LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTRO
ISAKYMAS

DEL LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTO PATVIRTINIMO

2011 m. lapkricio 25 d. Nr. 1R-271
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjacio 12 d. nutarimu
Nr. 1002 ,,Dél Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo® (Zin., 2003, Nr. 80-
3639):

1. Tvirtinu Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos darbo reglamenta
(pridedama).

2.Nustatau, kad nuo 2012 m. vasario 1 d. rengiami $ie elektroniniai dokumentai,
jeigu normatyviniuose dokumentuose néra nustatyta kitaip:

2.1. ministerijos vidaus dokumentai, kuriy saugojimo terminas nustatytas iki 25 mety
imtinai;

2.2. ministerijos rengiami teisés akty projektai ir jy lydimieji dokumentai;

2.3. teisinés i§vados dél kity institucijy pateikty derinti teisés akty projekty.

3.Pavedu:

3.1. Teisingumo ministerijos kancleriui organizuoti elektroniniy dokumenty diegimo
ministerijoje eiga ir iki 2012 m. spalio 1 d. pateikti pasitlymus dél elektroniniy dokumenty
apyvartos plétros;

3.2. jstaigy prie Teisingumo ministerijos vadovams iki 2012 m. liepos 1d. pasirengti
elektroniniy dokumenty apyvartai.

4.Pripazjstunetekusiais galios:

4.1. Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2008 m. balandzio 14 d. jsakymag Nr. 1R-
154 D¢l Teisingumo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo® (Zin., 2008, Nr. 45-1689);

4.2. Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2008 m. birzelio 19 d. jsakyma Nr. 1R-249
,Del teisingumo ministro 2008 m. balandzio 14 d. jsakymo Nr. 1R-154 ,,Dé¢l Teisingumo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo® pakeitimo* (Zin., 2008, Nr. 71-2755).

TEISINGUMO MINISTRAS REMIGIJUS SIMASIUS
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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos
teisingumo ministro
2011 m. lapkricio 25 d.
isakymu Nr. 1R-271

LIETUVOS RESPUBLIKOS TEISINGUMO MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

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

Siekiant kuo rezultatyviau vykdyti ministerijai nustatytas funkcijas, gerinti veiklos
rezultatus, ministerijoje jdiegta kokybés vadybos sistema, atitinkanti standarto LST EN ISO
9001 ,,Kokybés vadybos sistemos* reikalavimus ir apimanti visg ministerijos vykdoma
veikla. Si sistema veikia pagal teisingumo ministro patvirtinta Kokybés vadova, Teisingumo
ministerijos veiklos kokybés gaires ir tikslus, Teisingumo ministerijos procesy model;.

3. Ministerija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudZiavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975) nustatytais
principais.

4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos  Vyriausybéje (toliau — atitinkamai  Seimas, Prezidento kanceliarija,
Vyriausybe), kitose valstybés institucijose ir jstaigose ministerijai atstovauja teisingumo
ministras (toliau — ministras) arba jo pavedimu— teisingumo viceministrai (toliau —
viceministras), Teisingumo ministerijos kancleris (toliau — ministerijos kancleris) ar kitas
ministerijos valstybés tarnautojas.

5. Teisingumo ministerijos darbas organizuojamas remiantis ministerijos vadovybés ir
valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau— darbuotojai)
bendradarbiavimo principu; inter alia Sis principas reiskia, kad ministerijos vadovybé turéty
stengtis kuo aiSkiau iSdéstyti savo veiklos ir kokybés prioritetus bei reikalavimus, o ministerijos
valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kilus neaiSkumams dél ministerijos vadovybés veiklos ar
kokybés prioritety ar reikalavimy bei siekiant gerinti ministerijos darbo kokybe, privalo
konsultuotis su ministru, viceministrais pagal ministro nustatytas veiklos sritis, ministerijos
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kancleriu pagal ministro nustatytas administravimo sritis ir su kitais ministerijos administracijos
padaliniais pagal kompetencija.
II. BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

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

7. Vadovaudamas ministerijai, ministras atlicka Lietuvos Respublikos Vyriausybés
jstatymo (Zin., 1994, Nr. 43-772; 1998, Nr. 41(1)-1131) (toliau — Vyriausybés jstatymas)
26 straipsnio 3 dalyje nustatytas ir kitas jstatymy ir Vyriausybés nutarimy pavestas funkcijas.

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. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai, ministro
patar¢jas (pataréjai) ir kiti ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai —
padeda ministrui formuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti ir jgyvendinti sprendimus.
Ministro politinio (asmeninio) pasitik¢jimo valstybés tarnautojai yra tiesiogiai atsakingi
ministrui.

Viceministrai ministro nustatytose veiklos srityse atliecka Vyriausybés jstatymo
31 straipsnio 3 dalyje nustatytas, taip pat ministro jiems pavestas kitas funkcijas.

9. Ministras savo jgaliojimy laikotarpiu gali turéti visuomeniniy konsultanty, kurie
ministro praSymu teikia jam konsultacijas, pasiiilymus, i§vadas ir kita informacija.

Ministro jsakymai

10. Ministras, atlikdamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo nustatytas ir kitas
jstatymy ir Vyriausybés nutarimy pavestas funkcijas, priima ir pasiraso jsakymus, tikrina,
kaip jie jgyvendinami. Nesant ministro, jsakymus pasiraSo ministra pavaduojantis kitas
Vyriausybés narys.

11. Ministro jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy akty
rengimo tvarkos jstatymo (Zin., 1995, Nr. 41-991), teisingumo ministro patvirtinty Jstatymy ir
kity teisés akty rengimo rekomendacijy ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus.

12. Ministro jsakymo rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas).

Teikiamas ministrui pasirasyti jsakymas vizuojamas $io Reglamento 67 ir 68 punktuose
nustatyta tvarka. Isakymo projekta rengusio ministerijos administracijos padalinio vadovas,
vizuodamas jsakyma, jei isakymas oficialiai skelbtinas ,,Valstybés ziniose™ ar jy priede
»Informaciniai pranesimai®, toje lapo puséje, kurioje vizuojama, jraso: ,,Skelbti ,,Valstybés
ziniose* arba ,,Skelbti ,,Informaciniuose praneSimuose*.
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PasiraSyti ministro jsakymai registruojami jy pasiraS§ymo dienos data. Ministro jsakymui
suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendraja numeracija nuo mety pradzios iki
pabaigos. Ministro jsakymus, vadovaudamiesi teisingumo ministro patvirtintu dokumenty
registry sarasu, registruoja atitinkami ministerijos administracijos padaliniai.

Prireikus ministras gali priimti bendrus jsakymus kartu su kitais ministrais. Ministras taip
pat gali priimti jsakymus kartu su kity institucijy vadovais, jei tai numato jstatymai ir kiti
teisés aktai. Jeigu priimamas keliy ministry bendras jsakymas, jo originalo egzemplioriy
rengiama tiek, kiek ministry pasiraso jsakymg. Keliy ministry priimtas bendras jsakymas
registruojamas po to, kai jsakyma pasiraSo visi ministrai, paskutinio ministro pasiraS§ymo
dienos data. Ministry pasiraSyta jsakyma jformina ta ministerija, kurios ministras inicijavo
isakyma. Kai jsakymg inicijuoja teisingumo ministras, ministerijos administracijos padalinys,
atliekantis dokumenty valdymo funkcijas, suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai
pasira§¢ bendra jsakymga, administracijos padaliniais, atliekanciais dokumenty valdymo
funkcijas, jsakymo registravimo data bei numer;j ir jj registruoja. Su kita ministerija jsakymo
registravimo numerj gali suderinti ir jsakymo projekto rengéjas.

13. Ministro jsakymai oficialiai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity
teisés akty skelbimo ir jsigaliojimo tvarkos jstatymo (Zin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-
5626) nustatyta tvarka.

Ministro norminiai jsakymai Vyriausybés nutarimo, nustatancio bendruosius reikalavimus
ministerijy ir kity institucijy interneto svetainéms, nustatyta tvarka taip pat skelbiami
ministerijos interneto svetainéje. Ministro, viceministry ar ministerijos kanclerio nurodymu
ministerijos interneto svetaing¢je taip pat gali buti skelbiami ir kiti ministro individualaus
pobidzio jsakymai. Skelbti ministro jsakyma ministerijos interneto svetainéje isakymo
rengéjas perduoda jsakyma registruojanc¢iam asmeniui elektronine versija Word formatu.

Ministerijos administracija

14. Ministerija turi savo administracijg.

Ministerijos administracijai vadovauja ministerijos kancleris, kuris tiesiogiai pavaldus
ministrui. Ministerijos kancleris atlieka Vyriausybés jstatymo 31 straipsnyje nustatytas, taip
pat ir kitas jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir ministro pavestas funkcijas. Jeigu ministerijos
kanclerio laikinai néra, ministras visas jo funkcijas arba dalj jy paveda atlikti vienam 18§
ministerijos administracijos padaliniy vadovy. Ministerijos kancleris, o kai jo laikinai néra, —
ministro paskirtas ministerijos administracijos padalinio vadovas pagal savo kompetencija
priima potvarkius.

15. Ministerijos administracijos padaliniai darba organizuoja vadovaudamiesi ministro
patvirtintais jy nuostatais, departamenty direktoriai, jy pavaduotojai, skyriy vedéjai (toliau —
padaliniy vadovai) ir kiti valstybés tarnautojai — pareigybiy apraSymais, parengtais ir
patvirtintais pagal Vyriausybés patvirtinta valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymo ir
vertinimo metodika, darbuotojai — pareigybiy aprasymais.

16. Ministerijos administracijos padaliniy ir jy skyriy nuostatus rengia padaliniy vadovai
ir pateikia ministerijos kancleriui. Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy
apraSymus pagal kompetencija rengia atitinkamas ministerijos administracijos padalinys, jei
ministras ar ministerijos kancleris nepaveda kitaip. Ministerijos administracijos padaliniy
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nuostatus, taip pat valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymus ministrui tvirtinti
teikia ministerijos kancleris.

Ministerijos kolegija

17. Teisingumo ministerijoje Vyriausybés jstatymo nustatyta tvarka sudaroma kolegija kaip
ministro patariamoji institucija.

18. Kolegijos nariy skai€iy nustato, kolegijos personaling sudétj ir jos darbo reglamenta
tvirtina ministras. Kolegijos posédziy darbotvarkés sudaromos, pateikti klausimai svarstomi,
protokolas rasomas, sprendimai priimami ir jforminami kolegijos darbo reglamento nustatyta
tvarka.

Ministerijos veiklos organizavimas

19. Ministerijos veikla organizuojama vadovaujantis ministro patvirtintais valdymo sriciy
strateginiais ir metiniais veiklos planais, kitais planavimo dokumentais. Ministerijos valdymo
sriCiy strateginiy ir metiniy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
ministerijos kancleris, atsizvelgdamas | Vyriausybés programos ir jos jgyvendinimo priemoniy
plano nuostatas, ministro nustatytus tikslus ir veiklos prioritetus. Ministro valdymo sriciy
strateginius ir metinius veiklos planus rengia ministerijos administracijos padalinys, atliekantis
strateginio valdymo ir veiklos planavimo funkcijas. Ministro valdymo sri¢iy strateginiai ir
metiniai veiklos planai Vyriausybés jstatymo nustatyta tvarka skelbiami ministerijoS interneto
svetaingje.

20. Ministro valdymo sriciy strateginiy veiklos plany vykdyma vertina ministerijos
administracijos padalinys, atliekantis vidaus audito funkcijas.

21. Teikiant pasiiilymus del valstybés biudzeto ir investicijy programy, atsizZvelgiama j
Vyriausybés programos nuostatas, kasmetiniy Vyriausybés veiklos prioritety bei planuojamy
pasiekti rezultaty ministrui pavestose valdymo srityse jgyvendinimg ir ministro valdymo
sri¢iy strateginiame veiklos plane nustatytas prioritetines ministerijos veiklos sritis.

22. Ministras Vyriausybés nustatyta tvarka iki einamyjy mety kovo 1 d. atsiskaito
Vyriausybei uz savo veikla jam pavestose valdymo srityse, pateikdamas Vyriausybei
ministerijos meting veiklos ataskaita.

23. Ministerijos metiné veiklos ataskaita Vyriausybés nustatytais terminais kasmet skelbiama
ministerijos interneto svetaingje.

24. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali biiti aptariami ministro, viceministry,
ministro pataréjy, ministro padéjéjy ir ministerijos kanclerio pasitarimuose, kuriuose gali
dalyvauti kiti ministro pakviesti asmenys. Viceministrai ir ministerijos kancleris gali
organizuoti padaliniy vadovy ir kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy pasitarimus jiems
pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.

25. Teiseés akty projektai ministerijoje rengiami dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys*
(toliau — dokumenty valdymo sistema), vizuojami ir pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu
parasu.



26. Ministerijoje rengiami pasiraSomy ir siun¢iamy dokumenty elektroniniai arba
popieriniai variantai. Liekantys ministerijoje popieriniai dokumenty antrieji egzemplioriai
vizuojami Sio Reglamento 66 punkte, teisés akty projekty — vizuojami $io Reglamento 67 ir
68 punktuose nustatyta tvarka.

Dokumenty pasiraSymas

27. Ministras pasiraSo dokumentus, siun¢iamus Respublikos Prezidentui, Seimo
Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Seimo komitety pirmininkams, Ministrui Pirmininkui,
ministrams, Konstitucinio Teismo pirmininkui, Lietuvos AuksS¢iausiojo Teismo pirmininkui,
Seimo kontrolieriy jstaigos vadovui, valstybés kontrolieriui, Lietuvos banko valdybos
pirmininkui, generaliniam prokurorui, taip pat atsakymus j Seimo nariy raSytinius klausimus
ir paklausimus, kitus jstatymy ir Vyriausybés nutarimy jam priskirtus pasirasyti dokumentus.

Ministras taip pat gali pasirasyti ir kitus dokumentus.

Nesant ministro, §io punkto pirmojoje pastraipoje nurodytus dokumentus pasiras$o ministrg
pavaduojantis kitas Vyriausybés narys, iSskyrus atvejus, kai ministro rasytiniu pavedimu
Siuos dokumentus gali pasirasyti viceministras arba ministerijos kancleris, apie tai véliau
informuodamas ministra.

Istatymy nustatyta tvarka ministras taip pat pasiraSo tarptautines sutartis ir susitarimus.

28. Viceministrai pagal ministro nustatytas veiklos sritis pasiraso rastus, siun¢iamus
Respublikos Prezidento pataréjams, Ministro Pirmininko kancleriui, Seimo pakomiteciy
pirmininkams, Seimo nariams, Konstitucinio Teismo teis€¢jams, ministerijoms, kai atsakoma
kity ministerijy viceministry pasirasytus rastus, atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny rastus,
kity valstybés institucijy ar jstaigy persiystus ministerijai pagal kompetencija dokumentus,
taip pat kitus teisés akty jiems priskirtus pasiraSyti dokumentus. Nesant atitinkamo
viceministro, $iuos dokumentus gali pasiraSyti kitas viceministras, prireikus — ministerijos
kancleris.

Viceministrai pasiraSo ir kitus teisés akty jiems pasiraSyti priskirtus dokumentus.

29. Ministerijos kancleris pasiraso potvarkius, rastus, siun¢iamus Respublikos Prezidento
priimamajam, Seimo priimamajam, Ministro Pirmininko tarnybai, Seimo kontrolieriams,
valstybés kontrolieriaus pavaduotojui, ministerijoms, kai atsakoma ] kity ministerijy
kancleriy pasiraSytus raStus (iSskyrus kity ministerijy kancleriy pasiraSytus rastus, kuriais
teikiami teisés akty projektai iSvadoms gauti), prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
sutartis, taip pat kitas sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniarascius, finansinés atskaitomybés ir
apskaitos dokumentus, kitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus. Prireikus Siuos
dokumentus, i$skyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, finansinés
apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, gali pasirasyti viceministrai.

30. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai pagal kompetencija pasiraso
informacinio pobiidZio raStus. Rastus tarnybinés pagalbos klausimais, rastus, kuriais
ministerijoje gauti dokumentai persiun¢iami pagal kompetencija, atsakymus j fiziniy ir
juridiniy asmeny rastus, kuriy rezoliucijose nenurodyta, kad pasiraSo ministras ar



viceministras pagal ministro nustatyta veiklos sritj, taip pat pasiraSo ministerijos
administracijos padalinio vadovas.

Ministerijos administracijos padalinio, atliekancio tarptautiniy rySiy funkcijas, vadovas
pagal savo kompetencija papildomai turi teis¢ pasiraSyti raStus, susijusius su tarptautinés
teisinés pagalbos teikimu, iSskyrus sprendziamojo pobudzio rastus dél ekstradicijos ir
nuteistyjy asmeny perdavimo toliau atlikti bausme.

31. Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio ar ministerijos administracijos padaliniy
vadovy pasiras§yty dokumenty, lickan¢iy ministerijoje, jei rengiamas popierinis variantas, ir
dokumentai, siun¢iami su zyma ,Originalas nebus siunCiamas®, turi biiti vizuoti S§io
Reglamento 64 ir 66 punktuose nustatyta tvarka.

III. PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE
Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimai

32. Kad Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai biity deramai ir laiku jvykdyti,
uztikrina ministras. Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimy vykdyma, vadovaudamiesi
Vyriausybés jstatymo 31 ir 31' straipsniais, organizuoja ir kontroliuoja viceministrai ir
ministerijos kancleris.

Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimus ar Ministrui Pirmininkui pavedus —
Ministro Pirmininko kanclerio pavedimus vykdyti rezoliucija ar rasytiniu pavedimu nurodo
ministras, viceministras pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleris pagal
ministro nustatytas administravimo sritis.

33. Vyriausybés ar Ministro Pirmininko pavedimai, nesvarbu, kokiame dokumente
iSdéstyti (Vyriausybés nutarime, Ministro Pirmininko potvarkyje, Ministro Pirmininko
pavedime ar Ministrui Pirmininkui pavedus — Ministro Pirmininko kanclerio pavedimai), turi
buti jvykdyti Vyriausybés darbo reglamento 54 punkte nustatyta tvarka ir terminais nuo
gavimo ministerijoje dienos.

Ministro, viceministry, ministerijos kanclerio pavedimai

34. Pavedimus duoti turi teis¢:

34.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, padaliniy vadovams, kitiems
ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jstaigy prie ministerijos ir ministerijos
valdymo sriciai priskirty jstaigy vadovams;

34.2. viceministrai — padaliniy vadovams, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams,
iSskyrus ministerijos kancleri, ir darbuotojams; esant ministro pavedimui— jstaigy prie
ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovams;

34.3. ministerijos kancleris — padaliniy vadovams, kitiems ministerijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, i§skyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojus ir ministerijos administracijos padaliniy, kurie yra tiesiogiai pavaldis ministrui,
valstybés tarnautojus ir darbuotojus, esant ministro pavedimui— ir ministerijos
administracijos padaliniy, kurie yra tiesiogiai pavaldiis ministrui, valstybés tarnautojams ir



darbuotojams, taip pat jstaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy
vadovams.

35. Pavedimai, iSskyrus dokumentus, kurie pagal Sio Reglamento 108 punkte nurodyta
ministerijos kanclerio potvarkj perduodami vykdyti tiesiogiai ministerijos administracijos
padaliniy vadovams, gali biiti duodami ministro jsakymais, rezoliucijomis ar raSytiniais
pavedimais, viceministry rezoliucijomis ar raSytiniais pavedimais, ministerijos kanclerio
potvarkiais, rezoliucijomis ar raSytiniais pavedimais per ministerijos dokumenty valdymo
sistemg, kitokia rasytine ar Zodine forma. Pavedimai kokybés valdymo klausimais paprastai
duodami per vadybos sistemos bendradarbiavimo portalg (QPR).

36. Gautus pavedimus dél pateikty teisés akty projekty ministras, viceministrai ar
ministerijos kancleris paskiria vykdyti ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo teisés akto
projekto ministerijoje gavimo dienos. Kiti gauti dokumentai, i§skyrus dokumentus, nurodytus
Sio punkto antrojoje pastraipoje, skiriami vykdyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas. Jeigu
pavedimas vykdytinas skubos tvarka, rezoliucijoje ar raSytiniame pavedime nurodomas
pavedimo jvykdymo terminas.

Dokumentus, nustatytus Sio Reglamento 108 punkte nurodytame ministerijos kanclerio
potvarkyje, dokumenty valdymo funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys
perduoda tiesiogiai ministerijos administracijos padaliniy vadovams per dokumenty valdymo
sistemg. Atitinkamo padalinio vadovas ar struktirinio padalinio vadovas gauta dokumenta
vykdytojui paskiria tg pac¢ig dieng per dokumenty valdymo sistemg, nurodydamas jvykdymo
terming.

37. Administracijos padaliniy vadovai, skirstydami pavedimus ir kitas uzduotis, turi siekti,
kad vienam valstybés tarnautojui ar darbuotojui vienu metu bty skirti vykdyti ne daugiau
kaip 5 pavedimai ar uzduotys.

38. Pavedimo, kuris paskirtas keliems ministerijos administracijos padaliniams, vykdyma
organizuoja pirmasis pavedime nurodytas ministerijos administracijos padalinys.

39. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkama teisés akto projekta ir pavedimus,
nurodytus Sio Reglamento 33 punkte, taip pat pavedimus, susijusius su asmeny prasymais,
praneSimais ir skundais, gautais aptarnaujant asmenis vieno langelio principu) 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.

40. Ministerijos administracijos padaliniy vadovai ir uz pavedimy vykdyma atsakingi
valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uZtikrinti, kad deramai ir laiku biity jvykdomi jiems
paskirti Respublikos Prezidento, Vyriausybés ir Ministro Pirmininko, taip pat ministro,
viceministry, ministerijos kanclerio pavedimai ar padalinio vadovo suformuoti pavedimai.

41. Jeigu ivykdyti pavedimo per nustatyta laika negalima dél objektyviy priezasciy,
nedelsiant apie tai turi buti pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris priima sprendimag.
Apie pavedimg davusio asmens priimtg sprendimg pavedimg vykdancio administracijos
padalinio vadovas taip pat informuoja ministerijos administracijos padalinj, atliekant]



dokumenty valdymo funkecijas, kuris daro Zyma dél pavedimo vykdymo dokumenty valdymo
sistemoje.

42. Pavedimy vykdymo apskaitg tvarko ir jy vykdymo duomenis apibendrina ministerijos
administracijos padalinys, atliekantis dokumenty valdymo funkcijas. Taip pat $is padalinys
kiekvieng savaités ketvirtadienj informuoja ministerijos kanclerj apie véluojamas pateikti
teisines iSvadas dé¢l teisés akty projekty, gauty 1S kity institucijy, kurie aptariami Sio
Reglamento 24 punkte nustatyta tvarka ministerijos kanclerio organizuotame pasitarime.

IV. ISTATYMU IR KITU TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS.
TEISES AKTU PROJEKTU SKELBIMAS

Bendrosios nuostatos

43. Ministerija, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés programg ir
kasmetinius Vyriausybés veiklos prioritetus, formuodama valstybés politika ministrui
pavestose valdymo srityse ir vykdydama Vyriausybés ir Ministro Pirmininko (Ministrui
Pirmininkui pavedus — Ministro Pirmininko kanclerio) pavedimus ir Kitus pavedimus, taip pat
pagal kompetencija savo iniciatyva rengia ir teikia Vyriausybei jstatymy, Seimo nutarimy,
Respublikos Prezidento dekrety, Vyriausybés nutarimy, Vyriausybés sprendimy ir
rezoliucijy, ministro jsakymy projektus (toliau — teisés akty projektai).

44. Teises akty projektus ir jy lydimaja medZiaga paprastai rengia ministerijos
administracijos padaliniai pagal kompetencija. Rengti teisés akty projektus ministras,
viceministras pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleris pagal ministro
nustatytas administravimo sritis gali pavesti jstaigoms prie ministerijos ar ministerijos
valdymo sri¢iai priskirtoms jstaigoms pagal kompetencijg. Ministerijos administracijos
padaliniai, jstaigos prie ministerijos ar ministerijos valdymo sri¢iai priskirtos jstaigos rengti
atitinkamus teisés akty projektus gali sidilyti ir savo iniciatyva.

45. Teisés akty projektams rengti gali buti sudaromos darbo grupés. Ministro sudaryty
darbo grupiy, taip pat Ministro Pirmininko sudaryty darbo grupiy, kuriy vadovais paskirti
ministerijos valstybés tarnautojai, veiklos dokumentai (posédziy protokolai, jei poseédis
protokoluojamas, susirasiné¢jimo medziaga, jvairiis projektai, pazymos ir kita) saugomi uz
teisés akto projekto rengimg atsakingame ministerijos administracijos padalinyje, o darbo
grupei baigus darbg (priémus teisés akta) — dokumentai, susij¢ su teisés akto projekto
rengimu, perduodami dokumenty valdymo funkcijas atlieckan¢iam  ministerijos
administracijos padaliniui.

46. Jei priimtam teiseés aktui ar atskiroms jo nuostatoms jgyvendinti reikia priimti
atitinkamus ministrui pavestos valdymo srities teisés aktus, ministerijos administracijos
padaliniai pagal kompetencija be atskiro ministro, viceministro pagal ministro nustatytas
veiklos sritis ar ministerijos kanclerio pagal ministro nustatytas administravimo sritis
pavedimo turi parengti atitinkamy teisés akty projektus. Uz nurodyty teisés akty projekty
parengima atsakingi atitinkamo ministerijos administracijos padalinio vadovai.



Jei atitinkamam teisés aktui jgyvendinti reikiamg teisés aktg pagal kompetencija turi rengti
keli administracijos padaliniai, pagal kompetencija atitinkamo administracijos padalinio
vadovas (vadovai) kreipiasi j ministrg arba viceministrg pagal ministro nustatytas veiklos
sritis ar ministerijos kancler] pagal ministro nustatytas administravimo sritis su praSymu dél
atsakingy rengéjy paskyrimo.

47. Siekiant iSvengti ty paciy teisés akty projekty rengimo ar jy keitimo tuo paciu metu,
rengdami atitinkamy teisés akty ar jy pakeitimo projektus, ministerijos administracijos
padaliniai turi tarpusavyje bendradarbiauti ir susizinoti, ar tuo paciu klausimu kitame
administracijos padalinyje nerengiamas to paties naujo teisés akto ar jo pakeitimo projektas.
Jei tuo paciu ar i§ esmes analogisku klausimu skirtingi ministerijos administracijos padaliniai
rengia skirtingus teisés akto projektus ar keiCia tg patj teisés akta, tik skirtingais klausimais,
esant galimybei, rengiami teisés akty projektai sujungiami ir parengiamas vienas teiséS akto
projektas.

Teisés akty projekty rengimas

48. Ministerijoje teisés akty projektai rengiami laikantis bendryjy jstatymy ir kity teisés
akty rengimo reikalavimy ir turi atitikti teisés technikos, dokumenty rengimo taisykliy ir
lietuviy kalbos taisykliy reikalavimus. Ministerijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos jstatyma,
teisingumo ministro patvirtintas [statymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas ir
Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintas Dokumenty rengimo taisykles.

49. Ministro jsakymai ir ministerijos kanclerio potvarkiai ministerijos vidaus darbo
organizavimo klausimais, taip pat kiti individualaus pobiidZio jy teisés aktai, juos keiciant
paprastai déstomi nauja redakcija.

50. Teisés akty projekte apibréziamos savokos ir jas jvardijantys terminai turi biiti
jvertinami Lietuvos Respublikos terminy banko jstatymo (Zin., 2004, Nr.7-129) ir jo
igyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka.

51. Numatomo teisinio reguliavimo koncepcijos rengiamos laikantis Vyriausybés
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisékiiros taisykliy (toliau — Teisékiiros
taisyklés) reikalavimy.

52. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutarciy istatymu
(Zin., 1999, Nr. 60-1948) ir Vyriausybés patvirtintomis Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy
rengimo ir sudarymo taisyklémis.

53. Teisés akty projektai, reguliuojantys tkio subjekty veiklos prieziiirg atliekanciy
institucijy veikla, turi atitikti Siy teisés akty priémimui ir oficialiam paskelbimui bei
jsigaliojimui taikomus teisés akty nustatytus reikalavimus.

54. Kai teisés aktu derinami ir jgyvendinami Europos Sgjungos teisés aktai, jstatymuose ir
kituose teisés aktuose Europos Sajungos teisés akty nuorodos pateikiamos vadovaujantis
Europos teisés departamento prie Teisingumo ministerijos generalinio direktoriaus
patvirtintomis rekomendacijomis.


http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=224652
http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=83882

55. Rengiant teisés akty projektus, perkeliancius ir (ar) igyvendinancius Europos Sajungos
direktyvas, kartu parengiamos Vyriausybés nutarimu nustatytos formos direktyvy ir Lietuvos
Respublikos nacionaliniy teisés akty atitikties lentelés (toliau — atitikties lentel¢), kurios
jvedamos j Lietuvos narystés Europos Sgjungoje informacine sistema (LINESIS).

56. Atitikties lentele teisés akto projekto rengéjas perduoda administracijos padaliniui,
atlieckanc¢iam tarptautiniy rySiy funkcijas, kuris ja iveda i Lietuvos narystés Europos Sajungoje
informacing sistema (LINESIS) Vyriausybés nustatyta tvarka ir terminais.

57. Teisés akto projekto rengéjas kartu su teisés akto projektu parengia ir Kitus
dokumentus, nurodytus Teisékiiros taisyklése ir atitinkancius iy taisykliy reikalavimus.

58. Istaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy parengtus
jstatymy ir Vyriausybés nutarimy projektus jvertina ministerijos administracijos padaliniai
pagal kompetencija.

59. Ministerijos administracijos padalinio parengta teisés akto projekta, nustatant] esminj
teisinj reguliavimg arba keiCiantj teisin] reguliavimg i§ esmés, ministras, viceministras pagal
ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleris pagal ministro nustatytas
administravimo sritis gali pavesti jvertinti ir kitiems ministerijos administracijos padaliniams
pagal kompetencija. Ministerijos administracijos padaliniai, rengdami tokius teisés akty
projektus, turi pateikti ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui sitilymus dél derinimo
su kitais ministerijos administracijos padaliniais pagal kompetencija.

60. Ministerijos parengti teisés akty projektai, teikiami derinti suinteresuotoms
institucijoms, taip pat suderinti su suinteresuotomis institucijomis teikiami Vyriausybei, turi
biiti pateikiami Teisés sistemos departamento Teisés sistemos vystymo skyriaus atsakingam
valstybés tarnautojui jvertinti jy atitiktj [statymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos
istatymo ir [statymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy nustatytiems teisé€s technikos
reikalavimams, taip pat valstybés tarnautojui, atliekan¢iam lietuviy kalbos tvarkytojo
funkecijas, jvertinti jy atitikt] lietuviy kalbos taisykliy ir Lietuvos Respublikos terminy banko
jstatymo nustatytiems reikalavimams.

Prie§ pateikiant ministrui pasiraSyti, ministro norminiai jsakymai turi biti pateikti Sio
punkto pirmojoje pastraipoje nurodytiems asmenims jvertinti jy atitiktj Istatymy ir kity teiseés
norminiy akty rengimo tvarkos jstatymo ir [statymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy
nustatytiems teisés technikos reikalavimams ir atitikt] lietuviy kalbos reikalavimams. Taip pat
Siais aspektais gali buti jvertinti ir ministerijos kanclerio potvarkiai.

Teisés akty projektai, iStaisyti teisés technikos ir lietuviy kalbos poziiiriu, grazinami
projekto rengéjui. Teisés akto projekte esant neaiSkumy, pastabos pateikiamos parasant
komentarg arba kitokia rasytine ar Zodine forma.

61. Jvertinti atitiktj Istatymy ir kity teisés norminiy akty rengimo tvarkos jstatymo ir
Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijy nustatytiems teisés technikos
reikalavimams ir atitikt] lietuviy kalbos taisykliy reikalavimams neteikiami ministro
individualaus pobtdzio jsakymai ir kanclerio potvarkiai personalo klausimais, jsakymai dél
notary ir antstoliy pavadavimo ir atstovavimo, antstoliy padéjéjy jraSymo ] antstoliy padéjéjy
sgraSg ir iSbraukimo i$ Sio saraSo, teismo eksperty jraSymo ] teismo eksperty saraSg ir
iSbraukimo 18 Sio sagraso, papildomos teismo eksperto kvalifikacijos iraSymo.



62. Viceministras ar ministerijos kancleris, jvertines pateikta teisés akto projekta, vizuoja
ji arba pateikia dél jo pastabas rengéjui, kuris pastabas ir pasitilymus jvertina ir patikslina
teisés akto projekta.

Dokumenty ir teisés akty projekty vizavimas

63. Ministerijos parengti dokumentai ir teisés akty projektai ir jy lydimoji medziaga,
teikiami ministrui, viceministrams ar ministerijos kancleriui pasira$yti ar vizuoti, turi buti
vizuoti Teisékiiros taisyklése nustatyta tvarka ir §io Reglamento Siame poskyryje nustatyta
tvarka.

64. Jei nerengiamas elektroninis dokumentas ar teisés akto projektas, vizuojamas popierinis
dokumento ar teisés akto projekto antrasis egzempliorius, iSskyrus ministro jsakymus,
ministerijos kanclerio potvarkius ir dokumentus, kurie siunciami su Zyma ,,Originalas nebus
siunciamas®. Ministro jsakymo, ministerijos kanclerio potvarkio ir dokumento, kuris
siun¢iamas su zyma ,,Originalas nebus siun¢iamas* popierinis variantas vizuojamas to lapo,
kurioje yra pasirasanciojo parasas, kitoje puséje.

65. Vizuodamas dokumentg ar teisés akto projekta, valstybés tarnautojas patvirtina, kad jis
susipazings su dokumentu ar teisés akto projektu, jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal
kompetencija. Jeigu valstybés tarnautojas nepritaria parengtam dokumentui ar teisés akto
projektui, jis vizuoja projekta su prierasu, kad pridedama atskiroji nuomoné. Atskiroji
nuomon¢ pateikiama rastu atskirame lape.

66. Kartu su ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui (priklausomai nuo to, kas
pasiraSo ar vizuoja dokumentus) pateikiamu pasiraSyti siun¢iamu dokumentu (jei rengiamas
popierinis variantas), iSskyrus teisés akty projektus, turi buti pateikiamas ir $io Reglamento
64 punkto nustatyta tvarka vizuotas dokumento antrasis egzempliorius, kuris lieka
ministerijoje.

Siun¢iamo dokumento egzemplioriuje, kuris lieka ministerijoje, biitinos vizos: siunc¢iama
dokumenta rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo, jo tiesioginio vadovo
(nesavarankisko skyriaus vedéjo), departamento direktoriaus (ar jo pavedimu — direktoriaus
pavaduotojo) ar savarankiSko skyriaus ved¢jo, viceministro pagal ministro nustatytas veiklos
sritis ar ministerijos kanclerio pagal ministro nustatytas administravimo sritis.

67. Ministrui teikiamas pasiraSyti jsakymas, i§skyrus individualaus pobiidzio jsakymus,
nurodytus Sio Reglamento 68 punkte, turi buiti vizuotas: jsakyma rengusio valstybés
tarnautojo ar darbuotojo, dokumentg rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio
vadovo (nesavarankisko skyriaus ved¢jo) ir departamento direktoriaus (ar jo pavedimu —
direktoriaus pavaduotojo) ar savarankisko skyriaus vedé¢jo, valstybés tarnautojo, atliekancio
lietuviy kalbos tvarkytojo funkcijas, ministerijos kanclerio ir viceministro pagal ministro
nustatytas veiklos sritis.

68. Ministro individualaus pobiidzio jsakymus personalo klausimais vizuoja jsakymo projekta
renggs valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jo tiesioginis vadovas, departamento direktorius,
ministerijos kancleris, viceministras pagal ministro nustatytas veiklos sritis.



Ministro individualaus pobiidzio jsakymus dél notary ir antstoliy pavadavimo ir
atstovavimo, antstoliy ir notary eiliniy patikrinimy, antstoliy padéjéjy jraSymo | antstoliy
padéjéjy sarasg ir iSbraukimo i§ Sio sgraso, teismo eksperty jraSymo j teismo eksperty sarasa
ir iSbraukimo 1§ Sio sgraSo, papildomos teismo eksperto kvalifikacijos jraSymo vizuoja
isakymo projekta renges valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jo tiesioginis vadovas,
departamento direktorius, ministerijos kancleris.

69. Ministerijos kanclerio potvarkj teikiant kancleriui pasirasyti vizuoja potvarkio projekta
renges valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jo tiesioginis vadovas, departamento direktorius.
Vizuojama potvarkio to lapo kitoje puséje, kur yra potvarkj pasiraSané¢iojo parasas.

70. Ministerijos parengtas teisés akto projektas, teikiamas iSvadoms i§ suinteresuoty
institucijy gauti, taip pat teikiamas Vyriausybei teisés akto projektas, jo lyginamasis variantas
(ir priedai, jei jie yra), kiti projekto lydimieji dokumentai, nurodyti Teisékiiros taisyklése, turi
biti vizuoti ar pasiraSyti Teisékiiros taisykliy nustatyta tvarka.

Teikiamo teisés akto projekto iSvadoms i§ suinteresuoty institucijy gauti ir teikiamo
Vyriausybei teisés akto projekto ir jo lyginamojo varianto antrieji egzemplioriai, liekantys
ministerijoje, turi buti vizuoti:

teisés akto projekto tiesioginio rengéjo;

projekta rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio vadovo (nesavarankisko
skyriaus vedéjo) ir departamento direktoriaus (ar jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojo) ar
savarankisko skyriaus vedéjo;

darbo grupés parengtas teisés akto projektas — darbo grupés vadovo;

valstybés tarnautojo, atliekancio lietuviy kalbos tvarkytojo funkcijas;

viceministro pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kanclerio pagal ministro
nustatytas administravimo sritis.

Teises akto projekto lydimyjy dokumenty ministerijoje liekantys antrieji egzemplioriai turi biiti
vizuoti teisés akto projekto tiesioginio rengéjo, jo tiesioginio vadovo ir departamento direktoriaus,
darbo grupés parengto teisés akto projekto — darbo grupés vadovo.

71. Jeigu teisés akto projektas susijes su ministerijai skirty biudzeto 1éSy ar turto
panaudojimu, teisés akto projekto antrasis egzempliorius taip pat turi biti vizuotas
administracijos padaliniy, atliekanciy strateginio valdymo ir veiklos planavimo funkcijas ir
finansy apskaitos ir atskaitomybés funkcijas, vadovy.

Jei teisés akto projekta rengé ministerijos administracijos padalinys, kurio vadovas ne
teisininkas, jo antrasis egzempliorius turi biiti vizuotas ir Teisés sistemos departamento
vadovo ar jo jgalioto asmens (jeigu teisés akto projekto pagal kompetencija nevizuoja kito
ministerijos administracijos padalinio vadovas (jo jgaliotas asmuo) — teisininko.

Teikiant ministerijos kancleriui pasiraSyti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
sutartis, sutartys turi biiti vizuotos sutarties tiesioginio rengé¢jo, sutarties rengéjo tiesioginio
vadovo ir jo departamento direktoriaus (ar jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojo), taip pat
teisinio atstovavimo funkcijas atliekanc¢io ministerijos administracijos padalinio vadovo.

Ministerijos parengty teisés akty projektu derinimas su institucijomis



72. Ministerijos ar darbo grupés parengtas teisés akto projektas Vyriausybés teisékiiros
taisykliy nustatyta tvarka teikiamas iSvadoms gauti Teisékiiros taisykliy 16 punkte
nurodytoms suinteresuotoms institucijoms. Su visuomene konsultuojamasi teisés akty
nustatyta tvarka. Teisés akty projektai Teisékiros taisykliy 17 punkte nustatyta tvarka taip
pat teikiami derinti asociacijoms ar kitoms nevyriausybinéms organizacijoms.

73. Apie rengiamus teisés akty projektus taip pat informuojami: Lietuvos notary riimai —
apie norminiy teisés akty projektus, susijusius su notary veikla, Lietuvos antstoliy rimai —
apie norminiy teisés akty projektus, susijusius su antstoliy veikla, Lietuvos advokaty taryba —
apie norminiy teisés akty projektus, susijusius su advokaty veikla, Teiséjy taryba ir
Nacionaliné teismy administracija — apie norminiy teisés akty projektus, susijusius su teismy
veikla.

74. Teikiamas teisés akto projektas iSvadoms i$ suinteresuoty institucijy gauti turi buti
vizuotas §io Reglamento 70 punkte nustatyta tvarka, taip pat jo lydimoji medziaga turi bati
vizuota ar pasiraSyta Teisekiiros taisykliy nustatyta tvarka.

75. Teisés akto projektai iSvadoms i§ suinteresuoty institucijy gauti teikiami per Seimo
teisés akty informacinés sistemos (toliau — TAIS) Projekty registravimo posistem;.

76. Jeigu derinant su suinteresuotomis institucijomis projektas pasikeité 1§ esmés,
derinimo faktas turi buti patvirtinamas vizomis ar suinteresuoty institucijy rastais. Jeigu dél
ministerijos pateikto derinti teisés akto projekto suinteresuotos institucijos ir jstaigos
pareiskia pastaby, su kuriomis ministerija nesutinka, rengéjas gali derinti nesutarimus
telefonu ar elektroniniu pastu. Jeigu ministerija nesutinka su institucijy ar jstaigy pateiktomis
pastabomis, ji gali organizuoti suinteresuoty institucijy ir jstaigy atstovy pasitarima, jeigu
nepavyksta kitais biidais paSalinti nesutarimy.

77. Jeigu teisés akto projekto suderinti nepavyksta, projekto rengéjas parengia derinimo
pazyma, kurioje turi biiti aptartos iSvadas teikianciy subjekty pastabos, | kurias neatsizvelgta.
Viceministras ar ministerijos kancleris suderintg su suinteresuotomis institucijomis teises
akto projekta, parengta derinimo paZymga ir kitus jo lydimuosius dokumentus vizuoja ne
veliau kaip per 3 darbo dienas nuo jy gavimo dienos.

Ministerijos parengty teisés akty projektuy teikimas Vyriausybei

78. Teisés akty projektai Lietuvos Respublikos Vyriausybei teikiami Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir Teisékiiros taisykliy nustatyta tvarka.
Vyriausybei teikiamas teisés akto projektas turi biiti vizuotas Sio Reglamento 70 punkte
nustatyta tvarka, taip pat jo lydimoji medZziaga turi biiti vizuota ar pasiraSyta $io Reglamento
74 punkte nustatyta tvarka.

79. Teisés akto projektas Vyriausybei teikiamas nustatyta tvarka paskelbiant projekta ir jo
lydimaja medziaga TAIS Projekty registravimo posistemyje.

80. Jeigu dél ministerijos Vyriausybei pateikto teisés akto projekto pareiskiama pastaby ir
pasitilymy ministerijy atstovy (viceministry, ministerijy kancleriy) pasitarime, kurias $io
pasitarimo sprendimu ministerijai pavedama jvertinti, projekta renges ministerijos



administracijos padalinys organizuoja $iy pastaby ir pasitilymy jvertinimg Vyriausybés darbo
reglamento 22 punkte nustatyta tvarka ir, jei reikia, teisés akto projekta patikslina.

81. Po Vyriausybés pasitarimo ar Vyriausybés posédzio teisés akto projekta, jei reikia,
tikslina ministerijos administracijos padalinys, renges projekta.

Teisés akty projekty skelbimas Seimo teisés akty informacinés sistemos
Projekty registravimo posistemyje

82. Ministerijos parengti teisés akty projektai skelbiami Seimo teisés akty informacinés
sistemos (TAIS) Projekty registravimo posistemyje (toliau — TAIS Projekty registravimo
posistemis) Teisékiiros taisykliy ir teisingumo ministro patvirtinty taisykliy, reguliuojanciy
teisés akty projekty ir iSvady dél jy skelbima, nustatyta tvarka.

TAIS Projekty registravimo posistemyje teisés akto projektas skelbiamas su visa
Teis¢kiiros taisykliy 42 punkte nurodyta jo lydimaja medziaga.

TAIS Projekty registravimo posistemyje taip pat skelbiami ministro jsakymy, nustatanciy
tikio subjekty veiklos reglamentavimg ir (ar) priezitros teisinj reguliavima, projektai, taip pat
isakymy projektai, kuriy derinimg su kitomis institucijomis numato jstatymai ir kiti teisés
aktai.

TAIS Projekty registravimo posistemyje neskelbiami teisés akty projektai, kuriy Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka skelbti negalima, taip pat ministerijos kanclerio
potvarkiai.

83. Ministerijos parengtus teisés akty projektus ir jy lydimgja medziaga TAIS Projekty
registravimo posistemyje paprastai skelbia dokumenty valdymo funkcijas atliekantis
ministerijos administracijos padalinys. Projekto rengéjas dokumenty valdymo funkcijas
atliekanCiam ministerijos administracijos padaliniui teisés akto projekta ir jo lydimaja
medziagg paskelbti pateikia teisingumo ministro patvirtinty taisykliy, reguliuojanciy teises
akty projekty skelbima, nustatyta tvarka.

IS rengéjo gautg ir uZregistruota teisés akto projekta kartu su jo lydimaja medziaga
dokumenty valdymo funkcijas atliekantis padalinys ta pacia dieng paskelbia TAIS Projekty
registravimo posistemyje.

Prireikus teisés akty projektus TAIS Projekty registravimo posistemyje gali skelbti ir
teis¢s akto projekta renges valstybés tarnautojas ar darbuotojas arba bet kuris kitas teisés akto
projekto rengéjo padalinio atstovas, prie§ tai informavegs dokumenty valdymo funkcijas
atliekant] ministerijos administracijos padalinj.

84. Pasikeitus teisés akto projekto statusui, teisés akto projekta renges valstybés
tarnautojas ar darbuotojas elektroniniu pastu turi informuoti dokumenty valdymo funkcijas
atliekant] ministerijos administracijos padalin;.

85. Ministerijos parengti jstatymy ir kity norminiy teisés akty projektai, skelbiant juos
TAIS Projekty registravimo posistemyje, taip pat skelbiami ministerijos interneto svetainéje
Teise¢kuros taisykliy ir Vyriausybés patvirtinty bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms nustatyta tvarka.



V. TEISINIU ISVADU TEIKIMAS IR SKELBIMAS

Teisiniy iSvady dél kity institucijuy pateikty derinti teisés akty projekty teikimas ir
skelbimas

86. Teisingumo ministerija teisés akty nustatyta tvarka teikia teisines iSvadas dél
institucijy pateikty derinti jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty projekty, dél
institucijy Vyriausybés posedziui teikiamy jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty
projekty, taip pat iSvadas dél tarptautiniy dvisaliy ir daugiaSaliy sutarciy ir $iy sutarCiy
projekty, dél ministerijy ar Vyriausybés jstaigy bei kity valstybés institucijy vardu ir pagal jy
kompetencija sudaromy su atitinkamomis uzsienio valstybémis ar organizacijy institucijomis
susitarimy, kurie néra Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys.

87. Ministerijai teikiami derinti kity institucijy parengti teisés akty projektai ministerijoje
gaunami, taip pat ministerijos iSvados dél pateikty derinti teisés akty projekty institucijoms
teikiamos naudojantis TAIS Projekty registravimo posistemiu.

88. Teisines iSvadas pagal kompetencija paprastai rengia ministerijos administracijos
padaliniai ministro ar viceministry pavedimu. Teisinés iSvados dél teisés akty projekty
teikiamos vadovaujantis Vyriausybés darbo reglamentu, Teisékiiros taisyklémis ir teisingumo
ministro patvirtintomis Teisiniy iSvady dél norminiy teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis.

89. Jei nustatoma, kad iSvada nebus spéjama parengti per nustatyta terming, uz jos
parengimg atsakingas padalinio vadovas i§ anksto informuoja pavedimg davusj; asmenj
nurodydamas priezast], kod¢él nebus spéta laiku parengti i§vada. Pavedima daves asmuo
priima sprendimg del termino pratgsimo. Ministerija elektroniniu pastu informuoja projekta
derinti pateikusig institucija, kad i$vada nebus laiku pateikta.

90. Parenges iSvadg valstybés tarnautojas ar darbuotojas jg vizuoja ir teikia tiesioginiam
vadovui (skyriaus vedéjui), kuris ne véliau kaip kitg darbo dieng jvertina parengta iSvada ir,
jei su ja sutinka, vizuoja ir pateikia departamento direktoriui (ar jo pavedimu — direktoriaus
pavaduotojui).

91. Kai pateikta derinti projekta vertina keli padaliniai, iSvada rengia kiekvienas padalinys
pagal savo kompetencijg, o apibendrina pirmasis ministro ar viceministro rezoliucijoje
nurodytas padalinys ir suderina parengta iSvada su kitais ministro ar viceministro
rezoliucijoje nurodytais padaliniais. Prireikus teisés akto projektas gali biiti nagrinéjamas
bendrame uz iSvados parengimg atsakingy padaliniy vadovy pasitarime. Uz iSvados
parengima atsakingi visi iSvadg rengiantys ministerijos administracijos padaliniai.

92. Jei su parengta iSvada nesutinka iSvada vizuojantis valstybés tarnautojas ar
darbuotojas arba padalinio vadovas, jis gali rastu pateikti atskirgjag nuomong, kuri pridedama
prie iSvados ir pateikiama kartu su iSvada viceministrui ir (ar) ministrui. Asmuo, pateikes
atskirgja nuomone, vizuoja iSvados antrgji egzemplioriy ir jraSo prieraSa, kad pridedama
atskiroji nuomone. Atskiroji nuomoné suinteresuotai institucijai nesiunc¢iama. Atskiroji
nuomon¢ pridedama prie ministerijoje liekancio iSvados egzemplioriaus ir jregistruojama
vidaus dokumenty registre, nurodant siunciamos iSvados registravimo rekvizitus.



93. PasiraSytos teisinés iSvados d¢l kity institucijy pateikty derinti teisés akty projekty
skelbiamos TAIS Projekty registravimo posistemyje.
Teisiniy iSvady dél teisés akty projektu, itraukty i Vyriausybés
posédzio darbotvarke (antriniy iSvady), teikimas ir skelbimas

94. Vyriausybés darbo reglamento 41' punkte nustatyta tvarka teikiamos teisinés i§vados
dél teisés akto projekto, kuris jau buvo patobulintas pagal gautas pastabas ir pasitlymus ir
jtrauktas j Vyriausybés posédzio darbotvarke (antrinés i§vados). Sio Reglamento nustatyta
tvarka ministro ar viceministro pasirasytos i§vados turi biti pateikiamos per 3 darbo dienas
nuo teisés akto projekto jtraukimo i Vyriausybés posédzio darbotvarke dienos.

Tais atvejais, kai nesp¢jama laiku pateikti iSvados dél teisés akto projekto sudétingumo ar
didelés apimties ar pateikimo nesilaikant Vyriausybés darbo reglamente nustatytos tvarkos ir (ar)
terminy, ministerijos administracijos padalinio, rengiancio iSvada dél teisés akto projekto,
vadovas ar jo jgaliotas valstybés tarnautojas rastu pateikia ministrui informacijg dél Sio teisés akto
projekto.

95. Ttraukti | Vyriausybés posédZio darbotvarke teisés akty projektai ministerijoje gaunami
ir iSvados d¢l jy teikiamos per TAIS Projekty registravimo posistemj. ISvadas rengia
ministerijos administracijos padaliniai pagal kompetencija.

96. PasiraSytas teisines iSvadas dél teisés akty, jtraukty ] Vyriausybés posédzio
darbotvarke, TAIS Projekty registravimo posistemyje skelbia dokumenty valdymo funkcijas
atliekantis ministerijos administracijos padalinys.

VI. TARPTAUTINIU DOKUMENTU, SUTARCIU RENGIMAS IR SUDARYMAS

97. Tarptautiniy rySiy funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys
organizuoja, koordinuoja Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutar¢iy (toliau — tarptautinés
sutartys) bei ministerijos vardu ir pagal ministerijos kompetencija sudaromy su uZsienio
valstybiy ar tarptautiniy organizacijy institucijomis ir jstaigomis susitarimy (toliau —
susitarimai) projekty rengima, jy vykdyma.

98. Ministerijos administracijos padaliniai, jstaigos prie ministerijos, kuriy kompetencijai
priklauso tarptautinés sutarties ar susitarimo reguliuojami klausimai, inicijuoja ir (ar) rengia
tarptautiniy sutarciy ir kity teisés akty projektus, susijusius su tarptautinés sutarties sudarymu,
tvirtinimu ar ratifikavimu, ar susitarimy projektus.

Tarptautiniy sutar¢iy projektams ar susitarimy projektams rengti gali biiti sudaromos
darbo grupés.

99. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutar¢iy rengimo ir
sudarymo taisyklémis.

100. Ministerija teikia Vyriausybei pasiilymus dél Vyriausybés vardu sudaromy
tarptautiniy sutarciy, taip pat pasitlymus dél prisijungimo prie tarptautiniy konvencijy, uz
kuriy vykdyma yra atsakinga ministerija. Pasitilymai, pries teikiant juos Vyriausybei, turi biiti
suderinti su UZsienio reikaly ministerija.



Pasirasytos ir teisés akty nustatyta tvarka uzregistruotos tarptautinés sutartys saugomos
Tarptautiniy sutarciy jstatymo nustatyta tvarka.

101. Ministerijos kompetencijai priskirty tarptautiniy daugiasaliy sutarciy pasirasymo,
prisijungimo prie jy ar jy ratifikavimo dokumenty ir iSvady projektus rengia tarptautiniy rysiy
funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys ir teikia juos derinti kitoms
suinteresuotoms institucijoms Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, Vyriausybés
darbo reglamento, Teis¢kiros taisykliy ir §io Reglamento nustatyta tvarka.

102. Ministerijos vardu sudaromus tarptautinius susitarimus, jeigu juose néra teisiskai
privalomy jpareigojimy Vyriausybei, kitoms ministerijoms ar Vyriausybés jstaigoms,
pasiraSo ministras ar kitas jo jgaliotas ministerijos pareigiinas. Numatomy pasiraSyti
susitarimy projektai turi buiti suderinti su Uzsienio reikaly ministerija, Finansy ministerija,
Europos teisés departamentu, prireikus ir su kitomis ministerijomis ar Vyriausybés jstaigomis
pagal jy kompetencija.

Ministerijos vardu siuniamus uZzsienio valstybiy valstybinéms institucijoms
(pareiginams) ir tarptautinéms organizacijoms, i$skyrus Europos Zmogaus Teisiy Teisma,
laiskus, telegramas ir kitus dokumentus rengia atitinkami ministerijos administracijos
padaliniai ir, sudering juos su Tarptautinés teisés departamentu, pagal ministro nustatytas
veiklos sritis pateikia viceministrui, kuris juos pasiraso arba pateikia ministrui pasiraSyti.
Prireikus apie atitinkamg susiraSinéjimg informuojama Uzsienio reikaly ministerija ir kitos
institucijos.

VII. TEISINIO REGULIAVIMO STEBESENA

103. Siekiant nustatyti norminiuose teisés aktuose numatyto galiojancio teisinio
reguliavimo jvertinimg, teisinio reguliavimo faktinius padarinius planuotiems tikslams ir
padariniams, teisinio reguliavimo reikalinguma, pakankamumg ir efektyvuma, Teisékiiros
taisykliy nustatyta tvarka atliekama teisinio reguliavimo stebésena.

Teisinio reguliavimo stebéseng koordinuoja Teisingumo ministerija Teisekiiros taisyklése
nustatyta tvarka.

104. Ministerija tvirtina teisinio reguliavimo stebésenos plang, atsizvelgdama |
Vyriausybés programa, Vyriausybés nustatytus veiklos prioritetus, ministrui pavesty valdymo
sri¢iy strateginius veiklos planus (strateginj veiklos plang), ministerijos strateginj ir metinj
veiklos planus, jvertinusi kilusias problemas ar atsiradusius pokyc¢ius tam tikroje
visuomeniniy santykiy srityje ir kitas aplinkybes. Teisinio reguliavimo stebésenos plane
nurodomas numatomos atlikti teisinio reguliavimo stebésenos apimtis ir terminai.

105. Atlikus teisés akto teisinio reguliavimo stebésena, nustatytais terminais parengiama
Vyriausybes patvirtintos formos teisinio reguliavimo stebésenos pazyma.

106. Patvirtintas teisinio reguliavimo stebésenos planas apie ministerijoje atlickamg teisés
akto teisinio reguliavimo stebésena, taip pat teisinio reguliavimo stebésenos pazyma atlikus
stebéseng skelbiama ministerijos interneto svetainéje. Esant galimybei, apie atliekamag
teisinio reguliavimo stebéseng skelbiama ir kitose visuomenés informavimo priemonése.

VIII. MINISTERIJOS DOKUMENTU VALDYMAS



Bendrosios nuostatos

107. Ministerijoje rengiami elektroniniai ar popieriniai dokumentai. Ministerijos rengiami
elektroniniai dokumentai turi buti parengti pagal specifikacija, atitinkanc¢ig Elektroniniu
parasu pasirasyto elektroninio dokumento specifikacijos reikalavimy aprasg. Elektroninio
dokumento turinys jforminamas pagal Dokumenty rengimo taisykles, dokumentas derinamas,
tvirtinamas ar pasiraSomas kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Ministerijos dokumenty valdymg organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina dokumenty
valdymo funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys, vadovaudamasis savo
nuostatais, §iuo Reglamentu, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu (Zin., 1995,
Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, kitais teisés
aktais, reguliuojanciais dokumenty valdyma. Dokumenty jforminimo tvarka nustato Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintos Dokumenty rengimo taisyklés.

Dirbant su jslaptintais dokumentais vadovaujamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslapéiy jstatymu (Zin., 1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29), kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais jslaptintos informacijos apsaugg ir administravima, teisingumo ministro
isakymais ir Teisingumo ministerijos kanclerio potvarkiais dél darbo su jslaptinta informacija
organizavimo ministerijoje.

108. Ministerijos dokumentai skirstomi, registruojami, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis
teisingumo ministro patvirtintu registry sgrasu, dokumentacijos planu ir apyraSy sgrasSu,
kuriuos rengia dokumenty valdymo funkcijas atliekantis ministerijos administracijos
padalinys, ir Teisingumo ministerijos kanclerio potvarkiu, reglamentuojan¢iu dokumenty
paskirstymg. Ministerijos dokumentams rengti ir valdyti naudojama dokumenty valdymo
sistema ,,Avilys®.

Dokumenty paskirstymas, registravimas ir iSsiuntimas

109. Ministerijoje gaunama korespondencija priimama ir paskirstoma dokumenty
valdymo funkcijas atlickan¢iame ministerijos administracijos padalinyje. Gavus
korespondencija, visi gauti vokai atpléSiami ir patikrinama, ar gauta korespondencija atsiysta
pagal paskirt], ar vokuose yra visi dokumentai. Jei voke tritksta dokumenty ar jy priedy, apie
tai praneSama siuntéjui. Netinkamai jforminti (nepasiraSyti, nepatvirtinti ir pan.) ir (ar)
apgadinti dokumentai grazinami siuntéjui. Ne tuo adresu gauta korespondencija persiunciama
nurodytu adresu neatpléSus voko arba grazinama siuntéjui ne véeliau kaip kita darbo diena.
Kilus abejoniy dél voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas ministerijos kancleris.
Neatplésiami gauti laiSkai, adresuoti asmeniskai valstybés tarnautojams ar darbuotojams,
vokas registruojamas, registracijos numeris rasomas ant voko ir jis atiduodamas adresatui.

Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, gave dokumentus i kity institucijy ir jstaigy ar kity
fiziniy ar juridiniy asmeny, taip pat dokumentus, gautus tiesiogiai i§ ministro, viceministro,
ministerijos kanclerio, jei jie nebuvo registruoti ministerijos dokumenty registruose, privalo
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http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=224465

juos perduoti dokumenty valdymo funkcijas atliekaniam ministerijos administracijos
padaliniui uzregistruoti.

110. Ministerijoje gaunami dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus.
Registruotini dokumentai paskirstomi valstybés tarnautojams ar darbuotojams, ministerijos
dokumenty registry saraSe paskirtiems atsakingais uz registrus, ir registruojami ministerijos
dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys* jy gavimo dieng. Gauto dokumento pirmajame lape
dedamas registracijos spaudas, spaude uzraSoma gavimo data, registracijos numeris, suteiktas
dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®. Islaptinti dokumentai dokumenty valdymo
sistemoje ,,Avilys* neregistruojami.

Korespondencija, adresuota Vyriausybés atstovui Europos Zmogaus Teisiy Teisme,
dokumenty valdymo funkcijas atlickantis ministerijos administracijos padalinys, neatpléses
voko, perduoda tiesiogiai Vyriausybés atstovui, o jo nesant — Atstovavimo Europos Zmogaus
Teisiy Teisme skyriaus vedéjui, kurie privalo uzregistruoti dokumentus nustatytuose
registruose.

Neregistruojami gauti reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio pobiidzio laiskai, kvietimai (iSskyrus j mokymus,
seminarus, tarptautines konferencijas) ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo ; dokumenty apskaitos sistema.

111. Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy parengti vidaus dokumentai ir
pasira$yti atitinkamai ministro, viceministro pagal ministro nustatytas veiklos sritis,
ministerijos kanclerio pagal administravimo sritis, ministerijos administracijos padalinio
vadovo arba valstybés tarnautojo ar darbuotojo, turi biti uzregistruoti dokumenty valdymo
sistemos ,,Avilys* atitinkamame registre.

112. Paskirdamas dokumenta vykdyti ministras, viceministras, ministerijos kancleris
rezoliucijoje nurodo dokumento vykdytoja (-us). Rezoliucijoje, be nurodomy dokumenty
uzduociy vykdytojy, gali biiti trumpai iSdéstoma, kaip spresti dokumente keliamus klausimus,
taip pat nurodomas uzduoties jvykdymo terminas.

Dokumenty, perduoty tiesiogiai padaliniams, vykdymo terminus ir uzduotis dokumenty
valdymo sistemoje ,,Avilys nustato ty padaliniy vadovai.

Kai dokumento uzduotj turi vykdyti keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis vykdytojas.
Uz pavedimo jvykdyma laiku yra atsakingi visi vykdytojai.

IvykdZzius uzduotj ar susipazinus su dokumentu ar jvykdzius dokumento uzduotj, ne véliau
kaip per ménesj dokumentas turi biiti jdétas ] dokumentacijos plane nustatyta byla.

113. Teisés akty projektai ir iSvados dél teisés akty projekty, kurie yra gaunami per TAIS
Projekty registravimo posistem]j, registruojami tiesiogiai dokumenty valdymo sistemoje
,Avilys“. Viceministras, skirdamas teisés akty projektus vykdyti, prisijungia prie elektroninio
pasto adresu projektai@tm.It ir persiuncia pagal kompetencija administraciniy padaliniy
vadovams praneSimus apie gautus teisés akty projektus nustatydamas jvykdymo termina, jei
reikia pateikti i§vadas skubos tvarka. Pagal viceministro elektroniniu paStu administracijos
padaliniy vadovams iSsiystus praneSimus dokumenty valdymo funkcijas atliekantis
ministerijos administracijos padalinys jraSo atitinkamg rezoliucijg kompiuterin¢je dokumenty
valdymo sistemoje.



114. Jei dokumentas siunCiamas pagal adresaty sgrasg ar apibendrintai nurodytiems
adresatams, ministrui, viceministrui ar ministerijos kancleriui pateikiamas pasirasyti vienas
dokumento egzempliorius (originalas), o adresatams iSsiunciamos teisés akty nustatyta tvarka
siun¢iamo dokumento patvirtintos kopijos. Jei originalo nebiitina siysti, dokumentas
i§siunc¢iamas elektroniniu pa$tu, o originalas licka Teisingumo ministerijoje. Siuo atveju
dokumente turi biiti nuoroda ,,Originalas nebus siunc¢iamas®, kuri raSoma pirmojo lapo
apacioje deSiniajame kampe.

115. Ministerijoje dokumentus siuncia dokumenty valdymo funkcijas atliekantis
ministerijos administracijos padalinys.

Siun¢iamame dokumente turi biti nurodyta dokumento rengéjo nuoroda (dokumenty
parengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas (vardo raidé) ir pavardé, kontaktai
(telefono numeris, elektroninio pasto adresas). Siuniamame atsakyme turi biiti dokumento, |
kurj atsakoma, nuoroda (dokumento data ir numeris). Jeigu dokumentas, kurj pasiraso
ministras, viceministras ar ministerijos kancleris, bus siun¢iamas apibendrintai nurodytiems
adresatams pagal atskirg adresaty sarasa, rengéjas dokumenty valdymo funkcijas
atliekan¢iam ministerijos administracijos padaliniui kartu su pasiraSytu siun¢iamu dokumentu
bei adresaty sarasu turi pateikti tiek siun¢iamo dokumento kopijy, kiek yra nurodyta adresaty.

Ne pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus jforminti dokumentai grazinami
vykdytojams.

116. Siunc¢iama korespondencija registruojama dokumenty valdymo sistemos ,,Avilys*
atitinkamuose dokumenty registruose. Siun¢iamo popierinio dokumento (lydrascio)
deSiniajame kampe uZraSoma siuntimo data ir kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje
suteiktas registracijos numeris, patvirtinantis uzduoties jvykdyma.

117. Elektroniniai dokumentai ministerijoje rengiami, paskirstomi, derinami, vizuojami,
pasiraSomi, saugomi ir pavedimy uzduotys formuojamos naudojantis dokumenty valdymo
sistema ,,Avilys®.

118. Visi ministerijos dokumentai dedami j bylas pagal teisingumo ministro patvirtintg
dokumentacijos plang. Jei dokumentacijos plane nustatyta, kad bylai priklausantys
dokumentai skenuojami, tokiu atveju dokumentg registruojantis asmuo skaitmening
dokumento kopija turi jdéti 1 dokumenty valdymo sistemg ,,Avilys®.

119. Korespondencija su Zyma ,Visiskai slaptai®, ,,Slaptai”, , Konfidencialiai“ arba
,Riboto naudojimo® registruojama ir apskaitoma vadovaujantis valstybés ir tarnybos
paslapCiy apsauga reguliuojanciais jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais jslaptintos informacijos administravima.

IX. UZSIENIO OFICIALIU ASMENU IR TARPTAUTINIU INSTITUCIJU
IR ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS. REPREZENTACINIU LESU
NAUDOJIMAS

120. Uzsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir tarptautiniy
organizacijy atstovy susitikimus su ministru, viceministru, ministerijos kancleriu organizuoja
ir koordinuoja tarptautiniy rysiy funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys.



Darbotvarké ir kita su susitikimu susijusi medziaga ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki
susitikimo pateikiama atitinkamai ministrui, viceministrams ar ministerijos kancleriui, jeigu
atitinkamai ministras, viceministras ar ministerijos kancleris nenustato kitaip.

121. Paprastai apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministro, ministerijos kanclerio
susitikimus su uzsienio valstybiy oficialiais asmenimis, tarptautiniy institucijy ir organizacijy
atstovais informuojama Uzsienio reikaly ministerija teisés akty nustatyta tvarka. Kai Siuose
susitikimuose aptariami Europos Sajungos klausimai, ataskaitos pateikiamos ir Ministro
Pirmininko tarnybai.

PraneSimus ir atskaitas rengia bei jy iSsiuntimg organizuoja tarptautiniy rysiy funkcijas
atliekantis ministerijos administracijos padalinys.

122. Priémimo rezultatai uzfiksuojami tam tikrame dokumente (ataskaitoje arba deryby
baigiamajame akte), kurj parengia tarptautiniy rySiy funkcijas atliekantis ministerijos
administracijos padalinys, dalyvaujant atitinkamiems ministerijos valstybés tarnautojams.
Ministerijos administracijos padalinys, atliekantis tarptautiniy rySiy funkcijas, perduoda
parengta dokumentg vieSyjy rySius funkcijas atlieckanciam valstybés tarnautojui ar
darbuotojui, kuris uztikrina informacijos paskelbimg ministerijos intraneto svetainéje,
pateikdamas ji ministerijos interneto ir intraneto svetaines administruojanéiam asmeniui, ir,
esant reikalui, su ja supazindina jstaigy prie ministerijos vadovus.

123. Vizity ir tarnybiniy komandiruociy i uzsienj, taip pat oficialiy delegacijy ir sveciy i§
uzsienio priémimo iSlaidy, taip pat reprezentaciniy iSlaidy panaudojimo klausimai derinami
su ministerijos administracijos padalinio, atliekancio apskaitos ir atskaitomybés funkcijas,
vadovu ir ministerijos kancleriu.

124. Valstybés biudzeto 1éSos, skirtos ministerijai reprezentacinéms iSlaidoms (uzZsienio
valstybiy oficialiy asmeny, delegacijy priémimui, uZsienyje arba Salies viduje rengiamy
priemimy iSlaidos, darbo susitikimy iSlaidos, iSlaidos atminimo dovanoms, suvenyrams,
nusipelniusiems asmenims sveikinti jubiliejy ir kity Svenéiy progomis ir kt.) naudojamos
Vyriausybés ir ministerijos kanclerio nustatyta tvarka.

Organizuojant uZzsienio valstybiy oficialiy asmeny ar delegacijy priémimus ar rengiant
uzsienyje ar Salies viduje oficialius priémimus, uZ renginio organizavimg atsakingi
ministerijos padaliniai sudaro iSlaidy samatg ir pateikia pasitlymus tarptautiniy rysiy ir
apskaitos ir atskaitomybés funkcijas atliekantiems ministerijos administracijos padaliniams ir
ministerijos kancleriui. Ministerijos administracijos padalinio, atliekancio apskaitos ir
atskaitomybeés funkcijas, vadovo vizuotg iSlaidy samatg tvirtina ministerijos kancleris.

X. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES
PAKLAUSIMUS

125. Visuomenés informavimu apie ministerijos ar ministro veiklg ir vieSosios nuomonés
apie ministerija formavimu riipinasi vieSyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo kartu su
vieSyjy rysius funkcijas atliekanciu valstybés tarnautoju ar darbuotoju.



126. Viesyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo ir vieSyjy rysius funkcijas atlickantis
valstybés tarnautojas ar darbuotojas kartu su kity ministerijos administracijos padaliniy,
jstaigy prie ministerijos vadovais, valstybés tarnautojais ir darbuotojais parengia ir teikia
informacijg visuomenés informavimo priemonéms bei visuomenei, komentuoja Su
ministerijos kompetencija susijusius klausimus, informuoja apie ministro, viceministry,
ministerijos kanclerio, kity ministerijos valstybés tarnautojy, darbuotojy vizitus, susitikimus,
pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei Kitus su ministerijos veikla
susijusius klausimus, taip pat rengia pranesimus spaudai aktualiais klausimais.

127. PraneSimus spaudai rengia vieSyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo ir (arba)
vieSyjy rysSiy funkcijas atliekantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas. PraneSimus spaudai
vieSyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo (jo nesant — vieSyjy rysiy funkcijas atliekantis
valstybés tarnautojas ar darbuotojas) derina su ministru, o jo nesant — Su viceministru pagal
ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleriu pagal ministro nustatytas
administravimo sritis. VieSyjy rysiy funkcijas atliekantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas
taip pat apibendrina su ministerijos veikla susijusig informacija spaudoje ir kitose visuomenés
informavimo priemonése. VieSyjy rySiy klausimus koordinuojantis asmuo (jo nesant —
vieSyjy rySiy funkcijas atliekantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas) apibendrintg
informacija teikia ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui, ministro pataréjams. Si
informacija taip pat skelbiama ministerijos intraneto svetaingje.

128. Viesyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo, o jo nesant — viesyjy rysiy funkcijas
atliekantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas ministro pavedimu operatyviai reaguoja ]
visuomenés informavimo priemonése pasirodziusias tikrovés neatitinkancias Zinias ir,
suderings su ministru ar viceministru pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos
kancleriu pagal nustatytas administravimo sritis, pateikia visuomenés informavimo
priemonéms.

129. Viedyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo ir vieSyjy rySius funkcijas atliekantis
valstybés tarnautojas ar darbuotojas:

129.1. organizuoja spaudos konferencijas, rengia joms informacija;

129.2. informuoja Zurnalistus ir visuomen¢ apie jvykius, susijusius su ministerijos veikla;

129.3. organizuoja ministro, viceministry, ministerijos kanclerio ir kity valstybés
tarnautojy ar darbuotojy interviu su visuomeneés informavimo priemoniy atstovais.

130. I8platinti praneSimai ir kita informacija visuomenés informavimo priemonéms ir
visuomenei privalo atspindéti oficialig ministro pozicija.

131. Su visuomenes informavimo priemonémis bendrauja ministras, viceministrai ar
ministerijos kancleris bei vieSyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo. Ministrui pavedus
su visuomenés informavimo priemonémis gali bendrauti kiti ministerijos valstybés
tarnautojai ar darbuotojai.

132. Informacija, kurig praSo suteikti zurnalistas, vieSosios informacijos rengéjas ir (ar)
skleidéjas, pagal kompetencija turi parengti valstybés tarnautojas ar darbuotojas tiesioginio
vadovo pavedimu. Informacijg Zurnalistui, vieSosios informacijos rengéjui ir (ar) skleidéjui
pateikia vieSyjy rysiy klausimus koordinuojantis asmuo (jo nesant — vieSyjy rysius funkcijas
atliekantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas), pateikiamg informacija suderings su



ministru, viceministru pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kancleriu pagal
nustatytas administravimo sritis.

133. Informacija, kurig rengiant nereikia gauti papildomy duomeny (informacijos),
vieSosios informacijos rengéjams ir (ar) skleidéjams, Zurnalistams pateikiama kuo skubiau,
bet ne veliau kaip per vieng darbo dieng, o informacija, kurig rengiant reikia gauti papildomy
duomeny, — ne véliau kaip per savaite.

Parengta informacija vieSyjy rysiy klausimais taip pat skelbiama ministerijos interneto
svetainéje.

134. Informacija atsakant j visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo (Zin., 2000,
Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008) ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XI. ASMENU PRIEMIMAS IR APTARNAVIMAS TEISINGUMO MINISTERIJOJE
IGYVENDINANT
VIENO LANGELIO PRINCIPA IR ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR
PRANESIMU NAGRINEJIMAS

135. Asmeny prasymai ministerijoje priimami ir nagrin¢jami vadovaujantis Vyriausybés
patvirtintomis taisyklémis, reglamentuojanciomis asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy
aptarnavimo institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose nustatyta
tvarka. Asmeny skundai ir praneSimai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo nustatytg administracing procediira.

136. Nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir prane$imus, §io Reglamento 135 punkte
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereguliuoja kiti jstatymai ir jy
pagrindu priimti kiti teisés aktai.

137. Ministerijoje asmenis vieno langelio principu aptarnauja valstybés tarnautojas,
atliekantis asmeny aptarnavimo vieno langelio principu funkcijas. Asmeny praSymus,
skundus ir praneSimus ministerijoje priima valstybés tarnautojas, atliekantis asmeny
aptarnavimo vieno langelio principu funkcijas, atskiroje ministerijos patalpoje.

XII. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

138. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos
kanclerio ir kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, ministrui pavestose valdymo
srityse veikian¢iy Vyriausybés jstaigy vadovy, Vyriausybés priimamy kity Siy jstaigy
pareigiiny, jstaigy prie ministerijos, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty institucijy ir
valstybés jmoniy, kuriy savininko teises ir pareigas Vyriausybés pavedimu jgyvendina
ministerija, vadovy vykimas ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir }
uzsienio valstybes organizuojamas vadovaujantis Vyriausybés patvirtintomis taisyklémis,
reglamentuojan¢iomis komandiruociy ir jy i$laidy apmokéjimo tvarka, ir teisingumo ministro
nustatyta tvarka.
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139. Ministro, viceministry ar ministerijos kanclerio vykima ] uzsienj organizuoja
ministerijos tarptautiniy rysiy funkcijas atliekantis ministerijos administracijos padalinys.

Apie numatomus ministro, viceministry ar ministerijos kanclerio oficialius ar darbo
vizitus ] uzsienio valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo grupiy darbo vizitus |
uzsienio valstybes derétis ir rengti tarptautiniy sutaréiy) tarptautiniy rySiy funkcijas
atliekantis ministerijos administracijos padalinys ne véliau kaip prie§ savaite (iSskyrus i$
anksto nenumatytus vizitus) informuoja UZsienio reikaly ministerija apie i§vykimo laika,
delegacijos sudétj, numatomus oficialius susitikimus, $iy susitikimy tikslus.

140. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, grize 1§ tarnybiniy komandiruociy Lietuvos
Respublikoje bei uzsienyje, ne véliau kaip per tris darbo dienas ministro nustatyta tvarka
atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikima.

Ministras, grizes i$ tarnybinés komandiruotés uzsienyje, ne véliau kaip per penkias darbo
dienas raStu pateikia Ministrui Pirmininkui komandiruotéje atlikto darbo ir uZzduoties
ivykdymo ataskaitg.

141. Uz ataskaitos dél j uzsienj jvykusios tarnybinés komandiruotés parengima atsakingas
ministerijos administracijos padalinio, kurio atstovai drauge su ministru, viceministru,
ministerijos kancleriu vyko i tarnybing komandiruotg j uzsienio valstybe, vadovas.

142. Tarnybinés komandiruotés laikotarpiu ministro jsakyme arba ministerijos kanclerio
potvarkyje turi biiti nurodomas komandiruoto asmens funkcijas atliekantis asmuo ir jo
pavadavimas jformintas kompiuterin¢je dokumenty valdymo sistemoje, taip pat
peradresuojamas darbo telefono skambutis komandiruoto valstybés tarnautojo ar darbuotojo
funkcijas atliekan¢iam ar kitam asmeniui.

XIII. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

143. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
valstybés tarnautojo perkelimo  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.

144. Kasmetinés atostogos ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams suteikiamos
pagal iki kovo 21 d. sudaroma atostogy suteikimo grafika.

Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio,
ministerijos administracijos padaliniy vadovy, tiesiogiai pavaldZiy ministrui, taip pat jstaigy
prie ministerijos, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty institucijy ir valstybés jmoniy, kuriy
savininko teises ir pareigas Vyriausybés pavedimu jgyvendina ministerija, vadovy atostogy
suteikimo grafikg nustato ministras.

Kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy suteikimo grafika nustato
ministerijos kancleris.
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Kasmet padaliniy vadovai iki kovo 5 d. turi pateikti ministerijos administracijos padaliniui,
atlickanciam personalo valdymo funkcijas, ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
atostogy suteikimo grafikus.

145. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, ministerijos
kancleriui atostogos suteikiamos ministro jsakymu.

Ministro pavedimu politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir kitiems valstybés tarnautojams
atostogos suteikiamos ministerijos kanclerio potvarkiu.

Darbuotojams atostogos suteikiamos ministerijos kanclerio potvarkiu.

146. 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. Atostogy metu turi biiti nurodomas atostogaujancio asmens
funkcijas atliekantis asmuo ir jformintas dokumenty valdymo sistemoje, taip pat
peradresuojamas darbo telefono skambutis atostogaujanéio valstybés tarnautojo ar darbuotojo
funkecijas atlieckan¢iam ar kitam asmeniui.

XIV. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
SKATINIMAS

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

Ministerijos darbuotojai skatinami darbo santykius reglamentuojandiy teisés akty
nustatyta tvarka.

148. Ministerijos valstybés tarnautojai gali buti skatinami Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo ir Vyriausybeés bei teisingumo ministro nustatyta tvarka.

XV. MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
ATSAKOMYBE

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

150. Ministerijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biti traukiami
drausminén, o uz ministerijai padaryta materialing Zalg — materialinén atsakomybén darbo
santykius reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka.

151. Istatymy nustatytais atvejais ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali biti
traukiami baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybeén.

XVI. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRAMS,
MINISTERIJOS
KANCLERIUIL, PADALINIU VADOVAMS, KITIEMS MINISTERIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJAMS
AR DARBUOTOJAMS



152. KeiCiantis ministrui, reikaly perdavimg organizuoja ministerijos kancleris
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka. Reikaly priémimo—perdavimo akta rengia
strateginio valdymo ir veiklos planavimo funkcijas atliekantis ministerijos administracijos
padalinys kartu su apskaitos ir atskaitomybés funkcijas atliekanc¢iu ministerijos
administracijos padaliniu.

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

154. Keiciantis viceministrui, ministerijos kancleriui, padalinio vadovui, reikalai
atitinkamai perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos kancleriui, kitam
struktiirinio padalinio vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro, ministerijos kanclerio,
padalinio vadovo, viceministro reikalai ministro pavedimu perduodami kitam viceministrui,
ministerijos kanclerio reikalai — ministro pavedimu vienam i§ ministerijos administracijos
padaliniy vadovy, padalinio vadovo — aukS$tesniam pagal pavalduma ministerijos valstybés
tarnautojui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu
kitam ministerijos valstybés tarnautojui.

155. 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 normin¢ medziaga, knygas, jgytas uz
ministerijos 1€Sas, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj ministerijos valstybés tarnautojas
ar darbuotojas materialiai atsakingas, padalinio vadovui.

Padalinio vadovas paskiria valstybés tarnautojg (-us) ar darbuotojg (-us), atsakingg (-us)
uz perduoty reikaly tvarkyma.

156. Reikaly perdavimo akta tvirtina:

156.1. kei¢iantis viceministrui ar ministerijos kancleriui — ministras;

156.2. keiciantis administracijos padaliniy vadovams, kitiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams — ministerijos kancleris.

XVII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

157. Ministerija turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu.

158. Antspaudas su Lietuvos valstybés herbu (Nr. 2 — maZesniy matmeny) naudojamas
tarnybiniams pazyméjimams, leidimams antspauduoti ir pan.

Ministerijos antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

159. Ministerijos antspauda saugo ir uZ jo naudojimg atsako ministerijos kancleris.
Ministras saugoti ministerijos antspauda gali jgalioti kita ministerijos valstybés tarnautojg ar
darbuotoja. Tokiu atveju uz antspaudo naudojima atsako ministro jgaliotas ministerijos
valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

XVII. ARCHYVO TVARKYMAS, DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR
NAUDOJIMAS



160. Ministerijos dokumentai tvarkomi Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka pagal teisingumo ministro
patvirtinta dokumentacijos plang. Bylos formuojamos i§ dokumenty, parengty ar gauty per
vienus kalendorinius metus, iSskyrus tgsiamas bylas, kurios sudaromos i$ dokumenty,
sukaupty tam tikro apibrézto proceso metu.

161. Kalendoriniais metais dokumentai ir sudaromos bylos saugomos ministerijos
administracijos padaliniuose, nustatytuose dokumentacijos plane. Pasibaigus kalendoriniams
metams uz bylos sudarymg atsakingas valstybés tarnautojas ar darbuotojas ja sutvarko per
dvejus metus iki antryjy mety kovo 1 dienos. Teisingumo ministerijos kanclerio nustatyta
tvarka su byly perdavimo aktu perduoda nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas uz dokumenty
valdymo funkcijas atliekan¢iam ministerijos administracijos padaliniui. Jei byla yra tgstine, ji
tvarkoma tik bylg uzbaigus. Jei nustatoma, kad bylos sutvarkytos nesilaikant teisés akty
reikalavimy, jos grazinamos jas tvarkiusiems darbuotojams. Jei nustatoma, kad byly ar
dokumenty truksta, organizuojama jy paieska, o jy neradus suraSomas prarasty dokumenty
aktas.

162. Bylos, kurioms dokumentacijos plane nustatytas trumpas saugojimo terminas (iki
25 mety), ir jos nereikalingos kasdien¢je ministerijos administracijos padalinio veikloje, uz jas
atsakingo ministerijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo sprendimu, perdavimo aktu gali biti
perduotos uz dokumenty valdyma atsakingam ministerijos administracijos padaliniui toliau
saugoti.

163. Uz dokumenty valdyma atsakingas ministerijos administracijos padalinys kartu su
Dokumenty eksperty komisija atlieka dokumenty vertés ekspertize, sudaro ilgalaikio ir
nuolatinio saugojimo byly apskaitos dokumentus ir uztikrina jy saugojimg ir naudojima.

164. Dokumenty valdymo funkcijas atliekantis ministerijos padalinys ministerijos
valstybés tarnautojams ar darbuotojams bylas pavedimams vykdyti iSduoda jiems uZpildZius
dokumenty i8davimo pareikalavima pagal byly apyrasus ir pasiraSant byly iSdavimo registre.
Ivykdzius uzduot] bylos grazinamos ministerijos administracijos padaliniui, atlieckanciam
dokumenty saugojimo funkcija.

Kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims bylos iSduodamos jiems pateikus raSytinj
prasyma Teisingumo ministerijos kanclerio sutikimu.

XIX. TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

165. Ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai tarnybos reikalais transportg uzsako
ir naudojasi teisingumo ministro nustatyta tvarka.

166. Ministerijos tarnybiniai mobilieji telefonai naudojami vadovaujantis Vyriausybés
nustatyta tarnybiniy mobiliyjy telefony naudojimo tvarka ir teisingumo ministro nustatyta
tvarka.




