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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
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos finansy
ministro

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

LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos finansy ministerijos darbo reglamentas (toliau vadinama —
reglamentas) nustato Lietuvos Respublikos finansy 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, $iuo reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Ministerija savo veiklg grindzia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés,
objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais
demokratinio administravimo principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos prezidentiiroje, Lietuvos Respublikos
Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai atstovauja ministras arba pagal
kompetencija jo pavedimu viceministras, ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos sekretorius
ar kitas ministerijos valstybés tarnautojas.

I1. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

5. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos jgyvendinimg ministerijos
kompetencijai priklausanc¢iais klausimais. Ministras koordinuoja ir kontroliuoja ministerijos
administracijos padaliniy veikla, taip pat jstaigy prie ministerijos (departamenty, tarnyby,
inspekceijy) veikla per Siy jstaigy vadovus.

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

7. Ministrg laikinai gali pavaduoti tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés narys.

8. Ministras leidZia jsakymus (individualius ir norminius). Prireikus keli ministrai gali leisti
bendrus jsakymus.

Ministro jsakymai jforminami ministro blanke.

9. Ministras leidzia jsakymus del:

9.1. ministerijos administracijos struktiiros, pareigybiy apraSymy ir pareigybiy saraSo
patvirtinimo;

9.2. ministerijos administracijos padaliniy nuostaty patvirtinimo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés pavedimu — jstaigy prie ministerijos nuostaty patvirtinimo, jstaigy prie ministerijos
vadovy pareigybiy apraSymy patvirtinimo;

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



1. MINISTERIJOS ADMINISTRACIJA IR ISTAIGOS PRIE MINISTERIJOS

11. Ministerija turi savo administracijg.

Ministerijos administracijai vadovauja ministerijos valstybés sekretorius. Ministerijos
valstybés sekretorius pagal kompetencijg leidzia potvarkius.

12. Ministerijos administracijg sudaro departamentai, skyriai ir kiti padaliniai (toliau
vadinama — ministerijos administracijos padaliniai). Departamentams vadovauja direktorial,
skyriams — vedéjai, kitiems ministerijos administracijos padaliniams — vadovai. Departamenty
direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos administracijos padaliniy vadovai gali turéti
pavaduotojus (departamenty direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos administracijos padaliniy
vadovai, jy pavaduotojai toliau Siame reglamente vadinami — padaliniy vadovai).

13. Ministerijos administracijos struktiira formuojama atsizvelgiant j jstatymy ir kity teisés
akty ministerijai pavestos srities valstybés valdymo funkcijas.

14. Ministerijos administracijos padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi ministro
patvirtintais jy nuostatais, padaliniy vadovai, ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir Kkiti
valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy
pareigybiy aprasSymo ir vertinimo metodika, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
geguzeés 20 d. nutarimu Nr. 685 (Zin., 2002, Nr. 51-1953), darbuotojai — pareigybiy apra§ymais.

15. Prie ministerijos gali biiti Lietuvos Respublikos Vyriausybés steigiami departamentai,
kontrolés ar apskaitos funkcijas vykdancios tarnybos ir inspekcijos (toliau vadinama — jstaigos prie
ministerijos).

Lietuvos Respublikos Vyriausybés pavedimu ministerija vykdo visas ar dalj jstaigos prie
ministerijos steigéjo funkcijy.

1. MINISTERIJOS KOLEGIJA

16. Ministerijoje sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariai yra
ministras (kolegijos pirmininkas), viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos
sekretoriai. | kolegijos sudétj gali biti jtraukiami kiti ministerijos valstybés tarnautojai bei kity
institucijy atstovai.

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

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

IV. MINISTERIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

19. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
aprobuotais vieSai paskelbtais strateginiais veiklos planais, rengiamais vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés programa ir derinamais su Valstybés ilgalaikés raidos strategija.

Ministerijos strateginiy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
ministerijos valstybés sekretorius.

20. Einamieji ministerijos veiklos klausimai aptariami ministro, viceministro, ministerijos
valstybés sekretoriaus ir ministerijy sekretoriy pasitarimuose. Siuose pasitarimuose ministro
nurodymu gali dalyvauti padaliniy vadovai, jstaigy prie ministerijos vadovai, kiti ministro pakviesti
asmenys.

21. Viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos sekretoriai gali
organizuoti padaliniy vadovy ir kity valstybés tarnautojy ar darbuotojy pasitarimus jiems pavesty
uzdaviniy vykdymo klausimais.
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22. Ministerijos metines veiklos ataskaitas, kaip vykdoma Lietuvos Respublikos
Vyriausybés programa, jos igyvendinimo priemonés ir ministerijos strateginiai veiklos planai,
Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikia ministras.

I11. MINISTERIJOJE GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKYRIMAS
VYKDYTI

23. Ministerijoje gauti dokumentai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro
Pirmininko pavedimai registruojami ministerijos administracijos padalinyje, atsakingame uz
dokumenty registravimg (toliau vadinama — kanceliarija). Tik kanceliarijoje registruoti dokumentai
laikomi oficialiai gautais.

Ministerijos administracijos padaliniai, valstybés tarnautojai, tiesiogiai i§ kity institucijy,
Istaigy, organizacijy, pilieCiy ir kity asmeny gave dokumentus, adresuotus ministrui, viceministrui,
ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriui, padalinio vadovui, ministerijos
administracijos padaliniui, ministerijai, taip pat minétus dokumentus, kurie perduoti tiesiogiai i§
ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, privalo
nedelsdami pateikti juos kanceliarijai uzregistruoti.

Jeigu dokumentai yra tiesiogiai susij¢ su ministerijos administracijos padalinio, valstybés
tarnautojo vykdytais arba vykdomais pavedimais, rengiamais teisés akty projektais arba su S$iais
dokumentais susijusius klausimus bitina spresti skubiai, ministerijos administracijos padalinys,
valstybés tarnautojas gali paimti juos vykdyti be viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus
arba ministerijos sekretoriaus paskyrimo vykdyti. Valstybés tarnautojas privalo apie tokio
dokumento gavimg informuoti padalinio vadovg ir pateikti jj kanceliarijai uzregistruoti.

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

Ministerijoje gauti teismy Saukimai antspauduojami registracijos spaudu, kuriame uzrasoma
gavimo data, ir nedelsiant pateikiami Teisés departamentui.

24. Kanceliarijoje visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uzrasu ,,asmeniSkai“ (jie
perduodami adresatui neatplésti). Jeigu dokumenta, gautg voke su uzraSu ,,asmeniSkai®, adresatas
nusprendzia uzregistruoti, jj kartu su voku grazina j kanceliarija.

25. Kanceliarijoje gauti dokumentai patikrinami: ar atsiysti pagal nurodyts adress, ar
vokuose yra visi dokumente nurodyti priedai. Jei voke triikksta dokumenty arba jy priedy, apie tai
kanceliarija informuoja siuntéjg. Kai ministerijos adresu gaunamas laiSkas, adresuotas ne
ministerijai, kanceliarija neatplésta laiska persiuncia reikiamu adresu.

26. Dokumentus registruoja kanceliarija kompiuterinéje administracinéje informacinéje
sistemoje, kur fiksuojama dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas, siuntéjas ir kita
informacija.

27. Uzregistravus dokumenta, jo pirmajame lape dedamas registracijos spaudas.
Registracijos spaude uzraSoma dokumento gavimo data, registracijos numeris ir dokumentas
perduodamas ministerijos valstybés sekretoriui susipazinti ir spresti dél jo paskyrimo vykdyti.

28. Paskirdamas dokumenta vykdyti arba susipazinti, ministerijos valstybés sekretorius jo
pirmajame lape (tusCioje vietoje — ne ant teksto) uzraSo rezoliucija, kurioje paprastai nurodo
ministerijos sekretoriy pagal administravimo sritj, vykdytoja(-us) (padalinio(-iy) vadova(-us)).
Rezoliucijoje taip pat gali biiti nurodytas viceministras.

29. Dokumentas su ministerijos valstybés sekretoriaus rezoliucija grazinamas j kanceliarija.
Kanceliarijoje dokumentas uZregistruojamas kompiuterinéje administracinéje informacinéje
sistemoje pagal rezoliucija, padaroma tiek dokumento kopijy, kiek yra rezoliucijoje nurodyta
vykdytojy, ir dokumentas jdedamas j atitinkamai viceministrui, ministerijos sekretoriui, ministerijos
administracijos padaliniui skirta langelj. Dokumento originalas privalo biti pateiktas pirmajam
rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.
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Esant techninéms galimybéms, dokumento originalas pateikiamas atsakingam vykdytojui, o
kity rezoliucijoje nurodyty vykdytojy kanceliarinius reikalus tvarkantys ministerijos valstybés
tarnautojai gauna praneSimus apie tai, kad atitinkamam ministerijos administracijos padaliniui
perduotas vykdyti dokumentas, ir dokumenta elektronine forma. Apie gauta praneSima
informuojamas padalinio vadovas, kuris savo rezoliucija paskiria dokumentg vykdyti.

30. Kai ministerijos valstybés sekretoriaus rezoliucijoje pirmasis nurodytas viceministras
arba ministerijos sekretorius pagal administravimo sritj, jis, gaves i§ kanceliarijos dokumenta,
pirmame dokumento lape uzraso savo rezoliucijg. Rezoliucijoje nurodomas(-1) vykdytojas(-ai), gali
biti trumpai iSdéstyti pasitlymai, kaip buty galima spresti dokumente keliamus klausimus, ir
nurodomi jvykdymo terminai.

31. Ministerijos valstybés tarnautojai, tvarkantys viceministro, ministerijos sekretoriy,
ministerijos administracijos padaliniy kanceliarinius reikalus, jraSo viceministro, ministerijos
sekretoriaus, padaliniy vadovy rezoliucijas kompiuterinéje administracingje informacingje sistemoje
ir perduoda dokumento originalg pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui.

32. Gauti dokumentai ver¢iami i§ uzsienio kalbos kanceliarijoje, kai jai yra pateiktas
ministerijos administracijos padalinio praSymas rastu.

IV. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
I. LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO PAVEDIMAI

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

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

35. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimus ar Ministrui
Pirmininkui pavedus — Vyriausybés kanclerio pavedimus vykdyti savo rezoliucija nurodo
Ministerijos valstybés sekretorius, uzraSydamas rezoliucija ministerijos sekretoriui pagal
administravimo sritj, vienam arba keliems padaliniy vadovams arba jy funkcijas atliekantiems
valstybés tarnautojams, kurie privalo organizuoti pavedimo vykdyma atitinkamame ministerijos
administracijos padalinyje. Rezoliucijoje gali buiti nurodytas viceministras.

36. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai su ministerijos
valstybés sekretoriaus rezoliucijomis grazinami | kanceliarija, kur iSspausdinama dokumento
kontroliné kortele, kurioje nurodomas pavedimo jvykdymo terminas, padaroma tiek pavedimo
kopijy, kiek yra rezoliucijoje nurodyty valstybés tarnautojy, ir jos paskirstomos rezoliucijoje
nurodytiems ministerijos administracijos padaliniams. Pavedimo originalas jteikiamas pirmajam
rezoliucijoje nurodytam valstybés tarnautojui.

37. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi ministerijos valstybés sekretoriaus rezoliucijoje
nurodyti vykdytojai.

38. Kai Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai paskirti vykdyti
keliems vykdytojams, iSvadas pirmajam pavedimo originalo rezoliucijoje nurodytam vykdytojui kiti
rezoliucijoje nurodyti ministerijos administracijos padaliniai pagal savo kompetencija privalo
pateikti likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki dokumento kontrolingje korteléje nurodyto
pavedimo jvykdymo termino. Jeigu rezoliucijoje pirmasis nurodytas viceministras arba ministerijos
sekretorius, tokiu atveju iSvados turi biti pateiktos po jo nurodytam vykdytojui.

Uz i§vady pateikimg laiku pirmajam rezoliucijoje nurodytam vykdytojui atsakingi kiti
rezoliucijoje nurodyti padaliniy vadovai.
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39. Padaliniy vadovai gali rastu papraSyti kity ministerijos administracijos padaliniy,
kuriems pavedimas néra paskirtas vykdyti, kad jie pateikty nuomone¢ pagal savo kompetencija.
Tokio praSymo pateikimas nepratgsia pavedimo jvykdymo termino.

40. Siekiant uztikrinti, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko
pavedimai biity jvykdyti nustatytu laiku, rezoliucijoje nurodytas vykdytojas turi teise dokumentus,
susijusius su pavedimo vykdymu, jdéti j ministerijos administracijos padalinyje tam skirtg segtuva
(,,;audong segtuva™). Kiti valstybés tarnautojai, gave dokumentus ,sraudoname segtuve®, privalo
tuojau pat juos iSnagrinéti, vizuoti arba pateikti pastabas dél jy.

[1. MINISTRO, VICEMINISTRO, MINISTERIJOS VALSTYBES SEKRETORIAUS,
MINISTERIJOS SEKRETORIU PAVEDIMAI

41. Pavedimai gali biti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministro
rezoliucijomis, ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiais, ministerijos sekretoriaus
rezoliucijomis, kitokia rasytine ar Zodine forma.

42. Pavedimus duoti turi teise:

42.1. ministras — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams,
ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams, padaliniy vadovams, kitiems
ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jstaigy prie ministerijos vadovams;

42.2. viceministras — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams;

42.3. ministerijos valstybés sekretorius — ministerijos sekretoriams pagal jiems nustatytas
administravimo sritis, padaliniy vadovams, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams, iSskyrus
ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus, ir darbuotojams;

42.4. ministerijos sekretoriai pagal jiems nustatytas administravimo sritis — padaliniy
vadovams, Siy padaliniy valstybés tarnautojams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojus, ir darbuotojams.

43. Pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja viceministras, ministerijos valstybeés
sekretorius, ministerijos sekretoriai pagal jiems nustatytas administravimo sritis. Ministro pavedimy
jstaigy prie ministerijos vadovams vykdymg organizuoja ir kontroliuoja jstaigy prie ministerijos
vadovai.

44, Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta ir pavedimus,
nurodytus $io reglamento 34 punkte) turi biiti jvykdytas ne ilgiau kaip per 10 darbo dieny nuo
gavimo ministerijos administracijos padalinyje, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo
jvykdymo laikas. Pavedimai parengti atitinkamo teisés akto projekta turi biiti jvykdyti ne ilgiau kaip
per 3 ménesius nuo jy gavimo ministerijos administracijos padalinyje, jeigu pavedime, jstatyme ar
kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

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

46. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta laikg negalima dél objektyviy priezas¢iy, pirmasis
pavedime nurodytas vykdytojas nedelsdamas apie tai praneSa pavedimg davusiam ministrui,
viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui ar ministerijos sekretoriui.

47. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j
juos atsakyta i§ esmés.

48. Viceministro, ministerijos sekretoriaus pavedimus registruoja viceministro, ministerijos
sekretoriaus kanceliarinius reikalus tvarkantys valstybés tarnautojai.

49. Jeigu pavedimas buvo duotas keliems ministerijos administracijos padaliniams,
pavedima davusio ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos
sekretoriaus kanceliarinius reikalus tvarkantys valstybés tarnautojai padaro tiek pavedimo kopijy,
kiek yra pavedime nurodyta vykdytojy, ir i8dalija jiems. Pavedimo originalas jteikiamas pirmajam
pavedime nurodytam vykdytojui.



V. DOKUMENTU PASIRASYMAS

50. Ministras pasiraSo jsakymus, dokumentus, siunc¢iamus Respublikos Prezidentui,
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo
komitety, pakomiteciy ir komisijy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui
Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos
Respublikos Konstitucinio Teismo teiséjams, Lietuvos Auks¢iausiojo Teismo pirmininkui, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko valdybos
pirmininkui, Lietuvos Respublikos generaliniam prokurorui, atsakymus j Lietuvos Respublikos
Seimo nariy raSytinius klausimus ir paklausimus, dokumentus, siun¢iamus Europos Sajungos
Ekonomikos ir finansy ministry tarybai, taip pat Tarybos komitetams dél nariy skyrimo, kitus
istatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy jam priskirtus pasiraSyti dokumentus.

Ministras taip pat pasiraso sutartis, ministerijos ieSkininius pareiSkimus, skundus teismams,
jgaliojimus, duodamus ministerijos valstybés tarnautojams atstovauti ministerijai nustatant ir
palaikant santykius su treiaisiais asmenimis, t. y., kai konkretus ministerijos valstybés tarnautojas
]galiojamas atlikti tam tikrus jgaliojime tiksliai nurodytus veiksmus.

Nesant ministro, $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 ir turi véliau apie tai informuoti ministrg.

Istatymy nustatyta tvarka ministras pasiraso tarptautines sutartis ir susitarimus.

51. Prie§ ministrui pasirasant dokumentus, jy antruosius egzempliorius (iSskyrus ministro
jsakymus) vizuoja dokumentg renges valstybés tarnautojas, dokumentg rengusio ministerijos
administracijos padalinio vadovas; jeigu dokumentas susij¢s su kito ministerijos administracijos
padalinio veikla, — $io ministerijos administracijos padalinio vadovas, valstybés tarnautojas, jeigu
jis vienaip ar kitaip dalyvavo rengiant minétg dokumentg, ministerijos sekretorius pagal ministro
nustatytg administravimo srit}, viceministras arba ministerijos valstybés sekretorius.

Dokumentai, parengti lietuviy kalba, turi biiti suderinti su valstybés tarnautoju, atsakingu uz
dokumenty redagavimg, o dokumentai, parengti uzsienio kalba, turi biiti vizuoti juos vertusio
vertéjo.

Prie§ ministrui pasiraSant ministro jsakymus, sutartis, ministerijos ieSkininius pareiSkimus,
skundus teismams, juos taip pat vizuoja Teisés departamento vadovas arba jo funkcijas atlickantis
kitas valstybés tarnautojas.

52. Viceministras pasiraSo dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidento pataréjams,
Respublikos Prezidento kanceliarijos vadovui, Lietuvos Respublikos Seimo kancleriui, Ministro
Pirmininko vyriausiajam pataréjui, ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy viceministry
pasiraSytus rastus.

Ministro raSytiniu pavedimu viceministras pasiraso teikimg, kuriuo Lietuvos Respublikos
Vyriausybei teikiamas suderintas teis¢s akto projektas, taip pat teikimg, kuriuo derinti
suinteresuotoms institucijoms teikiamas ministerijos parengtas teisés akto projektas. Viceministras
pasiraSo ir kitus teisés akty jam priskirtus pasiraSyti dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali
pasiraSyti ministerijos valstybés sekretorius.

53. Prie§ viceministrui pasirasant dokumentus, jy antruosius egzempliorius vizuoja
dokumentg renges valstybés tarnautojas, dokumentg rengusio ministerijos administracijos padalinio
vadovas; jeigu dokumentas susijgs su kito ministerijos administracijos padalinio veikla, — S§io
ministerijos administracijos padalinio vadovas, valstybés tarnautojas, jeigu jis vienaip ar Kkitaip
dalyvavo rengiant minéta dokumenta, ministerijos sekretorius pagal ministro nustatyta
administravimo srit].

Dokumentai, parengti lietuviy kalba, turi biiti suderinti su valstybés tarnautoju, atsakingu uz
dokumenty redagavima, o dokumentai, parengti uzsienio kalba, turi biiti vizuoti juos vertusio
vertéjo.
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54. Ministerijos valstybés sekretorius pasiraSo potvarkius, dokumentus, siun¢iamus
Respublikos Prezidento priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Vyriausybés
kancleriui, Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui,
ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy valstybés sekretoriy pasiraSytus raStus, ministro
rasytiniu pavedimu — teikimus, kuriais Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami ministerijos
parengti teisés akty projektai, taip pat teikimus, kuriais derinti suinteresuotoms institucijoms
teikiami ministerijos parengti teisés akty projektai, atsiliepimus teismams, sutartis (dél prekiy,
paslaugy uz valstybés biudzete ministerijai numatytus asignavimus pirkimo, iSskyrus kai prekiy
verté nevirSija 75 tikst. lity, o darby verté — 150 tikst. lity), darbo laiko apskaitos Ziniarascius,
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam priskirtus pasirasyti
dokumentus.

Prireikus Siuos dokumentus, i§skyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos ziniaraS¢ius,
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasirasyti viceministras.

55. Prie§ ministerijos valstybés sekretoriui pasiraSant dokumentus, jy antruosius
egzempliorius (iSskyrus potvarkius) vizuoja dokumentg renges valstybés tarnautojas, dokumentg
rengusio ministerijos administracijos padalinio vadovas; jeigu dokumentas susijes su kito
ministerijos administracijos padalinio veikla, — $io ministerijos administracijos padalinio vadovas,
valstybés tarnautojas, jeigu jis vienaip ar kitaip dalyvavo rengiant minétg dokumentg. Ministerijos
valstybés sekretoriaus praSymu dokumentg gali vizuoti viceministras ir/arba ministerijos sekretorius
pagal ministro nustatytg administravimo sritj.

Ministerijos valstybés sekretoriaus pasiraSomi dokumentai, parengti lietuviy kalba, turi buti
suderinti su valstybés tarnautoju, atsakingu uz dokumenty redagavimg, o dokumentai, parengti
uzsienio kalba, turi biiti vizuoti juos vertusio vertéjo.

Prie§ ministerijos valstybés sekretoriui pasiraSant potvarkius, sutartis, juos taip pat vizuoja
Teisés departamento vadovas arba jo funkcijas atliekantis kitas valstybés tarnautojas.

56. Ministerijos sekretorius pagal ministro nustatyta administravimo srit] pasiraSo rasStus
Respublikos Prezidento kanceliarijai, Lietuvos Respublikos Seimo nariy pataréjams, Licetuvos
Respublikos Seimo kanceliarijai, ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy sekretoriy
pasirasytus rastus, atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, kity valstybés institucijy ar jstaigy
persiystus ministerijai pagal kompetencija, kitus teisés akty jam priskirtus pasirasyti dokumentus.

Nesant ministerijos sekretoriaus pagal administravimo srit], Siame punkte nurodytus
dokumentus gali pasiraSyti kitas ministerijos sekretorius, atlieckantis nesan¢io ministerijos
sekretoriaus funkcijas.

57. Pries ministerijos sekretoriui pasirasant dokumentus, jy antruosius egzempliorius vizuoja
dokumentg renges valstybés tarnautojas, dokumentg rengusio ministerijos administracijos padalinio
vadovas; jeigu dokumentas susijes su kito ministerijos administracijos padalinio veikla, — §io
ministerijos administracijos padalinio vadovas, valstybés tarnautojas, jeigu jis vienaip ar kitaip
dalyvavo rengiant minéta dokumenta. Ministerijos sekretoriaus praSymu dokumentg gali vizuoti
viceministras ir/arba kitas ministerijos sekretorius.

Dokumentai, parengti lietuviy kalba, turi biiti suderinti su valstybés tarnautoju, atsakingu uz
dokumenty redagavima, o dokumentai, parengti uzsienio kalba, turi bati vizuoti juos vertusio
vertéjo.

58. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai (juy laikinai nesant — jy pavaduotojai arba
kompetencija turi teis¢ pasirasyti informacinio pobtdZio rastus institucijoms, jstaigoms, jmonéms,
savivaldybéms ir jy institucijoms, kitoms organizacijoms, pilieCiams ir kitiems asmenims, taip pat
visus raStus kitiems ministerijos administracijos padaliniams. Teisés akty nustatytais atvejais arba
ministro rasytiniu pavedimu Siame punkte nurodyti valstybés tarnautojai turi teis¢ pasirasyti kitus
rasStus arba dokumentus.

Padalinio vadovo pasiraSomi raStai turi biiti iSspausdinti ant atitinkamo ministerijos
administracijos padalinio blanko, o ministro pataréjo arba padéjéjo pasiraSomi rastai — atitinkamai
ant ministro pataréjo arba padéjéjo blanko.
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Vidaus rasStuose tarp ministerijos administracijos padaliniy neturi biiti naudojamas herbas ir
ministerijos administracijos padalinio blanko apacioje esanti rekvizity eilute.

59. Ministerijoje rengiami dokumentai spausdinami ant ministerijos blanko, iSskyrus 8, 11,
58 punktuose nurodytus atvejus. Ministerijoje rengiami dokumentai, i§skyrus ministro jsakymus ir
ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkius, spausdinami dviem egzemplioriais.

60. Prireikus ministras gali nustatyti kitokiag dokumenty pasiraSymo tvarka.

VI. MINISTERIJOJE PARENGTU DOKUMENTU, MINISTRO JSAKYMU,
MINISTERIJOS VALSTYBES SEKRETORIAUS POTVARKIU, JGALIOJIMU
REGISTRAVIMAS, SAUGOJIMAS IR SIUNTIMAS

61. Dokumentus registruoja ir siuncia kanceliarija, kuri taip pat tikrina, ar siunciami
dokumentai tinkamai jforminti. Ne pagal rastvedybos reikalavimus parengti dokumentai grazinami
juos rengusiems ministerijos administracijos padaliniams.

Ministro jsakymy, ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiy, iSskyrus personalo
klausimais, originalai registruojami jy pasiraSymo dieng ir saugomi kanceliarijoje, o jy kopijos,
kanceliarijos valstybés tarnautojui uzdéjus antspauda, — Siuos dokumentus rengusiame ministerijos
administracijos padalinyje.

»Valstybés ziniose* neskelbiami ministro jsakymai ir ministerijos valstybés sekretoriaus
potvarkiai (iSskyrus personalo klausimais ir dé¢l tarnybiniy komandiruo¢iy) skelbiami ministerijos
vietiniame tinklalapyje.

Ministro jsakymai, ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiai personalo klausimais,
i8skyrus dél tarnybiniy komandiruoc¢iy, registruojami ir saugomi uz personalo klausimus
atsakingame ministerijos administracijos padalinyje.

Ministro pasirasyti jgaliojimai registruojami ir jy nuorasai saugomi kanceliarijoje.

Kity dokumenty originalas iSsiunCiamas adresatui, o antrasis egzempliorius su vizomis
saugomas dokumentg rengusiame ministerijos administracijos padalinyje. Jeigu rengéjai buvo keli,
antrgj] dokumento egzemplioriy kartu su gauto dokumento originalu (kai atsakoma ] gautg
dokumeng) saugo pirmasis vykdytojas.

Kitiems ministerijos administracijos padaliniams adresuotus dokumentus registruoja ir
saugo ministerijos administracijos padaliniai, renge minétus dokumentus.

62. Siunciami dokumentai registruojami kompiuterinéje administracinéje informacinéje
sistemoje, kurioje saugomas siun¢iamo dokumento tekstas, fiksuojama dokumento siuntimo data,
numeris, pavadinimas, rengéjas, gavéjas, byla, kurioje saugomas dokumentas, ir Kita informacija.
Jeigu buvo iSspausdinta dokumento kontrolin¢ kortele, kartu su siystinu dokumentu kanceliarijai
pateikiama ir $i kortelé. Tik kanceliarijoje registruoti dokumentai laikomi oficialiai i$siystais.

63. Siunciamame dokumente turi biiti nurodyta jj rengusio valstybés tarnautojo vardo raide
ir pavard¢, telefono numeris. Jeigu siunCiamas atsakymas ] gauta rasta, turi biiti nurodyti rasto, |
kurj atsakoma, rekvizitai. Ant siun¢iamo dokumento nerekomenduojama raSyti daugiau kaip keturis
adresatus. Jeigu dokumentg reikia i$siysti daugiau kaip keturiems adresatams, dokumento rengéjas
parengia adresaty sarasa, o kiekviename siuniamojo dokumento egzemplioriuje uzraSomas tik
vienas adresatas.

64. Islaptinti dokumentai su nuorodomis ,,visiSkai slaptai®, ,slaptai“, ,konfidencialiai®,
,riboto naudojimo® priimami, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jslaptinty dokumenty apskaitos, raStvedybos organizavimo, tvarkymo bei kontroles
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus 2000 m. rugpjii¢io 30 d. jsakymu Nr. 19 (Zin., 2000, Nr. 76-2325).

65. Jeigu dokumentg reikia perduoti skubiai, jis gali biiti perduodamas faksu pries tai
uzregistravus ji kanceliarijoje. Tik faksu siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta, kad originalas
nebus iSsiystas.

66. Dokumentai ver¢iami j uzsienio kalba kanceliarijoje, kai jai yra pateiktas ministerijos
administracijos padalinio praSymas rastu.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.DECAF9BC007D
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VII. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS, DERINIMAS IR
SKELBIMAS

. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

67. Ministerija, vykdydama Lictuvos Respublikos Vyriausybés programa, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko (Ministrui Pirmininkui pavedus — Vyriausybés
kanclerio) pavedimus, taip pat savo iniciatyva rengia ir teikia Lietuvos Respublikos Vyriausybei
Svarstyti jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projektus (toliau
vadinama — teisés akty projektai), jstatymy koncepcijy projektus. Ministerija taip pat rengia
ministro jsakymus.

68. Teisés akty projektus ir jstatymy koncepcijy projektus rengia ministerijos
administracijos padaliniai. Teisés akty projektams ir jstatymy koncepcijy projektams rengti gali biti
sudaromos darbo grupés. Rengti teisés akty projektus ministras gali pavesti jstaigoms prie
ministerijos pagal kompetencija.

69. Kai numatoma parengti naujg jstatyma, jtvirtinantj iki Siol neegzistavusj tam tikry
visuomeniniy santykiy teisinj reguliavima, kai i§ esmés kei¢iamas esamas teisinis reguliavimas ir
numatoma parengti naujg jstatymo redakcijg, turi biiti parengta jstatymo koncepcija. Istatymo
koncepcija turi atitikti Istatymy koncepcijy rengimo metodikos, patvirtintos Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro 2001 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. 277 (Zin., 2002, Nr. 1-10), reikalavimus.

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

Jeigu teisés aktuose yra valstybés arba tarnybos paslapt] sudarancios informacijos,
bendruosius reikalavimus, kaip rengti, jforminti, tvarkyti, naikinti ir saugoti tokius teisés aktus,
reglamentuoja Lietuvos Respublikos jslaptinty dokumenty apskaitos, rastvedybos organizavimo,
tvarkymo bei kontrolés taisyklés.

II. TEISES AKTU PROJEKTUY DERINIMAS MINISTERIJOJE

71. Teisés akty projektai rengéjy turi buti suderinti su ministerijos administracijos
padaliniais, su kuriy veikla susijusios teisés akto projekto nuostatos, ministerijos Teisés
departamentu, kuris jvertina, ar projektas atitinka galiojancius jstatymus, Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus bei 70 punkte nurodyty teisés akty reikalavimus, ir valstybés tarnautoju, atsakingu
uz dokumenty redagavima.

72. Ministerijos administracijos padaliniams teikiamas derinti teisés akto projektas turi buti
vizuotas teisés akto projekta rengusio valstybés tarnautojo, projekta rengusio ministerijos
administracijos padalinio vadovo, projekta rengusio ministerijos administracijos padalinio
teisininko (jeigu jis yra).

Kai teisés akto projektas teikiamas derinti keliems ministerijos administracijos padaliniams,
rengejai padaro atitinkamg skaiciy teisés akto projekto egzemplioriy. Jeigu teisés akto projektas yra
didelés apimties (15 ir daugiau lapy) ir teikiamas derinti keliems ministerijos administracijos
padaliniams, rengéjai gali teisés akto projekta pateikti kompiuterinéje laikmenoje. Tokiu atveju
ministerijos administracijos padaliniui, su kuriuo derinamas projektas, turi bati pateiktas
ministerijos administracijos padalinio, teikianCio derinti teisés akto projekta, vadovo pasiraSytas
raStas su nuoroda, kur rasti teisés akto projekta.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.92F6133B6CF0
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.502CB1B9F3DB
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.84BA09B7F50B
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.6E8262E60853
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.AD0866736814
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73. Prie ministerijos administracijos padaliniams derinti teikiamo teisés akto projekto gali
biiti pridéti Sie priedai:

73.1. atitinkantys Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjicio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Zin., 1994, Nr. 63-1238; 1999,
Nr. 92-2693), reikalavimus:

73.1.1. kai teisés akto projektas bus siunCiamas derinti suinteresuotoms institucijoms, —
lydrastis-teikimas derinti;

73.1.2. kai teisés akto projektas bus siuniamas Vyriausybei, — lydrastis-teikimas
Vyriausybei;

73.2. prie galiojancio teisés akto pakeitimo arba papildymo projekto — teisés akto pakeitimo
arba papildymo projekto lyginamasis variantas, atitinkantis [statymy ir kity teisés akty rengimo
rekomendacijas;

73.3. prie jstatymo arba kito Seimo teisés akto projekto:

73.3.1. Vyriausybés nutarimo dél jstatymo arba Seimo kito teisés akto projekto pateikimo
Lietuvos Respublikos Seimui projektas;

73.3.2. aiskinamasis rastas, parengtas pagal Lietuvos Respublikos Seimo statuto (Zin., 1994,
Nr. 15-249; 1999, Nr. 5-97) 135 straipsnio 3 dalies reikalavimus;

73.4. prireikus kartu su jstatymo arba Seimo Kkito teisés akto projektu pateikiamas jstatymo
arba kito Seimo teisés akto projektas dél Sio jstatymo arba kito Seimo teisés akto jgyvendinimo
tvarkos.

74. Ministerijos administracijos padaliniai savo iSvadas dél pateikty derinti teisés akty
projekty privalo pateikti per 5 darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo ministerijos
administracijos padalinyje, jeigu rengéjo nenurodytas ilgesnis derinimo terminas.

75. Jeigu ministerijos administracijos padaliniai turi pastaby ir pasitilymy dél derinti pateikto
teisés akto projekto, jos iSdéstomos rastu.

76. Teisés departamentas turi teis¢ pateikti pastabas bei pasitilymus 75 punkte nustatyta
tvarka arba juos pazyméti ant pateikto teis€s akto projekto varianto ir grazinti jj teisés akto projekta
teikusiam derinti ministerijos administracijos padaliniui, kuris pataisyta pagal Teisés departamento
pateiktas pastabas bei pasitlymus teisés akto projekta pateikia Teisés departamentui kartu su teisés
akto projekto variantu, kuriame pazymeétos Teisés departamento pastabos.

[11. SUDERINTU TEISES AKTU PROJEKTU VIZAVIMAS

77. Jeigu ministerijos administracijos padalinys pastaby ir pasitilymy neturi, teisés akto
projekto derinimo faktas patvirtinamas padalinio vadovo ir valstybés tarnautojo (-y), kuriam (-iems)
buvo paskirtas nagrinéti projektas, viza (paraSas, vardo raidé ir pavardé, data).

Vizuodami teisés akto projekta, valstybés tarnautojai patvirtina, kad jie yra susipazing su
teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.

Jeigu valstybés tarnautojas nepritaria pateiktam teisés akto projektui, jis turi teis¢ nevizuoti
teisés akto projekto ir pastabas iSdéstyti rastu.

78. Suderinty ministerijoje teisés akty projekty, Sio reglamento 73 punkte nurodyty priedy
(jeigu jie yra), ministro jsakymy projekty (jeigu jie bus siun¢iami derinti suinteresuotoms
institucijoms) antruosius egzempliorius vizuoja teisés akto projekta renges valstybés tarnautojas,
projekta rengusio ministerijos administracijos padalinio vadovas, projekta rengusio ministerijos
administracijos padalinio teisininkas (jeigu jis yra), valstybés tarnautojas, atsakingas uz dokumenty
redagavimg, administracijos padalinio, su kuriuo buvo derintas teisés akto projektas, vadovas ir
valstybés tarnautojas, kuris nagrinéjo derinti pateiktg teisés akto projekta.

Teises departamento vadovas arba jo funkcijas atliekantis kitas valstybés tarnautojas vizuoja
tik teisés akto projekto, teisés akto projekto lyginamojo varianto (jeigu jis yra) originalus.

79. Jeigu valstybés tarnautojas nepritaria projektui arba | derinimo metu jo pateiktas
pastabas teisés akto projekto rengéjas neatsizvelgé, jis turi teis¢ nevizuoti teisés akto projekto ir
pastabas iSdéstyti rastu.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.2D810041F3C0
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C8ADCDD8E0D7
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.123B53F30F70
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.86CB9006CC7F
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80. Teisés akty projekty ir Sio reglamento 73 punkte nurodyty priedy originalus (pirmuosius
egzempliorius) ministrui vizuoti (pasirasyti) teikia ministerijos valstybés sekretorius.

81. Teisés akto projekto rengéjas, gaves iS ministro, viceministro, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriaus teisés akto projekta su pastabomis, pataiso jj atsizvelgdamas j
pateiktas pastabas ir teikia vizuoti $io reglamento 78 punkte nustatyta tvarka.

IV. TEISES AKTU PROJEKTU, MINISTRO JSAKYMU DERINIMAS SU
SUINTERESUOTOMIS INSTITUCIJOMIS

82. Teises akty projektai turi biiti vizuoti Sio reglamento 78 punkte nustatyta tvarka ir
teikiami derinti suinteresuotoms institucijoms Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento
nustatyta tvarka.

83. Kai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ministro jsakymy projektai, jie turi
biiti parengti dviem egzemplioriais. Ministro jsakymo projekto antrasis (liekantis rengéjui)
egzempliorius turi buti vizuotas Sio reglamento 78 punkte nustatyta tvarka, o pirmasis turi buti
vizuotas Teisés departamento vadovo arba jo funkcijas atlieckancio kito valstybés tarnautojo ir
asmens, kuris pasiraso lydrastj-teikima, su kuriuo ministro jsakymo projektas siun¢iamas derinti.

84. Teisés akto projekto rengéjas, gaves i§ suinteresuoty institucijy pastabas dél teisés akto
projekto ir nesutinkantis atsizvelgti ] jas, parengia derinimo paZzyma, kurios originalg kartu su teisés
akto projekto pirmuoju egzemplioriumi turi vizuoti ministerijos Teisés departamento vadovas arba
jo funkcijas atliekantis kitas valstybés tarnautojas.

85. Derinimo pazyma turi atitikti Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento
reikalavimus ir joje turi baiti nurodyta:

85.1. suinteresuotos institucijos, su kuriomis teisés akto projektas nesuderintas;

85.2. nesuderintos teisés akto projekto nuostatos, susijusios su suinteresuoty institucijy
valdymo sritimis;

85.3. suinteresuoty institucijy pasitilymai, kaip formuluoti nesuderintas teisés akto projekto
nuostatas;

85.4. argumentai, kodé¢l neatsizvelgta | suinteresuoty institucijy pasitilymus, susijusius su jy
valdymo sritimis;

85.5. institucijos, kurioms teisés akto projektas buvo pateiktas derinti ir kurios per nustatytg
terming nepateiké pastaby, ir lydrasc€io, su kuriuo projektas buvo pateiktas derinti atitinkamai
institucijai, data ir numeris.

V. KITY INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

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

87. ISvadas ar pastabas ir pasiiilymus dél derinamo su ministerija teisés akto projekto
ministerija turi pateikti ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo teisés akto projekto gavimo
ministerijoje dienos, o kai buvo pateiktas didelés apimties ir/ar sudétingas projektas, — ne véliau
kaip per 15 darbo dieny nuo jo gavimo ministerijoje dienos, i§ anksto informavusi teisés akto
projekta pateikusig institucija, kad projektas bus nagrinéjamas kaip didelés apimties ir/ar
sudétingas.

Institucijos gali motyvuotai prasyti teisés akto projekta derinti skubos tvarka. Derinant
skubos tvarka, ministerija privalo pateikti savo i§vadas ar pastabas ir pasitlymus dél jai pateikto
teisés akto projekto ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo gavimo ministerijoje dienos.

88. Jeigu teisés akto projektui pritariama be pastaby ir buvo pateiktas teisés akto projekto
originalas (teises akto projektas vizuotas teikiancios derinti institucijos vadovo arba vadovo jgalioto
asmens), tai derinimo faktas patvirtinamas ministro (arba ministro raSytiniu pavedimu -
viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus ar ministerijos sekretoriaus pagal ministro
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nustatytas administravimo sritis) viza tame teisés akto projekte ir teisés akto projekto originalas
grazinamas jj rengusiai institucijai: ministerijoje palickamas teisés akto projekto lydrastis ir
ministerijos administracijos padalinio, kuris nagrinéjo teisés akto projekta, vadovo ir valstybés
tarnautojo, kuris tiesiogiai nagringjo teisé€s akto projekta, vizuota teisés akto projekto kopija.

89. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto yra pastaby ir pasitlymy:

89.1. kai ministerijos administracijos padaliniai pateikia pastabas bei pasitilymus ir ministras
(arba ministro rasytiniu pavedimu — viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ar ministerijos
sekretorius pagal ministro nustatyta administravimo sritj) jiems pritaria, tokiu atveju kitai
institucijai parengiamas rastas, kuriame iSdéstomos pastabos bei pasitilymai, o teisés akto projekto
originalas negrazinami;

89.2. kai ministras turi pastaby ir pasitlymy, jis vizuoja teisés akto projekta su pastaba, kuri
pridedama prie vizuoto teisés akto projekto.

VI. TEISES AKTU PROJEKTU TEIKIMAS VYRIAUSYBEI

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

VII. TEISES AKTU PROJEKTU, MINISTRO ISAKYMU SKELBIMAS MINISTERIJOS
INTERNETO TINKLALAPYJE

91. Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamy norminiy teisés akty projektai ne véliau kaip
projekty pateikimo Lietuvos Respublikos Vyriausybei dieng skelbiami ministerijos interneto
tinklalapyje vadovaujantis [statymy ir kity 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 norminiy
teisés akty projekty skelbimo ,,Interneto tinkle tvarka néra skelbiami interneto tinkle, gali biti
teikiama suderinus jg su ministerijos sekretoriumi pagal ministro nustatytas administravimo sritis.

92. Jeigu teisés akto projektas grazintas ministerijai patikslinti arba papildomai suderinti, jis
1§ ministerijos interneto tinklalapio iSimamas arba papildomai skelbiamos grazinimo priezastys bei
pastabos. Patikslintas teisés akto projektas skelbiamas i§ naujo.

Lietuvos Respublikos Vyriausybei pri¢mus atitinkamg sprendimg dél ministerijos interneto
tinklalapyje esancio teisés akto projekto, jis i$ tinklalapio iSimamas.

93. Uz teisés akto projekto skelbimg ministerijos interneto tinklalapyje, iSémima i
ministerijos interneto tinklalapio atsako ministerijos administracijos padalinio, kuris rengé teisés
akto projekta, vadovas.

Ministerijos administracijos padaliniy vadovai paskiria valstybés tarnautoja, atsakinga uz
teisés akty projekty skelbimag ministerijos interneto tinklalapyje, ir apie jo paskyrimg informuoja uz
rySiy su visuomene palaikymg atsakingg ministerijos administracijos padalinj (toliau vadinama —
ry$iy su visuomene padalinys) ir uZ ministerijos informacines technologijas atsakingg ministerijos
administracijos padalinj (toliau vadinama — IT padalinys).

94. Ministro jsakymai skelbiami ministerijos interneto tinklalapyje per 3 darbo dienas nuo jy
oficialaus paskelbimo ,,Valstybés Ziniose* vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999
m. rugpjicio 23 d. nutarimu Nr. 918.

95. Ministro jsakymus ministerijos interneto tinklalapyje skelbia rySiy su visuomene
padalinys, kuriam informacijg apie ,,Valstybés Ziniy*“ paskutiniame numeryje paskelbtus ministro
jsakymus ne véliau kaip per 2 dienas po jy paskelbimo perduoda kanceliarija.

Ministro jsakymai ministerijos interneto tinklalapyje laikomi 1 metus.

VIII. MINISTRO JSAKYMU SKELBIMAS ,,VALSTYBES ZINIOSE*


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.805DB2B37175
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96. Ministro jsakymai (norminiai) skelbiami ,,Valstybés Ziniose®. Sie teisés aktai ,,Valstybés
ziniy“ redakcijai pateikiami ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy pasiraSymo ir uzregistravimo.
Uz ministro jsakymo paskelbimg ,,Valstybés ziniose™ atsako jsakymg rengusio ministerijos
administracijos padalinio vadovas.

Ministro jsakymai (individualtis) gali biiti ministro nuozitira skelbiami ,,Valstybés Ziniose*
arba ,,Valstybés ziniy“ priede ,,Informaciniai prane$imai®. Jie oficialiai paskelbti ,,Valstybés ziniy*
redakcijai pateikiami ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy pasiraSymo ir uzregistravimo.

,»Valstybés ziniose* neskelbiami ministro jsakymai ministerijos personalo, komandiruociy
klausimais.

97. Ministro jsakymai (norminiai ir individualiis) skelbiami ,,Valstybés Ziniose*
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Ministro Pirmininko potvarkiy,
ministry, Vyriausybés jstaigy, kity valstybés valdymo institucijy vadovy jsakymy ir jsakymais
patvirtinty kity teisés akty pateikimo oficialiai skelbti ,,Valstybés Ziniose* ir skelbimo interneto
tinklalapiuose tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. rugpjucio 23 d.
nutarimu Nr. 918 (Zin., 1999, Nr. 71-2236; 2003, Nr. 28-1144).

98. Ministro jsakyma teikiant skelbti ,,Valstybés ziniose” ar priede ,,Informaciniai
praneSimai® jo kopija ir teksta elektroninéje formoje (Word, Excell) perduoda IT padaliniui ministro
1sakyma renges ministerijos valstybés tarnautojas. IT padalinyje parengta skelbti ministro jsakyma
ir jo kopija ,,Valstybés Zinioms* pateikia kanceliarija.

VIII. VYRIAUSYBES NUTARIMU PASIRASYMO MINISTERIJOJE TVARKA

99. Vyriausybés posédziuose priimti sprendimai, jforminti Vyriausybés nutarimais, pagal
ministerijos kompetencijg pateikiami ministrui pasirasyti.

Ministerijos administracijos padalinio, rengusio teisés akto projekta, o tais atvejais, kai
Vyriausybés nutarimo projekta teiké kita institucija, taciau Vyriausybés nutarimg pasiraso finansy
ministras, — atsakingo uz atitinkamg sritj ministerijos administracijos padalinio valstybés
tarnautojas, prie$ teikdamas ministrui pasiraSyti Vyriausybés nutarimo originala, padaro jo kopija.
Kopija turi biti vizuota minéto ministerijos administracijos padalinio vadovo, valstybés tarnautojo,
kuris nagrin¢jo teisés akto projekta, ministerijos sekretoriaus pagal ministro nustatytg
administravimo sritj, viceministro ir (ar) ministerijos valstybés sekretoriaus. Teisés departamento
vadovas arba jo funkcijas atliekantis kitas valstybés tarnautojas vizuoja Vyriausybés nutarimo
originalg. Vyriausybés nutarimy priedai nepasiraSomi, taCiau jy originalus vizuoja Teisés
departamento vadovas arba jo funkcijas atliekantis kitas valstybés tarnautojas ir Vyriausybés
nutarimg pasirasantis ministras.

IX. TARPTAUTINIU SUTARCIU RENGIMAS IR SUDARYMAS

100. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutardiy jstatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1948) ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy
sutar¢iy rengimo ir sudarymo tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio
1 d. nutarimu Nr. 1179 (Zin., 2001, Nr. 84-2938).

X. UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIUY INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

101. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministru, viceministru, ministerijos valstybés sekretoriumi ar ministerijos sekretoriais
organizuoja ministerijos administracijos padalinys, atsakingas uz rySiy palaikymg su uzsieniu, arba
ministro pavedimu — kiti valstybés tarnautojai.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.93C01098DC08
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5BCEC9B41811
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E887C970AEE6
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102. Ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarké ir susijusi su susitikimu
kita medziaga pateikiama ministrui (viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos
sekretoriui pagal ministro nustatytas administravimo sritis), jeigu ministras nenustato Kitaip.

103. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus
ar ministerijy sekretoriy susitikimus su uzsienio valstybiy oficialiais asmenimis, tarptautiniy
institucijy ir organizacijy atstovais informuojama Uzsienio reikaly ministerija teisés akty nustatyta
tvarka.

X1. VISUOMENES INFORMAVIMAS

104. Visuomenés informavimu apie ministerijos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés apie
ministerijg formavimu ripinasi ministro atstovas spaudai ir rySiy su visuomene padalinys.

105. Ministro atstovas spaudai ir ry$iy su visuomene padalinys kartu su kity ministerijos
administracijos padaliniy vadovais, valstybés tarnautojais ir darbuotojais teikia informacijg
visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei, komentuodamas su ministerijos kompetencija
susijusius klausimus, informuodamas apie ministerijos vadovy arba valstybés tarnautojy vizitus,
susitikimus, pasitarimus, svarbiausiuosius sprendimus, pasira§ytus dokumentus, Kkitus su
ministerijos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms
praneSimus aktualiais klausimais. PraneSimus pasiraSo ministro atstovas spaudai arba rySiy su
visuomene padalinio vadovas, suderings su ministru ar viceministru, ar ministerijos valstybés
sekretoriumi, ar ministerijos sekretoriumi pagal ministro nustatytas administravimo sritis. RySiy su
visuomene padalinys taip pat apibendrina su ministerijos veikla susijusig informacija spaudoje ir
kitose visuomenés informavimo priemonése ir teikia jg ministrui, viceministrui, kitiems ministerijos
valstybés tarnautojams ar darbuotojams, jstaigoms prie ministerijos.

106. Rysiy su visuomene padalinio iSplatinti praneSimai ir kita informacija visuomenés
informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atspindéti oficialig ministro pozicija.

107. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236) ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

108. Visa oficiali informacija, susijusi su ministerijos veikla, skelbiama ministerijos
interneto tinklalapyje. Uz tinklalapyje skelbiamg informacija, susijusig su atitinkamo ministerijos
administracijos padalinio veikla, jos atnaujinimg ir i$¢émimg laiku atsakingas ja renges ir teikes
skelbti ministerijos administracijos padalinys.

XI1I. PILIECIU IR KITU ASMENU PRAgYMI.J IR SKUNDU NAGRINEJIMAS,
INTERESANTU PRIEMIMAS

109. Pilieciai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymo (Zin., 1999, Nr. 60-1945) ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

110. Ministras asmenis priima Vyriausybé¢je pagal i§ anksto Ministro Pirmininko patvirtintg
priémimo grafika.

Viceministras, ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos sekretoriai asmenis priima
ministerijoje, savo darbo vietoje, i§ anksto suderintu laiku. Priémimy laika derina valstybeés
tarnautojai, tvarkantys viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos sekretoriy
kanceliarinius reikalus.

Asmeny priémimg ministerijos priimamajame organizuoja ministerijos kanceliarija,
aptarnaujanti ministerijos priimamajj.

X11l. TARNYBINES KOMANDIRUOTES


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.FA13E28615F6
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.0BDFFD850A66
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111. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie
ministerijos vadovy iSvykimas ] tarnybines komandiruotes organizuojamas pagal Tarnybiniy
komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykles, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 (Zin., 2004, Nr. 74-2555)

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

112. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie
ministerijos vadovy iSvykimo | tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos Respublikos
teritorijoje klausimus sprendzia ministras. Ministro pavedimu ministerijos sekretoriy, kity
ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes ] uZsienj ir
Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia ministerijos valstybés sekretorius.

113. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, istaigy prie
ministerijos vadovy siuntimas j tarnybines komandiruotes jforminamas ministro jsakymu, ministro
pavedimu ministerijos sekretoriy, kity ministerijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy siuntimas ]
komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir j uzsienj — ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

Kai | tarnybing komandiruote vyksta ministerijos valstybés sekretorius, ministerijos
sekretorius, departamento, savarankiSko skyriaus vadovas, jstaigos prie ministerijos vadovas,
jsakyme (potvarkyje) nurodomas ir iSvykstant] | komandiruote valstybés tarnautojg pavaduojantis

asmuo.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

114. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai, ministerijos valstybés
sekretorius, ministerijos sekretoriai, jstaigy prie ministerijos vadovai, ministerijos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai, grize i§ tarnybiniy komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje, ne
véliau kaip per 5 darbo dienas pateikia Sio reglamento 1 priede nurodytos formos ataskaita. Ministro
politinio (asmeninio) pasitik€jimo valstybés tarnautojai, ministerijos valstybés sekretorius,
ministerijos sekretoriai, jstaigy prie ministerijos vadovai ataskaitg teikia ministrui, departamenty ir
savarankisky skyriy vadovai — ministerijos valstybés sekretoriui, kiti ministerijos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai — departamenty ar savarankisky skyriy, kuriuose jie dirba vadovams.

Ministras, grizes i§ tarnybinés komandiruotés uzsienyje, per 5 darbo dienas rastu pateikia
Ministrui Pirmininkui komandiruotéje atlikto darbo ir uzduoties jvykdymo ataskaita.

Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

115. Isakymy (potvarkiy) dél iSvykimo j komandiruote projektus rengia kanceliarija, o kai |
komandiruot¢ vyksta jstaigos prie ministerijos vadovas — ministerijos administracijos padalinys,
kuruojantis jstaigy prie ministerijos veikla.

Prie teikiamo pasirasyti jsakymo (potvarkio) projekto turi buti pridétas Sio reglamento 2

priede nurodytos formos rastas apie vykima j komandiruote.
Punkto pakeitimai:
Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

116. Ministras, viceministras, ministerijos valstybés sekretorius ir ministerijos sekretoriai,
numatydami savo oficialius ar darbo vizitus | uzsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy
specialiy darbo grupiy darbo vizitus j uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutarciy), ne
véliau kaip prie§ savaite (iSskyrus i§ anksto nenumatytus vizitus) informuoja UZsienio reikaly
ministerijg apie iSvykimo laika, delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, $iy susitikimy
tikslus ir ne véliau kaip per savaite nuo vizity ir susitikimy pabaigos pateikia Siai ministerijai jy
ataskaitas.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E356C85AC1C6
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
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XIV. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

117. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkélimo | kitas pareigas ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708)
nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

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

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

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos valstybés
sekretoriaus, ministerijos sekretoriy, ministerijos administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldziy
ministrui, vadovy atostogy suteikimo grafikg (eil¢) nustato ministras.

Departamenty direktoriy, kity ministerijos administracijos padaliniy, nesan¢iy departamenty
struktiirose (iSskyrus ministerijos administracijos padalinius, tiesiogiai pavaldZzius ministrui),
vadovy atostogy suteikimo grafikg (eile) nustato ministerijos valstybés sekretorius.

Kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy suteikimo grafika (eilg) nustato
padaliniy vadovai. Kasmet iki ministerijos valstybés sekretoriaus nustatytos datos padaliniy vadovai
turi pateikti uz personalo klausimus atsakingam ministerijos administracijos padaliniui ministerijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy suteikimo grafikus (eiles).

119. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriams atostogos suteikiamos ministro jsakymu.

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

Darbuotojams atostogos suteikiamos ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkiu.

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

XV. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

121. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu.

122. Ministerijos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty
nustatyta tvarka.

XVI. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

123. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali buti traukiami
tarnybinén atsakomybén, o uz ministerijai padaryta materialing Zala — materialinén atsakomybén
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

124. Ministerijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiami drausminén,
0 uZ ministerijai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén darbo santykius
reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

125. Jstatymy nustatytais atvejais ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali buti
traukiami baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

XVIIl. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRUI,
MINISTERIJOS


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D3ED3792F52B
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.5603BD9D8D74
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.31185A622C9F
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VALSTYBES SEKRETORIUI, MINISTERIJOS SEKRETORIAMS, PADALINIU
VADOVAMS, KITIEMS MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJAMS AR
DARBUOTOJAMS

126. Kei¢iantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

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

128. Keiciantis viceministrui, ministerijos valstybés sekretoriui, ministerijos sekretoriui,
padalinio vadovui, reikalai perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos valstybés
sekretoriui, ministerijos sekretoriui, padalinio vadovui.

Jeigu néra paskirto naujo viceministro, ministerijos valstybés sekretoriaus, ministerijos
sekretoriaus, 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, padalinio vadovo reikalai —
auksStesniam pagal pavaldumg ministerijos valstybés tarnautojui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus
ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu kitam ministerijos valstybés tarnautojui.

129. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami j kitas pareigas kiti ministerijos valstybés
tarnautojai ar darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus
spresti klausimus, turimas bylas), taip pat informacing ir norming medZiaga, knygas, jgytas uz
ministerijos léSas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj ministerijos valstybés tarnautojas ar
darbuotojas materialiai atsakingas, padalinio vadovui.

Kompiuterinés jrangos komplektas perduodamas IT padaliniui.

130. Padalinio vadovas paskiria valstybés tarnautojg (-us) ar darbuotoja (-us), atsakinga (-us)
uz perduoty reikaly tvarkyma.

131. Apie valstybés tarnautojo ar darbuotojo atleidimg i§ pareigy arba perkélima ] kitas
pareigas tiesioginis jo vadovas turi informuoti IT padalinj tam, kad biity apribotos (pakeistos)
valstybés tarnautojo ar darbuotojo prieigos prie bendryjy ministerijos pagrindinés kompiuterinés
jrangos ir tinklo iStekliy teisés.

XVII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

132. Ministerija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

133. Ministerijos antspauda saugo ir atsako uz jo naudojimg ministerijos valstybés
sekretorius. Ministerijos valstybés sekretoriaus nesant, ministerijos antspauda saugo ir uz jo
naudojimg atsako ministro jgaliotas ministerijos valstybés tarnautojas.

134. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XIX. ARCHYVO TVARKYMAS

135. Ministerijos archyva tvarko atsakingas uz §j darba ministerijos administracijos
padalinys teisés akty nustatyta tvarka.

XX. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS
136. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m.

lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,.Dé¢l tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir
naudojimo biudZetinése jstaigose* (Zin., 1998, Nr. 103-2838) nustatyta tvarka.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.D062D48ED948
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137. Tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2002 m.
kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony* (Zin., 2002, Nr. 26-941) nustatyta
tvarka.



https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.C833E58C6752
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Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
darbo reglamento
1 priedas

(Ataskaitos apie komandiruote formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojas: pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(adresatas)
ATASKAITA

APIE KOMANDIRUOTE |

(miestas ir valstybé)

(data)
Vilnius

1. Komandiruote reglamentuojantis dokumentas:
(Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymo,
ministerijos valstybés sekretoriaus potvarkio data,
numeris, antrasté)

2. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai:

3. Komandiruotés trukmé:
(Nuvykimo j komandiruotg ir grizimo i§ komandiruotés
datos)

4, Komandiruotés tikslas:

5. Nagrinéti klausimai ir atlikti darbai:
(Renginio apraSymas)

6. Isvados ir pasiiilymai:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)

Papildyta priedu:
Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
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Lietuvos Respublikos finansy ministerijos
darbo reglamento

2 priedas

(Rasto dél vykimo j komandiruote formos pavyzdys)

(dokumento sudarytojas)

(adresatas) (data, registracijos Nr.)

DEL KOMANDIRUOTES |

(miestas ir valstybé)

1. Komandiruotés vieta ir data:

2. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai:

3. Komandiruotés tikslas:

4. Tikétinas komandiruotés rezultatas:

5. Poreikis pasisakyti:

6. Komandiruojamas asmuo:
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

7. Komandiruotojo asmens funkcijas
laikinai atliksiantis asmuo (kai toks turi biiti):
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

8. Komandiruotés trukmé:
(Nuvykimo j komandiruote ir grjzimo i$ komandiruotés
datos)

9. Komandiruotés iSlaidy apmokéjimo sglygos:
(Renginio dalyvio mokestis, bilietai, viesbutis,
draudimas, vizos ir kitos i$laidos)

10. Papildoma informacija:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)
(ministerijos sekretorius pagal administravimo sritj) (parasas) (vardas ir pavard¢)
(komandiruojamas asmuo) (parasas) (vardas ir pavardé)

(rengéjo nuoroda: pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé, telefonas)

* — nepildo jstaigy prie ministerijos vadovai.

Papildyta priedu:
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Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

Pakeitimai:

1.

Lietuvos Respublikos finansy ministerija, Jsakymas

Nr. 1K-213, 2005-07-08, Zin., 2005, Nr. 85-3171 (2005-07-14), i. k. 10520501SAK001K-213

Dél Lietuvos Respublikos finansy ministro 2003 m. spalio 15 d. jsakymo Nr. 1K-251 "Dél Lietuvos Respublikos
finansy ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=TAR.B9FB30E82792
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