LIETUVOS RESPUBLIKOS UKIO MINISTRAS

ISAKYMAS
DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS UKIO MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO
PATVIRTINIMO

2015 m. balandzio 27 d. Nr. 4-270
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos iikio ministerijos nuostaty, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1998 m. liepos 23 d. nutarimu Nr. 921 ,,Dél Lietuvos Respublikos tkio
ministerijos nuostaty patvirtinimo®, 15 punktu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
rugpjicio 12 d. nutarimu Nr. 1002 ,,Dél Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo*:

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

2.Pripazijstu netekusiu galios Lietuvos Respublikos tikio ministro 2010 m. gruodzio
2d. jsakymg Nr. 4-888 ,Dé¢l Lietuvos Respublikos iikio ministerijos darbo reglamento
patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais.

Ukio ministras Evaldas Gustas



PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos iikio ministro
2015 m. balandzio 27 d. jsakymu Nr. 4-270

LIETUVOS RESPUBLIKOS UKIO MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos tikio ministerijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Lietuvos Respublikos tikio 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 veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

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

Il SKYRIUS
BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

5. Ministerijai vadovauja ministras, kuris atsakingas uz jam pavestas valdymo sritis ir
tiesiogiai atsakingas uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos kasmetiniy Lietuvos
Respublikos Vyriausybés veiklos prioritety bei planuojamy rezultaty jam pavestose valdymo srityse
igyvendinimg. Ministras koordinuoja ir kontroliuoja ministerijos administracijos padaliniy veikla.
Taip pat ministras koordinuoja ir kontroliuoja jstaigy prie ministerijos veikla, jeigu $iy funkcijy
nepaveda viceministrams ir ministerijos kancleriui ir jstatymai nenustato kitaip.

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

7. Ministra laikinai pavaduoti gali tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés narys. Pavaduojantis ministras neatlieka funkcijy, nurodyty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés jstatymo 26 straipsnio 2 dalyje.

8. Ministras priima jsakymus. Prireikus ministras gali priimti bendrus jsakymus kartu su
kitais ministrais. Ministro jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reguliuojancius
teisés akty rengima.

9. Ministras priima jsakymus dél:

9.1. ministrui pavesty valdymo sri¢iy strateginiy veiklos plany (strateginio veiklos plano),
ministerijos metiniy veiklos plany, jstaigy prie ministerijos ir kity pavaldziy biudZetiniy jstaigy
metiniy veiklos plany;



9.2. ministerijos administracijos struktiiros, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis ir gaunanc¢iy darbo uzmokestj i§ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy
(toliau — darbuotojai), pareigybiy sgraso patvirtinimo;

9.3. ministerijos administracijos padaliniy nuostaty, valstybés tarnautojy, darbuotojy ir
istaigy prie ministerijos vadovy pareigybiy apraSymy patvirtinimo, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés pavedimu — jstaigy prie ministerijos nuostaty ir jy administracijos struktfiros
patvirtinimo;

9.4. ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i$
pareigy, atostogy suteikimo ministerijos valstybés tarnautojams, tarnybiniy komandiruociy, pasalpy
ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
Jju skatinimo, jeigu ministras to nepaveda daryti ministerijos kancleriui;

9.5. jstaigy prie ministerijos vadovy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, atostogy
suteikimo, tarnybiniy komandiruo¢iy, paSalpy ir tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy skyrimo,
skatinimo, jeigu jstatymai nenustato kitaip;

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

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

9.8. kity jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy pavesty funkcijy atlikimo.

10. Ministro jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

Ministro jsakymus personalo klausimais (priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ jy, pasalpy
skyrimo, dél atostogy suteikimo, tarnybiniy komandiruoc¢iy ir kt.) registruoja ministerijos Personalo
administravimo skyrius, kitus ministro jsakymus — ministerijos Bendryjy reikaly departamento
Dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo skyrius.

11. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — Vviceministrai,
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.

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

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

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS ADMINISTRACIJA

13. Ministerija turi savo administracija.

Ministerijos administracijai vadovauja ministerijos kancleris. Jeigu ministerijos kanclerio
laikinai néra, visas jo funkcijas arba dali jy ministras paveda atlikti vienam i§ ministerijos
administracijos padaliniy vadovy. Ministerijos kancleris, o kai jo laikinai néra, ministro paskirtas
ministerijos administracijos padalinio vadovas pagal kompetencija priima potvarkius.

14. Ministerijos administracijos padaliniai darba organizuoja vadovaudamiesi ministro
patvirtintais jy nuostatais, departamenty direktoriai, skyriy vedéjai, kity ministerijos administracijos
padaliniy vadovai, jy pavaduotojai (departamenty direktoriai, skyriy vedé¢jai, kity ministerijos
administracijos padaliniy vadovai, jy pavaduotojai, toliau Reglamente vadinami padaliniy
vadovais), ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir kiti valstybés tarnautojai — pareigybiy
apraSymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo
metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 20 d. nutarimu Nr. 685
,Dél Valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodikos patvirtinimo*, darbuotojai —
pareigybiy nuostatais.
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TRECIASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS KOLEGIJA

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

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

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

KETVIRTASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18. 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.

19. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali biiti aptariami ministro, viceministry ir
ministerijos kanclerio pasitarimuose. Siuose pasitarimuose ministro nurodymu gali dalyvauti
padaliniy vadovai, jstaigy prie ministerijos vadovai, kiti ministro pakviesti asmenys.

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

20. Ministerijos metines veiklos ataskaitas Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta
tvarka Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikia ministras.

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

21. Ministras pasiraso jsakymus, dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui,
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Lietuvos Respublikos Seimo
komitety ir pakomiteCiy pirmininkams, Lietuvos Respublikos Seimo nariams, Ministrui
Pirmininkui, ministrams, Lietuvos Respublikos Konstitucinio Teismo pirmininkui ir Lietuvos
Respublikos Konstitucinio Teismo teis¢jams, Lietuvos Auksciausiojo Teismo pirmininkui, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko valdybos
pirmininkui, generaliniam prokurorui, taip pat atsakymus j Lietuvos Respublikos Seimo nariy
raSytinius klausimus ir paklausimus, kitus jstatymy ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy
jam priskirtus pasiraSyti dokumentus. Nesant ministro, S$iuos dokumentus pasiraSo ministra
pavaduojantis kitas Lietuvos Respublikos Vyriausybés narys. Ministro pavedimu arba nesant
ministro, $iuos dokumentus, iSskyrus isakymus, gali pasiraSyti ir viceministrai pagal ministro
nustatytas veiklos sritis arba ministerijos kancleris pagal ministro nustatytas administravimo sritis,
apie tai véliau informuodamas ministra. [statymy nustatyta tvarka ministras pasiraso tarptautines
sutartis ir susitarimus.

22. Prie§ ministrui pasiraSant (vizuojant) dokumentus, juos vizuoja viceministras arba
ministerijos kancleris.

23. Viceministrai pasiraso rastus, siunc¢iamus Respublikos Prezidento pataréjams, Lietuvos
Respublikos Seimo nariy padéjéjams, Ministro Pirmininko pataré¢jams ir ministerijoms, kai
atsakoma ] kity ministerijy viceministry pasiraSytus rasStus, atsakymus i fiziniy ir juridiniy asmeny
raStus, kity valstybés institucijy ar jstaigy persiystus ministerijai pagal kompetencija dokumentus,
taip pat kitus teisés akty jiems pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus gali
pasirasyti ministerijos kancleris. Ministro raSytiniu pavedimu viceministrai pasiraso teikima, kuriuo
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Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiamas suderintas teisés akto projektas, taip pat rasta, kuriuo
teisés akto projektas teikiamas i§vadoms i$ suinteresuoty institucijy gauti.

24. Ministerijos kancleris pasiraso potvarkius, rastus, siunc¢iamus Respublikos Prezidento
priimamajam, Lietuvos Respublikos Seimo priimamajam, Ministro Pirmininko kancleriui, Lietuvos
Respublikos Seimo kontrolieriams, valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, ministerijoms, kai
atsakoma ] kity ministerijy kancleriy pasirasytus rastus, sutartis, darbo laiko apskaitos ziniarascius,
finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus
dokumentus. Prireikus Siuos dokumentus, iSskyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ius, finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, gali pasiraSyti viceministrai.
Ministro raSytiniu pavedimu ministerijos kancleris pasiraso rasta, kuriuo teisés akto projektas
teikiamas i§vadoms i$ suinteresuoty institucijy gauti.

25. Prie§ viceministrui ar ministerijos kancleriui pasiraSant (vizuojant) dokumentus, juos
vizuoja tiesioginis dokumento rengéjas, atitinkami padaliniy vadovai ar (ir) jstaigos prie
ministerijos vadovas.

26. Prireikus ministras gali nustatyti kitokiag dokumenty pasiraSymo tvarka.

111 SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO PAVEDIMAI

27. Ministras uztikrina, kad Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti. Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir Ministro Pirmininko
pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja viceministrai.

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

28. Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministro
Pirmininko pavedimu Ministro Pirmininko 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.

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTRO, VICEMINISTRU, MINISTERIJOS KANCLERIO PAVEDIMAI

29. Pavedimai gali buti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis, viceministry
rezoliucijomis, ministerijos kanclerio potvarkiais, rezoliucijomis, kitokia rasytine ar zodine forma.

30. Pavedimus duoti turi teis¢:

30.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, padaliniy vadovams, kitiems
ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jstaigy prie ministerijy vadovams;

30.2. viceministrai pagal nustatytas veiklos sritis — padaliniy vadovams, kitiems ministerijos
valstybés tarnautojams, i§skyrus ministerijos kanclerj, ir darbuotojams;

30.3. ministerijos kancleris pagal nustatytas administravimo sritis — padaliniy vadovams,
kitiems ministerijos valstybés tarnautojams, i§skyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojus, ir darbuotojams.

31. Ministro pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja viceministrai ir ministerijos
kancleris pagal nustatytas veiklos ar administravimo sritis. Ministro pavedimy jstaigy prie
ministerijos vadovams vykdyma organizuoja ir kontroliuoja jstaigy prie ministerijos vadovai.
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32. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projekta ir pavedimus,
nurodytus Reglamento 28 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 buti 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.

33. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezasCiy, apie tai
turi biiti nedelsiant pranesta pavedima davusiam ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui.

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

IV SKYRIUS
ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

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

35. Ministerija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programg ir kasmetinius
Lietuvos Respublikos Vyriausybés veiklos prioritetus, formuodama valstybés politikg ministrui
pavestose valdymo srityse ir vykdydama Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Ministro Pirmininko
(Ministro Pirmininko pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio) pavedimus, taip pat savo
iniciatyva rengia ir teikia Lietuvos Respublikos Vyriausybei jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projektus (toliau — teisés akty projektai).

36. Teisés akty projektams rengti gali biiti sudaromos darbo grupés.

37. Ministerijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisés
aktuose nustatytus reikalavimus.

38. Parengti teisés akty projektai suinteresuotoms institucijoms teikiami derinti ir derinami
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés
1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 , D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo
reglamento patvirtinimo** (toliau — Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamentas), nustatyta
tvarka.

ANTRASIS SKIRSNIS
KITU INSTITUCIJU PATEIKTU TEISES AKTU PROJEKTU DERINIMAS

39. Ministerija Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka teikia
pastabas ir pasitilymus dél jai pateikty derinti teisés akty projekty.

40. Ministerijai pateiktus vizuoti kity valstybés institucijy ar jstaigy teisés akty projektus
ministras (arba ministro rasytiniu pavedimu — viceministras ar ministerijos kancleris) vizuoja tik po
to, kai ministerijos administracijos padaliniai, renge iSvadas del Siy teisés akty projekty, juos
patikrina ir vizuoja §iy teisé€s akty projekty kopijas. Jeigu dél pateikto teisés akto projekto ministras
turi pastaby ir pasitilymuy, jis vizuoja jj su pastaba, kuri pridedama prie vizuoto teisés akto projekto.

' TRECIASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU PROJEKTU TEIKIMAS LIETUVOS RESPUBLIKOS VYRIAUSYBEI

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

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



KETVIRTASIS SKIRSNIS
TARPTAUTINIU SUTARCIU RENGIMAS IR SUDARYMAS

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

V SKYRIUS
MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

43. Uz ministerijos veiklos dokumenty valdyma teisés akty nustatyta tvarka atsako
ministerijos Bendryjy reikaly departamento Dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo skyrius.

44. Dokumentai, susije su valstybés ar tarnybos paslapt] sudarancia informacija, rengiami ir
naudojami teisés akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS

45. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy
susitikimus su ministru, viceministrais, ministerijos kancleriu organizuoja ministerijos Viesyjy rysiy
ir protokolo skyrius.

46. Ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarké ir susijusi su susitikimu
kita medZziaga pateikiama ministrui (viceministrams, ministerijos kancleriui), jeigu ministras
nenustato Kitaip.

47. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministry, ministerijos kanclerio susitikimus
su uzsienio valstybiy oficialiais asmenimis, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais teisés
akty nustatyta tvarka informuojama Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministerija. Kai Siuose
susitikimuose aptariami Europos Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés kanceliarijai.

VIl SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

48. Visuomenés informavimu apie ministerijos veiklg ir palankios vieSosios nuomoneés apie
ministerija formavimu riipinasi ministro atstovas spaudai arba vieSyjy rySiy srityje atliekantis
funkcijas ministro pataréjas (toliau — ministro atstovas spaudai) ir ministerijos VieSyjy rysiy ir
protokolo skyrius.

49. Ministro atstovas spaudai ir ministerijos VieSyjy rysiy ir protokolo skyrius kartu su kity
padaliniy vadovais, valstybés tarnautojais ir darbuotojais teikia informacija visuomenés
informavimo priemonéms ir visuomenei, komentuodamas su ministerijos kompetencija susijusius
klausimus, informuodamas apie ministerijos vadovy arba valstybés tarnautojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausiuosius sprendimus, pasiraSytus dokumentus, kitus su ministerijos veikla
susijusius klausimus, taip pat rengia visuomenés informavimo priemonéms pranesimus aktualiais
klausimais. PraneSimus pasiraso ministro atstovas spaudai ar ministerijos VieSyjy rysiy ir protokolo
skyrius vedéjas, suderings su ministru ar viceministru, ar ministerijos kancleriu. Ministerijos
VieSyjy rysiy ir protokolo skyrius taip pat apibendrina su ministerijos veikla susijusig informacija
spaudoje ir kitose visuomenés informavimo priemonése ir teikia ja ministrui, viceministrams,
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ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams, jstaigoms prie
ministerijos.
50. Ministerijos VieSyjy rysiy ir protokolo skyriaus iSplatinti prane§imai ir kita informacija
visuomengés informavimo priemonéms ir visuomenei privalo atspindéti oficialig ministro pozicija.
51. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.

VI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

52. Asmeny praSymai nagrinéjami vadovaujantis Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d.
nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.
Asmeny skundai ir praneSimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymo nustatytg administracing procediira.

53. Nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir pranesimus, Reglamento 52 punkte nurodyty
teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereguliuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu
priimti kiti teisés aktai.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

54. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie ministerijos vadovy iSvykimas |
tarnybines komandiruotes organizuojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio
29 d. nutarimo Nr. 526 ,,D¢él Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose
taisykliy patvirtinimo* nustatyta tvarka.

55. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie ministerijos vadovy iSvykimo |
tarnybines komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos Respublikos teritorijoje klausimus sprendzia
ministras ar ministro pavedimu — ministerijos kancleris.

56. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, istaigy prie ministerijos vadovy siuntimas i
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir 1 uzsienj jforminamas ministro jsakymu ar
ministro pavedimu — ministerijos kanclerio potvarkiu. Kai j tarnybing komandiruote vyksta
ministerijos kancleris, padalinio vadovas, istaigos prie ministerijos vadovas, prireikus jsakyme
(potvarkyje) nurodomas ir i§vykstantj ; komandiruotg valstybés tarnautoja pavaduojantis asmuo.

57. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, griz¢ i§ tarnybiniy komandiruoCiy Lietuvos
Respublikoje ir uzsienyje, ne véliau kaip per 3 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties
atlikimg padalinio vadovui; padaliniy vadovai — ministerijos kancleriui arba ministrui;
viceministrai, ministerijos kancleris — ministrui. Ministras, grjZzes i$ tarnybinés komandiruotés
uzsienyje, per 5 darbo dienas rastu pateikia Ministrui Pirmininkui komandiruotéje atlikto darbo ir
uzduoties jvykdymo ataskaita.

58. Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio vykima j uzsienj organizuoja ministerijos
VieSyjy rysiy ir protokolo skyrius.

59. Ministras, viceministrai, ministerijos kancleris, numatydami savo oficialius ar darbo
vizitus ] uZsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo grupiy darbo vizitus i
uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutaréiy), ne véliau kaip pries savaite (iSskyrus i$
anksto nenumatytus vizitus) informuoja Uzsienio reikaly ministerija apie iSvykimo laika,
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delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, iy susitikimy tikslus ir ne véliau kaip per
savaite nuo vizity ir susitikimy pabaigos pateikia Siai ministerijai jy ataskaitas. Kai Siuose vizituose
ir susitikimuose aptariami Europos Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés kanceliarijai.

X SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

60. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
dalyvavimo Europos Sgjungos, tarptautinés organizacijos finansuojamuose paramos teikimo arba
Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai projektuose, atostogos dél valstybés
tarnautojo perkélimo j kitas pareigas ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jistatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos ministerijos
valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

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

61. Kasmetinés atostogos ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal mety pradzioje sudaromag atostogy suteikimo grafikg (eile), kuris prireikus gali biti
tikslinamas.

Ministrui tiesiogiai pavaldziy ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy ir ministerijos
administracijos padaliniy, tiesiogiai pavaldziy ministrui, valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy
suteikimo grafikg (eil¢) nustato ministras.

Kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy suteikimo grafika (eile) nustato
viceministrai arba ministerijos kancleris pagal kuruojamus ministerijos administracijos padalinius.

Kasmet, iki ministerijos kanclerio nustatytos datos, padaliniy vadovai turi pateikti
ministerijos Personalo administravimo skyriui ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
atostogy suteikimo grafikus (eiles).

62. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
kancleriui, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams atostogos suteikiamos ministro jsakymu ar
ministro pavedimu — ministerijos kanclerio potvarkiu.

Darbuotojams atostogos suteikiamos ministerijos kanclerio potvarkiu.

63. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy padaliniy valstybés tarnautojams
ar darbuotojams duoti pavedimai jy atostogy metu buty perduoti vykdyti kitiems valstybés
tarnautojams ar darbuotojams.

XI SKYRIUS
MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SKATINIMAS

64. Ministerijos valstybés tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymu.

65. Ministerijos darbuotojai skatinami darbo santykius reguliuojanciy teisés akty nustatyta
tvarka.

X1l SKYRIUS
MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

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

67. Ministerijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiami drausminén,
0 uZ ministerijai padaryta materialing zala — materialinén atsakomybén darbo santykius
reguliuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.
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68. Istatymy nustatytais atvejais ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biiti
traukiami baudziamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

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

69. KeiCiantis ministrui, reikaly perdavimas organizuojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka. Siuo atveju viceministry reikalai perduodami
ministerijos kancleriui.

70. KeiCiantis viceministrams, ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, reikalai perduodami pagal ministro nustatytos formos reikaly
perdavimo akta.

71. Keic¢iantis viceministrui, ministerijos kancleriui, padalinio vadovui, reikalai perduodami
paskirtam naujam viceministrui, ministerijos kancleriui, padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto
naujo viceministro, ministerijos kanclerio, padalinio vadovo, viceministro reikalai ministro
pavedimu perduodami Kkitam viceministrui, ministerijos kanclerio reikalai — ministro pavedimu
vienam 1§ ministerijos administracijos padaliniy vadovy, padalinio vadovo — aukStesniam pagal
pavaldumg ministerijos valstybés tarnautojui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo
reikalai — ministro pavedimu kitam ministerijos valstybés tarnautojui.

72. 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.

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

XIV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

73. Ministerija turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu.

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

75. Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

76. Ministerijos archyva tvarko ministerijos Bendryjy reikaly departamento Dokumenty
valdymo ir asmeny aptarnavimo skyrius teisés akty nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

77. Tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkricio
17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,D¢l tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudzetinése jstaigose* ir ministro
nustatyta tvarka.




