan.

Padalinio vadovas gali rezoliucijg arba pavedimg suformuluoti nenaudodamas AIS, o jeigu
naudojasi AlS, tai gali atlikti pats arba nurodyti padalinio kanceliarinius reikalus tvarkan¢iam
valstybés tarnautojui (darbuotojui) jvesti suformuluotg pavedimg j AIS;

43.2. perduotg vykdyti dokumenta, savo pavedimu jj paskiria vykdyti departamento skyriui ar
konkre¢iam ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojui (darbuotojui). Rezoliucija
arba pavedimas formuluojami taip, kaip nurodyta reglamento 43.1 punkte.

I1l. DOKUMENTU NAGRINEJIMAS

44, Pavedimo vykdytojas, gaves perduota vykdyti dokumentg, iSnagrin€ja jo turinj ir
sprendzia klausimg dél dokumento, kuriuo bus iforminamas vykdomas pavedimas, formos (pvz.,
ministerijos rastas, kuriame bus teikiamas ministerijos atsakymas j paklausimg; ministerijos rastas,
su kuriuo dokumentas persiuniamas pagal kompetencija; ministerijos raStas, kuriame
formuluojamas paklausimas kitai jstaigai pagal jos kompetencija; teises akto projektas; ministerijos
administracijos padalinio rastas (vidaus rastas), kuris gali biiti adresuotas ministrui, viceministrui,
ministerijos kancleriui, Kitam ministerijos administracijos padaliniui ir kuriame formuluojama
informacija, susijusi su pavedimo vykdymu; ministerijos administracijos padalinio rastas, kuriame
teikiamas ministerijos administracijos padalinio atsakymas, kai padalinio vadovui suteikta teisé
pasiraSyti atsakymus fiziniams ir juridiniams asmenims; kitokio pobiidZzio dokumentas, kuris
tiesiogiai susietas su vykdomu pavedimu).

45. Asmeny prasymai, skundai ir praneSimai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-975) nustatyta administracing
procediirg ir Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykles, patvirtintas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94-3779).

IV. DOKUMENTU RENGIMAS
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46. Dokumentus rengia ministerijos administracijos padaliniai arba konkre¢iam dokumentui
parengti sudaryta darbo grupé.

47. Rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykles.

Elektronine forma sudaromas dokumentas (toliau — elektroninis dokumentas) rengiamas pagal
Elektroniniu parasu pasiras§yto elektroninio dokumento specifikacijos reikalavimy aprasa,
patvirtintag Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2008 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. V-119 (Zin., 2008, Nr. 118-4488).

48. Ministerijos atsakymas ] paklausimg, iSvados dél derinti pateikto teisés akto projekto,
ministerijos paklausimas kitiems asmenims ir kiti dokumentai iSdéstomi ministerijos rasto blanke.

Ministerijos rasto blanke jforminta dokumenta turi teise pasirasyti tik ministras, viceministras,
ministerijos kancleris ir vieSojo pirkimo komisijos pirmininkas.

49. Jeigu padalinio vadovas ministro pavedimu yra jgaliotas pasirasyti atsakymus kitiems
asmenims, tokiu atveju ministerijos administracijos padalinio atsakymas iSdéstomas ministerijos
administracijos padalinio rasto blanke.

50. Prireikus ministerijoje raStu pateikti ministerijos administracijos padalinio praSyma,
pasiiilyma, paaiSkinima, kvietimg ar panaSig informacija ministrui, viceministrui, ministerijos
kancleriui, kitam ministerijos administracijos padaliniui (departamento — tik kitam departamentui ar
skyriui ir departamento skyriaus — tik kitam to paties departamento skyriui), tokia informacija turi
biti iSdéstoma ministerijos administracijos padalinio raSte (vidaus raSte). Ministerijos
administracijos padalinio rastu tokiais atvejais buty laikomas ir informacijos perdavimas
naudojantis AIS (suformuluojant ministerijos administracijos padalinio ataskaitg, parasant
komentarg ir pan.), tatiau visais atvejais informacija turi biti perduodama taip, kad biity galima
nustatyti jos reng€ja (ministerijos administracijos padalinj), datg ir adresata.

51. Ministro patar¢jo arba padé€jéjo nuomoné gali biti iSdéstoma atitinkamai ministro pataré¢jo
arba pad¢jéjo rasto blanke.

52. Paprastai valstybés tarnautojas (darbuotojas) dokumentus pradeda rengti gaves atitinkama
savo tiesioginio vadovo pavedimg. Ministerijos administracijos padalinio viduje dokumenty
rengimo procesui valdyti gali buti naudojama AIS (tokiu atveju taikomi reglamento 53-55 punktai).

53. Valstybés tarnautojas (darbuotojas) parengia dokumento projekta Word formatu ir jj
perkelia j savo ataskaitg AIS, susiedamas parengtg dokumento projekta su vykdomu pavedimu.

54. Valstybés tarnautojo (darbuotojo) tiesioginis vadovas, gaves AIS praneSimg apie parengta
dokumento projekta, parengia AIS savo ataskaitg (perkelia j jg parengta dokumento projekta, jeigu
reikia, jj pataiso pats arba nurodo valstybés tarnautojui (darbuotojui) pataisyti).

55. Padalinio vadovas, gaves AIS pranesimg apie parengta dokumento projekta, pats parengia
AIS savo ataskaitg (perkelia i ja parengta dokumento projekta, jeigu reikia, ji pataiso pats arba
nurodo, kaip pataisyti) arba gali nurodyti ministerijos administracijos padalinio kanceliarinius
reikalus tvarkan¢iam valstybés tarnautojui (darbuotojui) jkelti parengta ataskaitg j AIS.

56. Dokumento projektas, kuris yra padalinio vadovo AIS ataskaitoje, yra laikomas
ministerijos administracijos padalinio parengtu dokumentu ir gali bati teikiamas derinti
ministerijoje.

V. DOKUMENTU DERINIMAS

57. Dokumentai teikiami derinti ir derinami ministerijoje naudojantis AlS.

58. Padalinio vadovo pavedimu valstybés tarnautojas (darbuotojas), kuris tiesiogiai rengé
dokumento projekta, arba padalinio kanceliarinius reikalus tvarkantis valstybés tarnautojas
(darbuotojas) parengta dokumento projekta Word formatu registruoja AIS derinti ministerijoje
nurodydamas visas galimas sgsajas su kitais dokumentais (pavedimais, teisés akty projektais ir
pan.).

59. Padalinio vadovas, gaves AIS praneSimg apie ministerijos administracijos padalinyje
gauta dokumento projekta, suformuluoja AIS savo pavedimg dokumenta vykdyti savo
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vadovaujamame padalinyje (padalinio vadovas gali pavesti dokumenta vykdyti, pvz., departamento
skyriui, tokiu atveju departamento skyriaus vadovas suformuluoja AIS savo pavedima konkre¢iam
valstybés tarnautojui (darbuotojui) vykdyti dokumentg arba paveda vykdyti tiesiogiai konkre¢iam
ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojui (darbuotojui)). Padalinio vadovas gali
suformuluoti pavedima ir nesinaudodamas AIS — tokiu atveju pavedimas jforminamas rezoliucija
ant derinti pateikto dokumento.

60. Valstybés tarnautojas (darbuotojas), vykdydamas padalinio vadovo ar savo tiesioginiO
vadovo pavedimg, parengia AIS savo ataskaitg, kurioje pateikia parengta ministerijos
administracijos padalinio atsakyma dél derinti pateikto dokumento projekto (pastabas, pasitilymus,
komentarus ir kitg informacija pazymédamas derinti pateiktame dokumento projekto tekste). Sis
reikalavimas netaikomas, jeigu pavedimas nebuvo suformuluotas AlS.

61. Padalinio vadovas, gaves AIS pranesimg apie parengta ministerijos administracijos
padalinio atsakymo projekta, parengia AIS savo ataskaitg (perkeldamas | jg 1§ valstybés tarnautojo
(darbuotojo) ataskaitos atsakymo projekta, jeigu reikia ji pataiso pats arba nurodo, kaip pataisyti).
Jeigu padalinio vadovas buvo suformulaves pavedimg nesinaudodamas AIS, jis rengia savo ataskaitg
AIS, kurioje skelbia parengta ministerijos administracijos padalinio atsakymg dé¢l derinti pateikto
dokumento projekto (pastabas, pasitilymus, komentarus ir pan. pazymédamas derinti pateiktame
dokumento projekto tekste).

62. Padalinio vadovo parengta AIS ataskaita yra laikoma ministerijos administracijos
padalinio atsakymu dél derinti pateikto dokumento projekto.

63. Ministerijos administracijos padalinyje, kuris teiké dokumenta derinti (pagrindinis
vykdytojas), apibendrinami kity ministerijos administracijos padaliniy pateikti atsak ymai (padaliniy
vadovy ataskaitos) ir tuomet padalinio vadovas paveda konkreCiam ministerijos administracijos
padalinio valstybés tarnautojui (darbuotojui):

63.1. parengti dokumento projekta ir teikti pakartotinai derinti ministerijoje

arba

63.2. jeigu dokumentas jau suderintas ministerijoje:

63.2.1. ir bus teikiamas elektroninis dokumentas (jeigu yra techninés galimybés), — parengti
(suformuoti) elektroninj dokumenta, kuris naudojantis AIS bus teikiamas vizuoti ir pasirasyti;

63.2.2. ir bus teikiamas popierinis dokumentas, — parengti du dokumento egzempliorius, kuriy
antrasis bus teikiamas vizuoti ministerijoje, o pirmasis egzempliorius (originalas) bus teikiamas
pasirasyti.

VI. DOKUMENTU VIZAVIMAS

64. Dokumentai teikiami vizuoti ir vizuojami, jei yra techninés galimybés, naudojantis AIS.

65. Prie§ ministrui pasirasant ar pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamenta,
patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin.,
1994, Nr. 63-1238; 2013, Nr. 43-2112) (toliau — Vyriausybés darbo reglamentas), Vvizuojant
dokumentg, jis turi biiti vizuotas dokumenta rengusio ministerijos administracijos padalinio
valstybés tarnautojo (darbuotojo), jo tiesioginio vadovo ir padalinio vadovo, valstybés tarnautojo
(darbuotojo), atsakingo uz dokumenty redagavima lietuviy kalba (jeigu dokumentas parengtas
lietuviy kalba), arba valstybés tarnautojo (darbuotojo), vertusio arba redagavusio dokumenta (jeigu
dokumentas parengtas uzsienio kalba), jeigu rengiant dokumenta dalyvavo (buvo pavedimo
vykdytojas) kitas ministerijos administracijos padalinys, tai ir §io ministerijos administracijos
padalinio valstybeés tarnautojo (darbuotojo), dalyvavusio rengiant dokumenta, jo tiesioginio vadovo
ir padalinio vadovo, viceministro pagal veiklos sritj ar ministerijos kanclerio pagal administravimo
srit].

Prie§ ministrui pasiraSant ar vizuojant, jgaliojimai, sutartys, jsipareigojimy tarptautinéms
finansy institucijoms dokumentai, ministerijos ieskinio pareiSkimai, skundai teismams, ministro
jsakymai (iSskyrus ministro jsakymus personalo ir komandiruociy klausimais) ir kiti teisés akty
projektai taip pat turi biiti vizuoti ministerijos teisés padalinio vadovo ar jo pavedimu kito
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ministerijos teisés padalinio teisininko.

Ministro jsakymai personalo klausimais, jeigu juose sprendziami klausimai, susije su
ministerijos finansy padalinio kompetencija, taip pat turi biiti vizuoti ministerijos finansy padalinio
vadovo ar jo pavedimu kito ministerijos finansy padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo).

Ministro jsakymai komandiruo¢iy klausimais, jeigu juose sprendziami klausimai, susij¢ su
ministerijos finansy padalinio, ministerijos personalo padalinio, ministerijos tkio padalinio
kompetencija, taip pat turi biiti vizuoti atitinkamo ministerijos administracijos padalinio vadovo ar
jo pavedimu Kito to ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo).

Ministro jsakymai, jeigu juose sprendziami klausimai, susij¢ su ministerijos valdomy
informaciniy sistemy naudojimu ar papildomy funkciniy galimybiy poreikiais, taip pat turi buti
vizuoti ministerijos informaciniy technologijy (toliau — 1T) padalinio vadovo ar jo pavedimu kito
ministerijos IT padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo).

66. Pries viceministrui pasirasant dokumentus, jie turi biiti vizuoti dokumentg rengusio
ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo), jo tiesioginio vadovo ir
padalinio vadovo, valstybés tarnautojo (darbuotojo), atsakingo uz dokumenty redagavima lietuviy
kalba (jeigu dokumentas parengtas lictuviy kalba), arba valstybés tarnautojo (darbuotojo), vertusio
arba redagavusio dokumentg (jeigu dokumentas parengtas uzsienio kalba), jeigu rengiant dokumentg
dalyvavo (buvo pavedimo vykdytojas) kitas ministerijos administracijos padalinys, — tai ir §io
ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo), dalyvavusio rengiant
dokumentg, jo tiesioginio vadovo ir padalinio vadovo, kito viceministro, jeigu dokumentas susijes su
jo veiklos sritimi, ar ministerijos kanclerio, jeigu dokumentas susijes su jo administravimo Sritimi.

Prie§ viceministrui pasiraSant ar vizuojant, teisés akty projektai ir jy priedai, kurie teikiami
suinteresuotoms institucijoms iSvadoms gauti, ir sutartys taip pat turi biiti vizuoti ministerijos teisés
padalinio vadovo ar jo pavedimu kito ministerijos teisés padalinio teisininko.

67. PrieS ministerijos kancleriui pasirasant dokumentus, jie turi biti vizuoti dokumentg
rengusio ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo), jo tiesioginio
vadovo ir padalinio vadovo, valstybés tarnautojo (darbuotojo), atsakingo uz dokumenty redagavima
lietuviy kalba (jeigu dokumentas parengtas lietuviy kalba), arba valstybés tarnautojo (darbuotojo),
vertusio arba redagavusio dokumenta (jeigu dokumentas parengtas uzsienio kalba), jeigu rengiant
dokumentg dalyvavo (buvo pavedimo vykdytojas) kitas ministerijos administracijos padalinys, — tai
ir $io ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo (darbuotojo), dalyvavusio rengiant
dokumenta, jo tiesioginio vadovo ir padalinio vadovo, viceministro, jeigu dokumentas susij¢s su jo
veiklos sritimi.

Pries ministerijos kancleriui pasirasant ar vizuojant, sutartys, atsiliepimai teismams ir kitoms
giny nagrinéjimo institucijoms, teisés akty projektai, kurie teikiami suinteresuotoms institucijoms
iSvadoms gauti, ministerijos kanclerio potvarkiai (iSskyrus potvarkius personalo ir komandiruociy
klausimais) taip pat turi biiti vizuoti ministerijos teisés padalinio vadovo ar jo pavedimu kito
ministerijos teisés padalinio teisininko.

Ministerijos kanclerio potvarkiai personalo klausimais, jeigu juose sprendziami klausimai,
susij¢ su ministerijos finansy padalinio kompetencija, taip pat turi biiti vizuoti ministerijos finansy
padalinio vadovo ar jo pavedimu kito ministerijos finansy padalinio valstybés tarnautojo
(darbuotojo) ir viceministro pagal veiklos sritj.

Ministerijos kanclerio potvarkiai komandiruo¢iy klausimais, jeigu juose sprendZiami
klausimai, susij¢ su ministerijos finansy padalinio, ministerijos personalo padalinio, ministerijos
tkio padalinio kompetencija, taip pat turi buti vizuoti atitinkamo ministerijos administracijos
padalinio vadovo ar jo pavedimu kito to ministerijos administracijos padalinio valstybés tarnautojo
(darbuotojo) ir viceministro pagal veiklos sritj.

VII. DOKUMENTU PASIRASYMAS

68. Dokumentai teikiami pasirasyti tik po to, kai jie yra vizuoti reglamente nurodyty asmeny.
69. Ministras pasiraso:
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69.1. isakymus, kurie turi atitikti Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymo, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013
m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
patvirtinimo* (toliau - Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), ir Dokumenty rengimo
taisykliy reikalavimus;
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

69.2. dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui, Seimo Pirmininkui ir jo
pavaduotojams, Seimo komitety, pakomite¢iy pirmininkams, Seimo nariams (iSskyrus informacinio
pobudzio rastus), Ministrui Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo
pirmininkui ir Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo teiséjams, Lietuvos Auksciausiojo
Teismo pirmininkui, Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko

valdybos pirmininkui, Lietuvos Respublikos generaliniam prokurorui;
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-048, 2014-02-13, paskelbta TAR 2014-03-06, i. k. 2014-02826

69.3. dokumentus, siunc¢iamus Europos Sajungos Ekonomikos ir finansy reikaly (ECOFIN)
tarybai, taip pat tarybos komitetams dél nariy skyrimo;

69.4. atsakymus j kity ministry pasirasSytus dokumentus;

69.5. ministerijos vardu sudaromas sutartis;

69.6. jstatymy nustatyta tvarka tarptautines sutartis ir susitarimus;

69.7. ministerijos ieskinio pareiskimus, skundus teismams;

69.8. jgaliojimus, duodamus ministerijos valstybés tarnautojams (darbuotojams) atstovauti
ministerijai, ministrui nustatant ir palaikant santykius su trec¢iaisiais asmenimis, t. y. kai konkretus
ministerijos valstybés tarnautojas (darbuotojas) jgaliojamas atlikti tam tikrus jgaliojime tiksliai
nurodytus veiksmus;

69.9. kitus jstatymy ir Vyriausybés nutarimy jam priskirtus pasirasyti dokumentus.

70. Nesant ministro, dokumentus pasiraso ministrg pavaduojantis kitas Vyriausybés narys.

Laikinai (komandiruoté, laikinas nedarbingumas, atostogos ir pan.) nesant ministro, jo
raSytiniu pavedimu Siuos dokumentus, iSskyrus jsakymus, gali pasiraSyti ir viceministras pagal
ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleris. Apie tai véliau turi buti praneSta
ministrui.

71. Viceministras pagal veiklos srit] pasiraso:

71.1. informacinio pobiidzio raStus Seimo nariams, dokumentus, siunciamus Lietuvos
Respublikos Prezidento pataréjams, Seimo nariy padéjéjams, Ministro Pirmininko vyriausiajam
pataréjui;

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-048, 2014-02-13, paskelbta TAR 2014-03-06, i. k. 2014-02826

71.2. atsakymus ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy viceministry pasirasytus
dokumentus;

71.3. atsakymus fiziniams ir juridiniams asmenims pagal ministro nustatytg veiklos sritj;

71.4. teikimus, su kuriais suinteresuotoms institucijoms i§vadoms gauti teikiami ministerijos
parengti teisés akty projektai pagal ministro nustatyta veiklos sritj;

71.5. kitus jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministro pavedimu jam priskirtus pasirasyti
dokumentus.

72. Laikinai nesant viceministro pagal veiklos sritj, reglamento 71 punkte nurodytus
dokumentus gali pasiraSyti ministro paskirtas kitas viceministras, atliekantis nesanc¢io viceministro
funkcijas.

Prireikus (laikinai nesant viceministro pagal veiklos sritj arba nesant ministro paskirto kito
viceministro, arba jeigu dokumente nurodyti klausimai susij¢ su pasirasyti turinio viceministro
asmeniu) reglamento 71 punkte nurodytus dokumentus ministro pavedimu gali pasiraSyti
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ministerijos kancleris.

73. Ministerijos kancleris pasiraso:

73.1. potvarkius;

73.2. informacinio pobudzio rastus Seimo nariams, dokumentus, siunciamus Lietuvos
Respublikos Prezidento priimamajam, Seimo priimamajam, Vyriausybés kancleriui, Seimo
kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui;

Punkto pakeitimai:

Nr. 1K-048, 2014-02-13, paskelbta TAR 2014-03-06, i. k. 2014-02826
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

73.3. atsakymus ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy kancleriy pasirasytus
dokumentus;

73.4. atsakymus fiziniams ir juridiniams asmenims (pagal administravimo sritj);

73.5. atsiliepimus teismams ir kitoms gin¢y nagrinéjimo institucijoms;

73.6. sutartis (dél prekiy, paslaugy, darby pirkimo, i$skyrus atvejus, kai prekiy, paslaugy verté

nevir§ija 30 tiikst. eury, o darby verte - 100 tukst. eury);
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-447, 2014-12-10, paskelbta TAR 2014-12-12, i. k. 2014-19580

73.7. darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

73.8. finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus;

73.9. teikimus, su kuriais suinteresuotoms institucijoms iSvadoms gauti teikiami ministerijos
parengti teisés akty projektai pagal ministro nustatytas administravimo sritis;

73.10. kitus jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministro pavedimu jam priskirtus pasiraSyti
dokumentus.

Laikinai nesant ministerijos kanclerio, Siame punkte nurodytus dokumentus pasiraSo ministro
paskirtas padalinio vadovas, atliekantis ministerijos kanclerio funkcijas.

Prireikus (laikinai nesant ministerijos kanclerio arba nesant ministro paskirto padalinio
vadovo, atlickancio ministerijos kanclerio funkcijas, arba jeigu dokumente nurodyti klausimai susije
su pasiraSyti turinio ministerijos kanclerio ar ministro paskirto padalinio vadovo, atliekancio
ministerijos kanclerio funkcijas, asmeniu) Siame punkte nurodytus dokumentus, iSskyrus
potvarkius, atsiliepimus teismams ir kitoms gin¢y nagrin€jimo institucijoms, sutartis, darbo laiko
apskaitos ziniaras¢ius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus ministro pavedimu gali
pasirasyti viceministras.

74. Padaliniy vadovai (jy laikinai nesant — jy pavaduotojai arba padaliniy vadovy funkcijas
atliekantys valstybés tarnautojai (darbuotojai)), ministro pataréjai, padéjéjai pagal savo
kompetencijg turi teisg:

74.1. pasiraSyti:

74.1.1. informacinio pobiidzio raStus institucijoms, jstaigoms, imonéms, savivaldybéms ir jy
institucijoms, kitoms organizacijoms, pilie¢iams ir kitiems asmenims;

74.1.2. ministerijos administracijos padalinio raStus (vidaus raStus), adresuotus ministrui,
viceministrui, ministerijos kancleriui, kitam ministerijos administracijos padaliniui;

74.2. tvirtinti (Dokumenty rengimo taisyklése nustatyta tvirtinimo Zyma) darbo organizavima
ministerijos administracijos padalinyje reglamentuojancius dokumentus (apraSus, vadovus,
instrukcijas ir pan.).

75. Departamento skyriaus vadovas (jo laikinai nesant — vadovo funkcijas atliekantis
valstybés tarnautojas (darbuotojas)) turi teise pasiraSyti departamento skyriaus rasta, adresuota
Kitam to paties departamento skyriui.

VIill. DOKUMENTU SIUNTIMAS

76. Siun¢iami dokumentai registruojami naudojantis AIS.
77. Registruojant siunc¢iama dokumentg turi biti i§saugotas dokumento tekstas, siuntimo data,


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=39fc71c094af11e3859da90b93120379
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=08af7a40f7a111e39cfacd978b6fd9bb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=3ceab01081d811e4bc68a1493830b8b9
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numeris, pavadinimas, duomenys apie rengéja, gaveja, byla, kurioje saugomas dokumentas, ir kita
informacija.

78. Siunciamus dokumentus registruoja ir siun¢ia kanceliarija, kuri tikrina, ar siunc¢iami
dokumentai tinkamai jforminti. Kanceliarija turi teis¢ grazinti dokumento rengéjams dokumentus,
kurie neatitinka Dokumenty rengimo taisyklése nustatyty reikalavimy.

79. Ministerijos administracijos padalinio rastus (vidaus rastus) naudodamasis AIS registruoja
ir teikia kitam ministerijos administracijos padaliniui ministerijos administracijos padalinys, renges
raStus.

80. Siun¢iamo dokumento originalas (jeigu turi priedy, tai ir priedai) uzregistruojamas,
nuskenuojamas (jeigu iSsiysti pateiktas ne elektroninis dokumentas) ir iSsiunciamas adresatui.

81. Paprastai dokumentai siunciami pastu, o jeigu gavéjas ar dokumenta renges ministerijos
administracijos padalinys yra nurodgs, — elektroniniu pastu (siun¢iami dokumentai, kuriy saugojimo
terminas ne ilgesnis nei desimt mety), faksu arba kitomis rysio priemonémis.

Jeigu dokumentas siun¢iamas tik elektroniniu pastu ar faksu, jame turi biiti nurodyta, kad
originalas nebus siun¢iamas.

82. Siunc¢iami dokumentai ver¢iami j uzsienio kalba kanceliarijoje ministro, viceministro,
ministerijos kanclerio pavedimu ar esant raSytiniam ministerijos administracijos padalinio
prasymui.

IX. MINISTRO JSAKYMU, MINISTERIJOS KANCLERIO POTVARKIU, SUTARCIU,
IGALIOJIMU IR KITU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR SAUGOJIMAS

83. Ministro jsakymus, ministerijos kanclerio potvarkius, sutartis (§iy dokumenty originalus
su vizomis ir parasais), jgaliojimus (saugomos jy kopijos) registruoja jy pasiraSymo dienos data ir
saugo kanceliarija.

84. Jeigu priimamas keliy ministry bendras jsakymas, jis registruojamas po to, kai jsakyma
pasiraso visi ministrai, paskutinio ministro pasiraS§ymo dienos data. Ministerijos, kurios ministras
inicijavo jsakyma, kanceliarija suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai pasiras¢ bendra jsakyma,
administracijos padaliniais, atsakingais uz dokumenty valdymg, jsakymo registravimo datg bei
numerj ir jj registruoja.

85. Ministro jsakymus personalo klausimais (dél priémimo j darbg, atleidimo, tarnybinés
nuobaudos skyrimo, darbo uzmokeséio ir pan.), ministerijos kanclerio potvarkius personalo
klausimais, sutartis personalo klausimais registruoja jy pasiraSymo dienos data ir saugo ministerijos
personalo padalinys.

86. Kitus ministerijos administracijos padaliniy rengtus dokumentus registruoja ir saugo juos
renge ministerijos administracijos padaliniai.

V. TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, DERINIMAS, VIZAVIMAS IR SKELBIMAS,
TEISINIO REGULIAVIMO STEBESENA

I. TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

87. Ministerija, jgyvendindama Vyriausybés programa ir kasmetinius Vyriausybés veiklos
prioritetus, formuodama valstybés politika ministrui pavestose valdymo srityse ir vykdydama
Vyriausybés pavedimus, savo iniciatyva rengia ir teikia Vyriausybei jstatymy, Vyriausybes
nutarimy ir kity teisés akty projektus, taip pat rengia ministro jsakymus (toliau — teisés akty
projektai).

88. Teisés akto projekta rengia ministerijos administracijos padalinys (padalinio vadovas
parengti teisés akto projekta paveda vienam ar keliems ministerijos administracijos padalinio
valstybés tarnautojams (darbuotojams)) arba tam tikslui ministro sudaryta darbo grupé (toliau —
teisés akto projekto rengéjas).
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89. Ministerijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti Teis¢kiiros pagrindy jstatyma,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, Dokumenty rengimo taisykles ir buti jvertinti
antikorupciniu pozitiriu.

Teises akty projekty antikorupcinis vertinimas atliekamas Teisés akty projekty antikorupcinio
vertinimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr.

243 | Dél Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

90. Teisés akto projekto rengéjas, rengdamas teisés akto projekta, turi parengti Vyriausybés
darbo reglamente ir reglamente nurodytus dokumentus, kurie kartu su teisés akto projektu turi buiti
pateikti:

90.1. kai teikiamas teisés akto projektas derinti ministerijoje;

90.2. kai teikiamas teisés akto projektas suinteresuotoms institucijoms i§vadoms gauti;

90.3. kai teikiamas teisés akto projektas Vyriausybei.

Il. TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS MINISTERIJOJE

91. Teisés akty projektai derinami ministerijoje naudojantis AIS.

92. Teisés akto projekto rengéjas teisés akto projekta turi pateikti derinti ministerijos
administracijos padaliniams, su kuriy veikla susijusios teisés akto projekto nuostatos, valstybés
tarnautojui (darbuotojui), atsakingam uz dokumenty redagavimg lietuviy kalba (jeigu dokumentas
parengtas lietuviy kalba), arba valstybés tarnautojui (darbuotojui), vertusiam arba redagavusiam
dokumentg (jeigu dokumentas parengtas uZzsienio kalba), ministerijos terminijos komisijai pagal
Lietuvos Respublikos finansy ministro 2012 m. sausio 24 d. jsakymg Nr. 1K-016 ,.Dél terminy
derinimo* (Zin., 2012, Nr. 13-573), ministerijos teis¢s padaliniui ir pageidaujant ministrui,
viceministrui pagal veiklos sritj ar ministerijos kancleriui pagal administravimo sritj pateikti
susipazinti (pasitilymams, pastaboms, komentarams ir pan.) (toliau derinti ir susipazinti — derinti).

93. Teisés akto projektas teikiamas derinti tik po, kai jis yra suderintas teisés akto rengéjo
(atitinkamai ministerijos administracijos padalinyje ar darbo grupéje).

94. Padalinio vadovo pavedimu derinti teikiamg teisés akto projekta registruoja AIS ministerijos
administracijos padalinio kanceliarinius reikalus tvarkantis valstybés tarnautojas (darbuotojas) arba
kitas paskirtas valstybés tarnautojas (darbuotojas).

Kai teisés akto projekto rengéjas yra ministro sudaryta darbo grupé ir ministro jsakyme dél
darbo grupés sudarymo néra numatyta, kuris ministerijos administracijos padalinys techniSkai
aptarnauja darbo grupg, teisés akto projekta registruoja AIS ministerijos administracijos padalinio,
kurio atstovas yra darbo grupés vadovas, kanceliarinius reikalus tvarkantis valstybés tarnautojas
(darbuotojas) arba kitas valstybés tarnautojas (darbuotojas).

95. Prie derinti teikiamo Word formatu parengto teisés akto projekto turi buti pridéti Sie Word
formatu parengti dokumentai:

95.1. numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo paZyma (iSskyrus atvejus, kai
numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo pazyma nebitina), atitinkanti Numatomo
teisinio reguliavimo poveikio vertinimo metodikos, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. vasario 26 d. nutarimu Nr. 276 (Zin., 2003, Nr. 23-975; 2012, Nr. 124-6234), nustatytus
reikalavimus;

95.2. prie galiojancio teisés akto pakeitimo arba papildymo projekto - teisés akto pakeitimo
arba papildymo projekto lyginamasis variantas, atitinkantis Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas;

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-189, 2014-06-18, paskelbta TAR 2014-06-26, i. k. 2014-09175

95.3. prie jstatymo arba kito Seimo teisés akto projekto:
95.3.1. Vyriausybés nutarimo dél jstatymo arba Seimo kito teisés akto projekto pateikimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=08af7a40f7a111e39cfacd978b6fd9bb
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.3F8CA031DE52
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.814F485EB18B
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Seimui projektas;

95.3.2. istatymo projekto aiSkinamasis rasStas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos Seimo
statuto (Zin., 1994, Nr. 15-249; 1999, Nr. 5-97) 135 straipsnio 3 dalies reikalavimus;

95.3.3. Prezidento dekreto projektas, jeigu teikiamas jstatymo projektas dél tarptautinés
sutarties ratifikavimo;

95.4. prie ministro jsakymo projekto:

95.4.1. pazyma d¢l jsakymo projekto (teikiant ministrui pasiraSyti jsakyma, §i pazyma turi
biiti vizuota teisés akto projekto rengéjo (padalinio vadovo ar darbo grupés vadovo), kurioje turi
biiti nurodyta:

95.4.1.1. projekto parengimo priezastys (pvz., projektas rengiamas jgyvendinant jstatyma,
Vyriausybés nutarimg ar vykdant Vyriausybés, ministro, viceministro, ministerijos kanclerio
pavedimg);

95.4.1.2. projekto tikslas (reglamentuoti, nustatyti, jgyvendinti ar pan.);

95.4.1.3. projekto turinys (nurodomos tik esminés projekto nuostatos);

95.4.2. prie galiojan¢io ministro jsakymo pakeitimo arba papildymo projekto - ministro
1sakymo pakeitim