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Pavyzdinio ministerijy darbo reglamento patvirtinimo®,
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PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo
ir sporto ministro 2020 m. gruodzio 10 d.
jsakymu Nr. V-1950

(Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo
ir sporto ministro 2025 m. kovo 4 d.
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LIETUVOS RESPUBLIKOS SVIETIMO, MOKSLO IR SPORTO MINISTERIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos (toliau — ministerija) darbo tvarka.

2. Ministerija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sgjungos teisés
aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo
priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Ministro Pirmininko potvarkiais, ministerijos nuostatais, Siuo Reglamentu ir kitais teisés aktais.

3. Ministerija savo veiklg grindZia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo
valdZia, tarnybinés pagalbos, vieno langelio, efektyvumo ir Kkitais Lietuvos Respublikos vie3ojo
administravimo jstatyme ir Lietuvos Respublikos strateginio valdymo jstatyme nustatytais principais.
Prioritetiniai Vyriausybés programos darbai ir prioritetiniai ministerijos darbai jgyvendinami vadovaujantis
Strateginio valdymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m. balandzio 28 d.
nutarimu Nr. 292 ,Dél Strateginio valdymo metodikos patvirtinimo® (toliau — Strateginio valdymo metodika),
taip pat gali bati jgyvendinami taikant projektinio valdymo principus. Projektinis valdymas ministerijoje
organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos projektinio
valdymo organizavimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro
2023 m. vasario 1 d. jsakymu Nr. V-116 ,Dél Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
projektinio valdymo organizavimo tvarkos aprado patvirtinimo®“. Ministerijos veikla gali bati jgyvendinama
pasitelkiant procesinj valdyma, kuris organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos procesy valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro 2022 m. gruodZio 27 d. jsakymu Nr. VV-2006 ,Dél Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministerijos procesy valdymo tvarkos apraso patvirtinimo®. Ministerijos veiklai organizuoti gali bati
pasitelkiamos ir kitos valdymo technologijos.

4. Seime, Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose
ministerijai atstovauja Svietimo, mokslo ir sporto ministras (toliau — ministras) arba pagal kompetencijg jo
pavedimu paskirtas viceministras, ministerijos kancleris ar kitas ministerijos valstybés tarnautojas, ar
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darbuotojas. Pavedime, jei reikia, gali bati suformuluota ministerijos pozicija, kurios privalo laikytis valstybés
tarnautojas ar darbuotojas.

5. Ministerijos darbas organizuojamas remiantis ministro, viceministry, ministerijos kanclerio (toliau —
ministerijos vadovybé) ir valstybés tarnautojy bei darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis ir gaunanciy
darbo uzmokestj i$ valstybés biudzeto ir valstybés pinigy fondy, (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
neaiSkumy dél ministerijos vadovybés veiklos ar kokybés prioritety ar reikalavimy ir siekdami gerinti
ministerijos darbo kokybe, privalo pagal kompetencijg konsultuotis su ministerijos vadovybe, ministro
pataréjais ir ministerijos struktdriniais padaliniais.

6. Asmens duomeny apsauga uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679), kitais teisés aktais,
reglamentuojandiais asmens duomeny apsauga, (toliau — asmens duomeny apsaugg reglamentuojantys
teisés aktai).

7. Prane$éjy, numatyty Lietuvos Respublikos prane$éjy apsaugos jstatyme, pateikta informacija apie
pazeidimg jstaigoje tvarkoma vadovaujantis Informacijos vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu
teikimo ir tvarkymo Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijoje tvarkos apra$o, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2020 m. lapkri€io 17 d. jsakymu Nr. V-1774 ,Dél
Informacijos vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu teikimo ir tvarkymo Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijoje tvarkos apra$o patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI MINISTERIJOS STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

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

8. 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 jgyvendinimg. Ministras koordinuoja ir kontroliuoja ministerijos struktariniy
padaliniy veiklg. Taip pat ministras koordinuoja ir kontroliuoja jstaigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo
sriCiai priskirty jstaigy veikla, jeigu Siy funkcijy nepaveda viceministrams ir (ar) ministerijos kancleriui ir jeigu
jstatymai nenumato kitaip.

9. Vadovaudamas ministerijai, ministras atlieka Lietuvos Respublikos Vyriausybés jstatymo 26 straipsnio
3 dalyje nustatytas ir kitas jstatymy ir Vyriausybés nutarimy pavestas funkcijas.

10. Ministras yra atsakingas Seimui, Respublikos Prezidentui ir tiesiogiai pavaldus Ministrui Pirmininkui.
Ministrg laikinai gali pavaduoti tik Ministro Pirmininko paskirtas kitas Vyriausybés narys. Pavaduojantis
ministras neatlieka funkcijy, nurodyty Vyriausybés jstatymo 26 straipsnio 3 dalies 6 ir 15 punktuose, iSskyrus
atvejus, kai pavaduojamas ministras negali atlikti savo funkcijy ilgiau negu 30 dieny arba kai ilgiau negu 30
dieny néra paskirtas naujas ministras Vyriausybés jstatymo 10 straipsnio 4 dalyje ir 11 straipsnio 4 dalyje
nurodytais atvejais.

11. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai — viceministrai, ministerijos kancleris,
ministro pataréjas (pataréjai), ministro atstovas spaudai ir kiti ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojai — padeda ministrui suformuoti politines nuostatas ir prioritetus, priimti sprendimus ir juos
jgyvendinti. Politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai yra tiesiogiai pavaldds ir atskaitingi
ministrui.

12. Viceministrai atlieka Vyriausybés jstatymo 31 straipsnio 3 dalyje, kituose jstatymuose ir Vyriausybés
nutarimuose numatytas funkcijas. Jeigu vieno viceministro laikinai néra, visas jo funkcijas arba jy dalj
ministro pavedimu atlieka kitas viceministras (kiti viceministrai) arba ministerijos kancleris.

13. Ministerijos kancleris yra politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas, atskaitingas ir
tiesiogiai pavaldus ministrui. Ministerijos kancleris atlieka Vyriausybés jstatymo 311 straipsnio 2 ir 4 dalyse,
kituose jstatymuose ir Vyriausybés nutarimuose nustatytas funkcijas. Ministerijos kancleris priimamas |
pareigas ir atleidziamas i$ jy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Ministerijos
kanclerio pavadavimo tvarka nustatyta Vyriausybés jstatymo 31 straipsnio 3 dalyje.

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

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS STRUKTURINIAI PADALINIAI

15. Ministerijos struktdriniai padaliniai darbg organizuoja vadovaudamiesi ministro patvirtintais nuostatais,
ministerijos struktdriniy padaliniy vadovai, ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo ir kiti valstybés
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tarnautojai — pareigybiy apradymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybés tarnautojy pareigybiy
apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkri¢io 28 d.
nutarimu Nr. 1176 ,Dél Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo jgyvendinimo®, darbuotojai —
pareigybiy aprasymais.

TRECIASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS KOLEGIJA

16. Ministerijoje gali bati sudaroma kolegija — ministro patariamoji institucija. Kolegijos nariai yra ministras
(kolegijos pirmininkas), viceministrai ir ministerijos kancleris. | kolegijos sudétj gali bdti jtraukiami Kkiti
ministerijos ir kity institucijy atstovai. Kolegijos nariy skaiciy nustato, kolegijos personaling sudétj ir darbo
reglamentg 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 Strateginio valdymo metodika parengtu ir ministro
patvirtintu ministrui pavesty valdymo sriiy strateginiu veiklos planu, metiniais veiklos planais, kitais
Strateginio valdymo jstatyme nurodytais veiklos lygmens planavimo dokumentais, prireikus ir kitais planais.
Ministerijos strateginiai ir metiniai veiklos planai skelbiami ministerijos interneto tinklalapyje.

19. Ministerijos prioritetiniams darbams, nustatytiems Lietuvos Respublikos Vyriausybés programos
priemoniy jgyvendinimo plane ir (ar) strateginiuose, ir (ar) metiniuose ministerijos veiklos planuose,
jgyvendinti gali bdti sudaromas Ministerijos projekty portfelis. Ministerijos projekty portfelio sudaryma
koordinuoja Organizacijos vystymo skyrius. Ministerijos projekty portfelis derinamas su Strateginio planavimo
skyriumi. Strateginio planavimo skyrius jtraukia Ministerijos projekty portfelj j strateginius veiklos planus.

20. Strateginiy veiklos plany ir metiniy veiklos plany rengimg ir jy jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
ministerijos kancleris. llgalaikius, vidutinés trukmeés strateginius ir metinius veiklos planus rengia Strateginio
planavimo skyrius. Ministerijos padaliniai pagal savo kompetencijg dalyvauja teikiant informacijg ir
pasiulymus. Uz plétros programy rengimg atsakingi ministerijos struktdriniai padaliniai, kuruojantys Svietimo,
mokslo ar sporto turinj. Plétros programoms rengti gali bGti sudaromos grupés i§ jvairiy ministerijos
struktdriniy padaliniy valstybés tarnautojy ar darbuotojy. Europos Sagjungos struktdriniy fondy planus,
derindamas su ministerijos struktlriniais padaliniais, rengia Tarptautiniy investicijy koordinavimo
departamentas. Strateginiy ir metiniy veiklos plany vykdymg vertina ministerijos Centralizuota vidaus audito
tarnyba. Strateginiy, pazangos, plétros programy stebéseng koordinuoja ministerijos kancleris, pasitelkes
Svietimo ir mokslo stebésenos koordinavimo grupe. Sios grupés veiklg koordinuoja Strateginio planavimo
skyrius.

21. Einamyjy mety veiklg ministerijos padaliniai planuoja vadovaudamiesi metiniais veiklos planais, kurie
turi uztikrinti ministerijos strateginio veiklos plano nuostaty jgyvendinima.

22. Einamieji ministerijos veiklos klausimai gali bati aptariami per ministro, viceministry ir ministerijos
kanclerio pasitarimus. Siuose pasitarimuose ministro nurodymu gali dalyvauti ministerijos struktdriniy
padaliniy vadovai ir kiti pakviesti asmenys. Ministras pasitarimus su viceministrais, ministerijos kancleriu
paprastai rengia kartg per savaite arba pagal poreikj.

23. Viceministrai, ministerijos kancleris, kiti politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai,
ministerijos struktariniy padaliniy vadovai gali organizuoti ministerijos struktariniy padaliniy vadovy, valstybés
tarnautojy, darbuotojy, ministerijai pavaldziy jstaigy vadovy, kity asmeny pasitarimus jiems pavesty uzduociy
vykdymo klausimais.

24. Ministerijos metiniy veiklos plany, Vyriausybés veiklos prioritety, pazangos priemoniy, Nacionalinio
pazangos plano, Nacionalinés reformy darbotvarkés ataskaity parengimg organizuoja Strateginio planavimo
skyrius Vyriausybés nustatyta tvarka, jas Vyriausybei teikia ministras. Strateginio planavimo skyrius turi teise
rinkti informacija, susijusig su ministerijos metine veikla, o ministerijos struktdriniai padaliniai privalo jg teikti
laiku pagal teisés aktais, reglamentuojandiais planavimo dokumenty ir ataskaity rengimg, nustatytus
terminus. Jei ministerijos metiniame veiklos plane nustatyty veikly nepavyksta jgyvendinti laiku, atitinkami
atsakingi padaliniai Strateginio planavimo skyriui rastu pateikia informacijg apie vykdymo bukle.

25. Ministro jsakymu i§ ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy gali bati sudaromos darbo grupés,
komisijos. | jas gali bati kvie€iami ir kity institucijy, jstaigy, organizacijy atstovai. Komisijoje, darbo grupéje
skiriamas vadovas arba pirmininkas, kuris atsako uz komisijos ar darbo grupés veiklg bei galutinj rezultata.
Komisijos ar darbo grupés nariai atsako uz kokybiskg jiems pavesty uzduociy vykdymg. Komisijos ar darbo
grupés vadovas ar pirmininkas, nariai, siekdami atlikti jiems pavestas uzduotis, turi teise gauti informacijg i$
kity ministerijos struktdriniy padaliniy, valstybés tarnautojy ar darbuotojy.
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PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

26. Ministras pasiraso jsakymus, jgaliojimus, dokumentus, siunéiamus Respublikos Prezidentui, Seimo
Pirmininkui ir jo pavaduotojams, Seimo komitety, pakomitec€iy pirmininkams, Seimo nariams, Ministrui
Pirmininkui, ministrams, Konstitucinio Teismo teiséjams, Lietuvos AukS$c&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 pasiradyti dokumentus. |statymy nustatyta tvarka ministras pasiraso
tarptautines sutartis ir susitarimus, taip pat dokumentus, siun€iamus tarptautiniy, Europos Sajungos ir kity
valstybiy institucijy vadovams, Lietuvos ir uzsienio valstybiy ambasady bei nuolatiniy atstovybiy vadovams.
Ministras taip pat pasiraso susitarimus su ministerijos darbuotojy profesine sgjunga, bendradarbiavimo
susitarimus (sutartis) ir memorandumus.

Ministras taip pat pasiraSo rasta, kuriuo teisés akto projektas teikiamas iSvadoms gauti (3j rastg gali
pasirasyti ir viceministrai pagal veiklos sritis arba ministerijos kancleris) ir teikimg, kuriuo Vyriausybei
teikiamas suderintas teisés akto projektas. Ministras vizuoja Vyriausybei teikiamus ministerijos parengtus
teisés akty projektus.

Ministras taip pat gali pasirasyti ir kitus dokumentus.

Kai néra ministro, Siuos dokumentus pasiraSo ministrg pavaduojantis kitas Vyriausybés narys. Kai néra
ministro, jo raSytiniu pavedimu Siuos dokumentus, iSskyrus jsakymus ir teisés akty projekty teikimus
Vyriausybei, gali pasirasyti viceministrai pagal ministro priskirtas veiklos sritis ar ministerijos kancleris, apie
tai véliau informuodami ministra.

27. Viceministrai pasiraso rastus, siunfiamus Respublikos Prezidento pataréjams, Seimo nariy
padéjéjams, Ministro Pirmininko vyriausiajam pataréjui, taip pat kitus teisés akty jiems pasirasyti priskirtus
dokumentus. Prireikus visus Siuos dokumentus gali pasirayti ministerijos kancleris.

Viceministras taip pat gali pasirasyti radta, kuriuo teisés akto projektas teikiamas iSvadoms gauti. Nesant
ministro, prie$ teikiant ministrg pavaduojancéio kito ministro vizai gauti, viceministras vizuoja Vyriausybei
teikiamus ministerijos parengtus teisés akty projektus.

28. Ministerijos kancleris pasiraso potvarkius, rastus, siunéiamus Respublikos Prezidento priimamajam,
Seimo priimamajam, Vyriausybés kancleriui ir jo pavaduotojams, Seimo kontrolieriams, valstybés
kontrolieriaus pavaduotojui, sutartis, darbo laiko apskaitos Zziniarascius, biudzeto vykdymo, finansinés
atskaitomybeés ir kitus apskaitos dokumentus, kitus teisés aktais jam pasirasyti priskirtus dokumentus. Gali
pasirasyti raStus ministerijoms, kai atsakoma j kity ministerijy kancleriy pasiraSytus rastus. Prireikus visus
Siuos dokumentus, iSskyrus potvarkius, sutartis, darbo laiko apskaitos ziniarascius, biudzeto vykdymo,
finansinés atskaitomybés ir kitus apskaitos dokumentus, gali pasiraSyti viceministrai. Darbo laiko apskaitos
Ziniara&cCius rasytiniu ministro jgaliojimu gali pasirasyti ir kitas ministerijos valstybés tarnautojas.

Ministerijos kancleris taip pat gali pasirasyti rastg, kuriuo teisés akto projektas teikiamas iSvadoms gauti.
Nesant ministro, prie$ teikiant ministrg pavaduojancio kito ministro vizai gauti, ministerijos kancleris gali
vizuoti Vyriausybei teikiamus ministerijos parengtus teisés akty projektus.

29. Ministerijos departamenty direktoriai, padaliniy, nepriskirty departamento struktdrai, vadovai pagal
savo kompetencijg turi teise pasirasyti rastus pilieCiams, raStus tarnybinés pagalbos klausimais, rastus
jstaigoms, kuriose ministerija jgyvendina savininko (dalininko) teises ir pareigas, valdymo sriciai priskirtoms
institucijoms, jstaigoms, organizacijoms, savivaldybiy administracijoms, rastus, kuriais ministerijoje gauti
dokumentai pagal kompetencijg persiunciami kitoms institucijoms, jstaigoms, organizacijoms, rastus, kuriais
juridiniams ar fiziniams asmenims praneSama apie priimtg administracinés procedidros sprendima,
atsakymus | juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus ir skundus, iSskyrus tuos atsakymus, kuriuos pagal
kompetencijg pasiraSo viceministrai ar ministerijos kancleris, atsakymus | juridiniy ar fiziniy asmeny
praSymus pateikti ministerijos turimg informacijg ar dokumentus, rastus ministerijoms, kai atsakoma j kity
ministerijy viceministry ar kancleriy pasiraSytus rastus, kitus teisés aktais jiems numatytus pasirasyti
dokumentus. Atsakymai j praSymus, siuniamus elektroninémis priemonémis, gali bati pasiraSomi ir ministro
jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu paradu arba suformuotu elektroninémis priemonémis, kurios leidZia
uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma. Pirkimy organizatoriai, vykdydami pirkimus — susiraSinéjimo
dokumentus su tiekéjais. Ministerijos struktdriniy padaliniy vadovy rastai jforminami ministerijos struktarinio
padalinio blanke ir registruojami Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS) uz
dokumenty valdymg atsakingo ministerijos struktdrinio padalinio valstybés tarnautojo ar darbuotojo. Pirkimy
organizatoriy paklausimai tiekéjams jforminami ministerijos struktdrinio padalinio blanke.

30. PrieS Reglamento 26-29 punktuose nurodytiems asmenims pasiraSant (vizuojant) dokumentus,
dokumentai vizuojami Reglamento nustatyta tvarka. Jei dokumentas rengiamas ne DBSIS, prieS Reglamento
26—29 punktuose nurodytiems asmenims pasirasant (vizuojant) tokius dokumentus, Reglamento nustatyta
tvarka vizuojami jy antrieji egzemplioriai (kopijos). DBSIS jkelti suderinti dokumentai turi bdti pasiraSomi
nedelsiant, bet ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

31. Ministerijos procesinius ir kitus dokumentus ikiteisminio gin€y nagrinéjimo institucijoms ir teismams
pasiraSo ministras arba ministro jgaliotas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

32. Prireikus ministras gali nustatyti kitokig dokumenty pasiradymo tvarka.
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Zinios

SESTASIS SKIRSNIS 5
KITY MINISTERIJY PARENGTY DOKUMENTY PASIRASYMAS

33. Ministras pasiraso kitos ministerijos parengtus jsakymus, jei jis tuo metu pavaduoja nesantj ministrg,
vadovaujantj jsakymag parengusiai ministerijai.

34. Ministras vizuoja kitos ministerijos parengtus ir Vyriausybei teikiamus teisés akty projektus ir pasiraSo
teikimus Vyriausybei, jei jis tuo metu pavaduoja nesantj ministrg, vadovaujant] teisés akty projektus
parengusiai ministerijai. Kai ministras vizuoja teisés akty projektus ir pasiraso teikimus Vyriausybei kaip
pavaduojantis ministras, projektg (ir jo priedus) prie§ tai vizuoja tos ministerijos, kurios ministras
pavaduojamas, viceministras ar kancleris ir tos ministerijos teisininkas ir kalbos redaktorius.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
MINISTRO |SAKYMAI

35. Ministras priima ir pasiraso jsakymus. Prireikus ministras gali priimti bendrus jsakymus kartu su kitais
ministrais. Kai néra ministro, jsakymus pasiraSo ministrg pavaduojantis kitas Vyriausybés narys.

36. Ministro jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékdros pagrindy jstatymo, Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. 1R-298 ,Dél Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, (toliau — Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijos), ir Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro
2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®, (toliau — Dokumenty
rengimo taisyklés) reikalavimus.

37. Ministro jsakymus registruoja uz dokumenty valdymg atsakingas ministerijos struktdrinis padalinys.
Pasirasyti ministro jsakymai registruojami atitinkamuose dokumenty registruose jy pasiraSymo dieng, bet ne
véliau nei kitg darbo dieng. Ministro jsakymui suteikiamas registravimo eilés numeris pagal bendrgjg
numeracijg nuo mety pradzios iki pabaigos. Jeigu priimamas bendras keliy ministry jsakymas, jis
registruojamas po to, kai jsakymg pasiraSo visi ministrai, paskutinio ministro pasiraSymo dienos data.
Ministry pasiraSytg jsakyma jformina ta ministerija, kurios ministras inicijavo jo rengima. Jei jsakymo rengimg
inicijuoja ministras, ministro jsakymo rengéjas suderina su kity ministerijy, kuriy ministrai pasirasé bendrg
jsakyma, ministerijos struktdriniais padaliniais, atliekanc€iais dokumenty valdymo funkcijas, jsakymo
registravimo datg bei numerj ir kreipiasi j uz dokumenty valdymag atsakingg ministerijos padalinj jj registruoti.

38. PasiraSytuose ir uzregistruotuose ministro jsakymuose esant pavedimy ministerijos struktriniams
padaliniams, konkretiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams, uz dokumenty valdymg atsakingas
ministerijos struktdrinis padalinys nedelsdamas, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, DBSIS sukuria uzduotis
su vykdymo terminais ministerijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

39. Pasiradytg ir uZregistruotg ministro jsakymg (kopija, i5ra8g) nedelsdamas, bet ne véliau kaip kitg
darbo dieng, ministro jsakymo rengéjo iniciatyva uz dokumenty valdymag atsakingas ministerijos struktarinis
padalinys pateikia ar iSsiuncia vykdyti (ar su turiniu susipazinti) turin¢ioms jstaigoms, institucijoms ir (ar)
konkretiems ministerijos valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

40. Jsakymo rengéjui DBSIS sistemoje nurodzius ministro jsakymo projekto skelbimg Teisés akty registre,
uz dokumenty valdymg atsakingas ministerijos struktdrinis padalinys pasiradytg ir uzregistruotg ministro
jsakymg skelbia Teisés akty registre ir vieSina ministerijos interneto svetainéje. Ministro jsakymai jsigalioja
Teisékuros pagrindy jstatyme nustatyta tvarka.

[l SKYRIUS .
PAVEDIMAI JUJ VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

_ PIRMASIS SKIRSNIS
VYRIAUSYBES, MINISTRO PIRMININKO PAVEDIMAI

41. Ministras uZtikrina, kad Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai baty deramai ir laiku jvykdyti.
Pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja ministerijos viceministrai ir ministerijos kancleris pagal jiems
priskirtas veiklos ar administravimo sritis.

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

42. Vyriausybes, Ministro Pirmininko pavedimai ar Ministrui Pirmininkui pavedus — Vyriausybés kanclerio
pavedimai su rezoliucija DBSIS perduodami atsakingam vykdytojui, prireikus — ir kitiems vykdytojams.

43. Vyriausybés ir Ministro Pirmininko pavedimai, iSdéstyti Vyriausybes nutarime, Ministro Pirmininko
potvarkyje, Ministro Pirmininko pavedime, jformintame Ministro Pirmininko rezoliucija ar Vyriausybés
kanclerio rezoliucija, ar kitame dokumente, turi bati jvykdyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo
reglamente, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,Del
Lietuvos Respublikos Vyriausybés darbo reglamento ir Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir
kity Vyriausybei pavaldzZiy ir atskaitingy vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty
rengimo taisykliy patvirtinimo®, (toliau — Vyriausybés darbo reglamentas) nustatytais terminais.
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Zinios

Jeigu per nustatytg terming negalima jvykdyti Vyriausybés ar Ministro Pirmininko pavedimo, iSdéstyto
Vyriausybés nutarime ar Ministro Pirmininko potvarkyje, Ministro Pirmininko pavedime, jformintame Ministro
Pirmininko rezoliucija ar Vyriausybés kanclerio rezoliucija, ar kitame dokumente, pavedimo vykdytojas (jei
pavedimas duotas keliems vykdytojams — atsakingas vykdytojas) apie tai informuoja pavedimo vykdymag
organizuojantj ir kontroliuojanti viceministrg ar ministerijos kanclerj, nurodydamas priezastis, dél kuriy
negalima laiku jvykdyti Sio pavedimo, kuris priima sprendimg dél poreikio kreiptis dél pavedimo jvykdymo
termino pratesimo. Pavedimo vykdymg organizuojanciam ir kontroliuojan€iam viceministrui ar ministerijos
kancleriui pritarus dél poreikio kreiptis dél pavedimo jvykdymo termino pratesimo, pavedimo vykdytojas (jei
pavedimas duotas keliems vykdytojams — atsakingas vykdytojas) parengia rastg dél pavedimo jvykdymo
termino pratesimo, o kai pavedimas iSdéstytas Vyriausybés nutarime, Ministro Pirmininko potvarkyje ar
kitame dokumente, — atitinkamo Vyriausybés ar Ministro Pirmininko teisés akto ar kito dokumento pakeitimo
projekta, jj suderina Reglamento nustatyta tvarka ir pateikia Vyriausybei.

44. Jeigu pavedime pirmgja institucija nurodyta ministerija, pavedimo vykdyma organizuoja ir reikiamg
medZiagg rengia ministerijos padalinys (valstybés tarnautojas ar darbuotojas), kuriam pavedimas pateiktas
vykdyti. Jeigu pavedime ministerija nurodyta ne pirmagja vykdancigja institucija, ministerijos struktdrinis
padalinys (valstybés tarnautojas ar darbuotojas), kuriam pavedimas pateiktas vykdyti, pagrindinés pavedimg
vykdangios institucijos reikalavimu turi parengti medziagg ar atitinkamus pasidlymus.

45. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i$
esmés. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, visa medzZiaga grazinama rengéjams tobulinti, taciau
pavedimo jvykdymo terminas paprastai nepratesiamas.

46. Pavedimy vykdymo apskaitg tvarko ir jy vykdymo duomenis apibendrina padalinys, atsakingas uz
dokumenty valdyma.

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTRO, VICEMINISTRY, MINISTERIJOS KANCLERIO IR KITI PAVEDIMAI

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

48. Pavedimus duoti turi teise:

48.1. ministras — viceministrams, ministerijos kancleriui, ministerijos struktdriniy padaliniy vadovams,
visiems kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jstaigy prie ministerijos ir kity ministrui
pavestose valdymo srityse veikianciy jstaigy vadovams;

48.2. viceministrai — ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, iSskyrus kitus
viceministrus ir ministerijos kanclerj, pagal nustatytas veiklos sritis ministerijos struktdriniy padaliniy
vadovams, kitiems ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, jstaigy prie ministerijos ir kity
ministrui pavestose valdymo srityse veikianciy jstaigy vadovams;

48.3. ministerijos kancleris — ministerijos struktdriniy padaliniy vadovams, kitiems ministerijos valstybés
tarnautojams, darbuotojams, ministro pavedimu jstaigy prie ministerijos ir kity ministrui pavestose valdymo
srityse veikianéiy jstaigy vadovams, iSskyrus ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojus;

48.4. ministerijos struktdrinio padalinio vadovas — ministerijos struktdriniam padaliniui priklausantiems
valstybés tarnautojams ir darbuotojams;

48.5. Ministerijos projekty portfelio projekty vadovai — Ministerijos projekty portfelio projekty komandoms,
patvirtintoms ministro jsakymu. Esant skubiems Ministerijos projekty portfelio projekty vadovy pavedimams,
jie turi bati suderinti su Ministerijos projekty portfelio projekto komandoje dalyvaujanciy ministerijos valstybés
tarnautojy ar darbuotojy tiesioginiais vadovais.

49. Ministro pavedimy vykdymg organizuoja ir kontroliuoja viceministrai, ministerijos kancleris,
ministerijos struktdriniy padaliniy vadovai. Ministro pavedimy jstaigy prie ministerijy vadovams ir kity
ministrui pavestose valdymo srityse veikian&iy jstaigy bei jstaigy, kuriose ministerija jgyvendina savininko
(dalininko) teises ir pareigas, vadovams vykdymg organizuoja ir kontroliuoja Siy jstaigy vadovai.

UZ Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés ir Ministro Pirmininko, taip pat ministro, viceministry,
ministerijos kanclerio pavedimy jvykdymg tinkamai ir laiku pagal kompetencijg atsakingi ministerijos
struktdriniy padaliniy, jstaigy prie ministerijos ir kity ministrui pavestose valdymo srityse veikian€iy jstaigy
valstybés tarnautojai, darbuotojai, vadovai, taip pat viceministrai ir ministerijos kancleris.

50. Pavedimas (iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg teisés akto projektg ir kitus skubius pavedimus
bei pavedimus, nurodytus Reglamento 43 punkte, bei pavedimus, kurie vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka turi bati vykdomi kitu terminu) turi bati jvyykdomas per 10 darbo dieny nuo gavimo
ministerijos strukttriniame padalinyje dienos arba nuo tos dienos, kai jj gauna ministerijos struktdriniam
padaliniui nepriskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jeigu pavedime nenurodomas konkretus
pavedimo jvykdymo laikas ar teisés aktai nenumato kity terminy.

Pavedimas parengti teisés akto projektg turi bati jvykdytas ne véliau kaip per 4 ménesius nuo jo gavimo
ministerijos struktdriniame padalinyje dienos arba nuo dienos, kai jj gauna ministerijos struktdriniam
padaliniui nepriskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jeigu pavedime, jstatyme ar kitame teisés akte
nenurodytas kitas jvykdymo terminas.



TEISES AKTU

Zinios

51. Jeigu Reglamento 48 punkte nurodyty asmeny pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingo
vykdytojo praSymu, likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos, Kkiti
vykdytojai pagal savo kompetencijg privalo rastu pateikti iSvadas, pasitlymus pavedime nurodytam
atsakingam vykdytojui.

52. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laikg negalima dél objektyviy priezasciy, pavedime nurodytas
atsakingas vykdytojas nedelsdamas apie tai turi pranesti pavedimg davusiam asmeniui, kuris priima
sprendimg. Apie pavedimg davusio asmens priimtg sprendimg pavedimg vykdané&io ministerijos struktGrinio
padalinio vadovas taip pat informuoja Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny
aptarnavimo skyriaus valstybés tarnautojus ar darbuotojus, atliekancius dokumenty valdymo funkcijas, kurie
daro zyma DBSIS dél pavedimo vykdymo pratesimo.

53. Laikoma, kad pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta iS
esmes (pasiektas rezultatas) ir (ar) apie jo jvykdymg pranesta atitinkamiems asmenims arba institucijoms.

IV SKYRIUS
ISTATYMUY IR KITY TEISES AKTY PROJEKTY RENGIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

54. Ministerija, jgyvendindama Vyriausybés programg ir kasmetinius Vyriausybés veiklos prioritetus,
formuodama valstybés politikg ministrui pavestose valdymo srityse, siekdama perkelti ir (ar) jgyvendinti
Europos Sajungos direktyvy ar kity Europos Sajungos teisés akty nuostatas ir vykdydama Vyriausybés ir
Ministro Pirmininko pavedimus ar Ministrui Pirmininkui pavedus — Vyriausybés kanclerio pavedimus, taip pat
pagal kompetencijg 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).

55. Teisés akty projektus ir jy lydimajg medzZiagg rengia ministerijos struktdriniai padaliniai pagal
kompetencijg. 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
ministrui pavestose valdymo srityse priskirtoms jstaigoms pagal kompetencijg. Ministerijos struktdriniai
padaliniai, jstaigos prie ministerijos ar ministrui pavestose valdymo srityse priskirtos jstaigos rengti
atitinkamus teisés akty projektus gali sidlyti ir savo iniciatyva.

56. Teisés akty projektams rengti gali bati sudaromos darbo grupés i$ jstaigy prie ministerijos ir kity
ministrui pavestose valdymo srityse veikianCiy jstaigy, ministerijos struktiriniy padaliniy ir nepriskirty
ministerijos struktdriniams padaliniams valstybés tarnautojy, prireikus — ir kity valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy deleguoty atstovy. Ministerijos struktdriniai padaliniai, rengiantys teisés akty projektus,
prireikus gali pasitelkti kito ministerijos struktdrinio padalinio valstybés tarnautojg ar darbuotojg dalyvauti
rengiant teisés akty projektus (suderinus su Sio ministerijos struktdrinio padalinio vadovu).

Ministro sudaryty darbo grupiy, taip pat Ministro Pirmininko sudaryty darbo grupiy, kuriy vadovais paskirti
ministerijos valstybés tarnautojai, veiklos dokumentai (posédziy protokolai, jei posédis protokoluojamas,
susirasinéjimo medziaga, jvairis projektai, pazymos ir kita) saugomi uz teisés akto projekto rengimg
atsakingame ministerijos struktdriniame padalinyje.

57. Jei priimtam teisés aktui ar atskiroms jo nuostatoms jgyvendinti reikia priimti atitinkamus ministrui
pavestos valdymo srities teisés aktus, ministerijos struktdriniai padaliniai pagal kompetencijg 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 parengimg atsakingi atitinkamo ministerijos struktdrinio padalinio vadovai.

Jei atitinkamam teisés aktui jgyvendinti reikiamg teisés aktg pagal kompetencijg turi rengti keli ministerijos
struktdriniai padaliniai, pagal kompetencijg atitinkamo ministerijos struktdrinio padalinio vadovas (vadovai)
kreipiasi | ministrg arba viceministrg pagal ministro nustatytas veiklos sritis ar ministerijos kanclerj pagal
ministro nustatytas administravimo sritis, praSydami paskirti atsakingus rengéjus.

Vyriausybés kanceliarijai elektroniniu pastu ministerijai persiuntus i Seimo kanceliarijos gautg informacinj
praneSimg apie priimtus jstatymus ir kitus Seimo teisés aktus, Teisés skyrius, preliminariai jvertines
persiystame praneSime nurodytus jstatymus ir kitus Seimo teisés aktus, paskirsto kitiems ministerijos
struktdriniams padaliniams, jstaigoms prie ministerijos ir kitoms ministrui pavestose valdymo srityse
veikian€ioms jstaigoms ir jmonéms, su kuriy kompetencija jie susije, juos jvertinti ir pateikti informacijg, kokie
teisés akty projektai turéty bati rengiami jgyvendinant jstatymg ar kitg Seimo priimtg teisés akta, kartu
nurodydamas, iki kada &i informacija turi bati pateikta (paprastai ne véliau kaip per 10 darbo dienas nuo
Vyriausybés kanceliarijos elektroniniu pastu persiysto i§ Seimo kanceliarijos gauto informacinio pranesimo
apie priimtus jstatymus ir kitus Seimo teisés aktus gavimo dienos).

Teisés skyrius jvertina ministerijos struktariniy padaliniy, jstaigy prie ministerijos ir kity ministrui pavestose
valdymo srityse veikian&iy jstaigy ir jmoniy pateiktg informacijg, ja apibendrina ir parengia atsakymo
Vyriausybés kanceliarijai projekta, kurj teikia pasirasyti atitinkamam viceministrui ar ministerijos kancleriui.



TEISES AKTU

Zinios

Pateikus atsakymg Vyriausybés kanceliarijai ir jame nurodZius, kokie teisés akty projektai turéty bdti
rengiami jgyvendinant priimtus jstatymus ir kitus Seimo teisés aktus, jo pagrindu ministerijos vadovybé
duoda pavedimg atitinkamiems ministerijos strukttriniams padaliniams ar jstaigoms prie ministerijos ir kitoms
ministrui pavestose valdymo srityse veikianioms jstaigoms pagal kompetencijg parengti atitinkamy teisés
akty projektus.

_ ANTRASIS SKIRSNIS
TEISES AKTY PROJEKTY RENGIMAS

58. Ministerijoje teisés akty projektai rengiami laikantis Teisékdros pagrindy jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy, Dokumenty rengimo taisykliy ir kity teisés akty bei Lietuvos Respublikos
valstybinés kalbos jstatymo reikalavimy ir bendrinés lietuviy kalbos normy.

Teisés akty projektuose apibréziamos sgvokos ir jas jvardijantys terminai turi bati jvertinami Lietuvos
Respublikos terminy banko jstatymo ir jo jgyvendinamuyjy teisés akty nustatyta tvarka.

59. Tarptautinés sutartys rengiamos ir sudaromos vadovaujantis Lietuvos Respublikos tarptautiniy
sutarciy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutarciy 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®. Tarptautiniy sutar€iy rengima ir sudaryma
organizuoja ir koordinuoja Tarptautinio bendradarbiavimo grupé, kiti ministerijos struktdriniai padaliniai teikia
reikalingg informacijg, rengia dokumentus ir dalyvauja organizuojant sutar€iy sudarymg pagal jiems
nustatytas funkcijas. Atskiru ministro pavedimu, atsizvelgus j sutarties tikslg, sutarties rengimo ir sudarymo
organizavimas gali bati pavestas kitam ministerijos struktdriniam padaliniui.

60. Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimas atliekamas vadovaujantis Numatomo teisinio
reguliavimo poveikio vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. vasario 26 d.
nutarimu Nr. 276 ,Dél Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo metodikos patvirtinimo® (toliau —
Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo metodika).

Numatomo teisinio reguliavimo poveikio vertinimo pazyma, kai ji rengiama, turi bati jvertinta rengéjy ir
atitinkamy ministerijos struktdriniy padaliniy pagal kompetencijg, atsizvelgiant j Numatomo teisinio
reguliavimo poveikio vertinimo metodikoje nurodytus vertinimo aspektus.

61. Kai rengiamas Vyriausybei teiktino teisés akto projektas, teisés akto projekto rengéjas kartu su teisés
akto projektu parengia Vyriausybés darbo reglamente nurodytus dokumentus.

62. Rengiant teisés akto projektg, perkeliantj ir (ar) jgyvendinantj Europos Sajungos direktyvas ir kitus
Europos Sajungos teisés aktus, kartu parengiama Europos Sajungos reikaly koordinavimo taisykliy,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d. nutarimu Nr. 21 ,Dél Europos Sajungos
reikaly koordinavimo®, (toliau — Europos Sajungos reikaly koordinavimo taisyklés) 7 priede nustatytos formos
atitikties lentelé (toliau — atitikties lentelé).

63. |staigy prie ministerijos ir ministerijos valdymo sri€iai priskirty jstaigy parengtus jstatymy ir
Vyriausybés nutarimy projektus jvertina ministerijos struktdriniai padaliniai pagal kompetencija.

64. Rengiant norminio teisés akto projektg, kuriame numatoma reguliuoti visuomeninius santykius,
susijusius su Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytomis sritims,
kartu parengiama Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2014 m. kovo 12 d. nutarimu Nr. 243 ,Dél Teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo taisykliy
patvirtinimo®, nustatytos formos teisés akty projekty antikorupcinio vertinimo pazyma. Teisés akty projekty
antikorupcinio vertinimo pazyma turi bati pateikiama ministrui kartu su teikiamu jam pasiraSyti norminiu teisés
akto projektu.

Norminiai teisés akty projektai, kuriuose numatoma reguliuoti visuomeninius santykius, susijusius su
Korupcijos prevencijos jstatymo 8 straipsnio 1 dalyje nustatytomis sritims, turi bati suderinti su uz korupcijos
prevencijg atsakingu ministerijos valstybés tarnautoju ar darbuotoju.

65. Parengtus teisés akty projektus projekty rengéjai suderina su tiesioginiais vadovais, taip pat kity
ministerijos struktdriniy padaliniy, kuriy valstybés tarnautojai ar darbuotojai dalyvavo rengiant teisés akty
projektus, vadovais, po to su kitais ministerijos struktdriniais padaliniais ir valstybés tarnautojais ar
darbuotojais. Teisés akty projektai derinami darbo tvarka, prireikus pastabas ir konkre€ius pasitlymus dél
teisés akto projekto (siGlomas formuluotes) pateikiant elektroniniu pastu, jrasant komentarg teisés akto
projekte arba kitokia rasytine ar Zodine forma (pvz., organizuojant pasitarimus).

66. Teisés akty projekty rengimg ir derinimg su suinteresuotomis institucijomis organizuoja ir kontroliuoja
viceministrai pagal veiklos sritis ar ministerijos kancleris pagal administravimo sritj.

Teisés akty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, ir teisés taikymo akty,
kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos, projektai teikiami derinti tokiu budu, kuris uztikrinty
atitinkamos informacijos apsaugg (teisés akty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios
informacijos, projektai teikiami Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatymo, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjucio 13 d. nutarimo Nr. 820 ,Dél Lietuvos Respublikos valstybés ir
tarnybos paslap€iy jstatymo jgyvendinimo®, kity teisés akty, kuriuose reglamentuojama jslaptintos
informacijos apsauga ir administravimas, (toliau — jslaptintos informacijos apsauga reglamentuojantys teisés
aktai) nustatyta tvarka; teisés taikymo akty, kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos,
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projektai ir (ar) teisés akty projekty lydimieji dokumentai, kuriuose yra komercine paslaptj sudarandios
informacijos ar asmens duomeny, kuriy vieSinimas neatitikty Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo ir Reglamento (ES) 2016/679 reikalavimuy, teikiami registruotu pastu, prireikus
pristatomi per kurjerius, e. pristatymo sistemg arba dokumento gavéjo nurodytu elektroninio pasto adresu,
uztikrinant atitinkamos informacijos apsauga.

67. |staigy prie ministerijos ir kity ministrui pavestose valdymo srityse veikianCiy jstaigy jvertinti teisés
akty projektai su pastabomis ir pasitlymais grgzinami projekto rengéjui tikslinti.

Jeigu dél pateikto teisés akto projekto pateikiama pastaby ir pasillymy, j kuriuos rengéjai nesutinka
atsizvelgti, iSkilusiems prieStaravimams pasalinti gali bdti organizuojamas pasitarimas (prireikus Sis
pasitarimas vyksta pas viceministrg ar ministerijos kanclerj, su kurio veiklos ar administravimo sritimi susijes
teisés akto projektas).

68. Ministerijos parengti Vyriausybés ar Seimo priimamy teisés akty projektai, teikiami derinti
suinteresuotoms institucijoms, taip pat suderinti su suinteresuotomis institucijomis, teikiami Vyriausybei, turi
bati pateikiami Teisés skyriaus vedéjui, kad baty jvertinti, ar atitinka Teiséklros pagrindy jstatymo ir kity
teisés akty projekty rengimg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, taip pat kalbos redaktoriui, kad bty
jvertinti, ar atitinka lietuviy kalbos taisykliy ir Terminy banko jstatymo nustatytus reikalavimus. Ministerijos
parengti ministro jsakymy projektai, teikiami derinti suinteresuotoms institucijoms, turi bati pateikiami Teisés
skyriaus vedéjui, kad baty jvertinti, ar atitinka Teisékdros pagrindy jstatymo ir kity teisés akty projekty
rengimg reglamentuojandiy teisés akty reikalavimus.

Prie$ pateikiant ministrui pasirasyti, ministro norminiai jsakymai turi bati pateikti Sio punkto pirmojoje
pastraipoje nurodytiems asmenims, kad baty jvertinti, ar atitinka Teiséklros pagrindy jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy, Dokumenty rengimo taisykliy ir kity teisés akty reikalavimus ir lietuviy
kalbos reikalavimus. Taip pat Siais aspektais gali bati jvertinti ir ministerijos kanclerio potvarkiai.

Teisés akty projektai, iStaisyti teisés technikos ir lietuviy kalbos pozidriu, grazinami projekto rengeéjui. Kai
teisés akto projekte yra neaiSkumy, pastabos pateikiamos elektroniniu pastu, jrasant komentarg teisés akto
projekte arba kitokia rasytine ar Zodine forma.

69. Teisés akty projektai, kuriuose reglamentuojamas asmens duomeny tvarkymas, turi bati suderinti su
duomeny apsaugos pareigiino funkcijas atliekanciu ministerijos valstybés tarnautoju ar darbuotoju.

Teisés akty projektai, kuriems jgyvendinti reikalingi valstybés biudzeto asignavimai (jskaitant planavimo
dokumenty projektus, jei numatomas priemoniy finansavimas), turi bdti suderinti su Ekonomikos
departamentu.

Teisés akty projektai, perkeliantys ir (ar) jgyvendinantys Europos Sajungos direktyvas ir kitus Europos
Sagjungos teisés aktus, kartu su parengtomis atitikties lentelémis turi bati suderinti su Tarptautinio
bendradarbiavimo grupe.

70. Ministro individualaus pobidzio jsakymai ir dokumentai personalo klausimais atskiru pavedimu gali
bati teikiami Teisés skyriaus vedéjui, kad baty jvertinti, ar atitinka Teisékuros pagrindy jstatymo, Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy, Dokumenty rengimo taisykliy ir kity teisés akty reikalavimus, ir kalbos
redaktoriui, kad baty jvertinti, ar atitinka lietuviy kalbos reikalavimus.

71. Suderintas teisés akto projektas pateikiamas atitinkamam viceministrui ar ministerijos kancleriui
vizuoti per DBSIS, o jeigu vizuoti per DBSIS néra galimybeés, teisés akto projektas teikiamas popierine forma.
Viceministras ar ministerijos kancleris, jvertines pateiktg teisés akto projekta, vizuoja jj arba pateikia dél jo
pastabas rengéjui, kuris pastabas ir pasitlymus jvertina ir patikslina teisés akto projekts.

_ TRECIASIS SKIRSNIS
TEISES AKTY PROJEKTUY IR KITY DOKUMENTUY VIZAVIMAS

72. Atitinkamam viceministrui ar ministerijos kancleriui vizuoti teikiamg parengtg teisés akto projekta, kitus
Reglamento 61 punkte nurodytus dokumentus vizuoja teisés akto projektg rengusio ministerijos struktarinio
padalinio vadovas, kity ministerijos struktariniy padaliniy, kuriy valstybés tarnautojai ar darbuotojai dalyvavo
rengiant teisés akto projektg, vadovai, jy nesant — jy funkcijas atliekantys valstybés tarnautojai (darbo grupés
parengtg teisés akto projektg — darbo grupés vadovas), taip pat rengiant teisés akto projektg dalyvave Kkiti
valstybés tarnautojai ar darbuotojai bei ministerijos teisininkas ir kalbos redaktorius.

Teisés akto projektas, kiti Reglamento 61 punkte nurodyti dokumentai teikiami vizuoti ir vizuojami per
DBSIS, o kai néra tokios galimybés, teisés akto projektas, kiti Reglamento 61 punkte nurodyti dokumentai
atspausdinami ir teikiami vizuoti popierinio dokumento forma. Popierinio dokumento vizg sudaro pareigy
pavadinimas, valstybés tarnautojo ar darbuotojo parasas, vardas ir pavardé, data. Vizuoti galima dedant
specialy spaudg ir jrasant trikstamus rekvizitus ranka arba nurodytus rekvizitus rasant ranka. Jei valstybés
tarnautojas ar darbuotojas nepritaria teisés akto projektui ar tam tikrai jo nuostatai, gali bati vizuojama su
pastaba, kuri reiSkia atskirajg nuomone.

73. Jei nerengiamas elektroninis dokumentas ar teisés akto projektas, popierinis dokumento variantas
reglamento nustatyta tvarka vizuojamas to lapo, kurioje yra pasiraSanciojo parasas, kitoje puséje.

Jeigu rengiamas popierinis dokumento variantas, kurio originalas turi bati iSsiystas, kartu su ministrui,
viceministrui ir (ar) ministerijos kancleriui (atsizvelgiant j tai, kas pasira8o ar vizuoja dokumentus) pateikiamu
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pasiradyti siunCiamu dokumentu turi bati pateikiamas ir Reglamento nustatyta tvarka vizuotas dokumento
antrasis egzempliorius, kurio skaitmeniné kopija lieka DBSIS ir byloje pagal patvirtinta dokumentacijos plana.

74. Ministerijos parengtas teisés akto projektas, teikiamas iSvadoms i$ suinteresuoty institucijy gauti, taip
pat teikiamas Vyriausybei teisés akto projektas ir projekto lydimieji dokumentai turi bati vizuoti ar pasirasyti
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka.

75. Ministro jsakymai (iSskyrus individualaus pobudzio jsakymus), teikiamas teisés akto projektas
iSvadoms i$ suinteresuoty institucijy gauti ir teikiamas Vyriausybei teisés akto projektas ir jo lyginamasis
variantas turi bati vizuoti:

75.1. projektg rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo tiesioginio vadovo ir departamento direktoriaus,
jeigu padalinys yra priskirtas departamento struktirai;

75.2. lietuviy kalbos redaktoriaus;

75.3. jeigu projektas yra susijes su kito ministerijos struktdrinio padalinio veikla, — Sio padalinio vadovo;

75.4. Teisés skyriaus vedéjo ir (ar) rengiant teisés akto projektg dalyvavusio ministerijos teisininko;

75.5. uz korupcijos prevencijg atsakingo ministerijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo ir (ar) duomeny
apsaugos pareigino funkcijas atliekancio ministerijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo (jeigu antikorupcinis
vertinimas ir (ar) asmens duomeny apsaugos vertinimas yra privalomas pagal teisés akty reikalavimus);

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

76. Dokumentai, susije su finansine ir Gkine veikla, turi bati vizuoti Finansinés apskaitos skyriaus vedéjo ir
(ar) Ekonomikos departamento direktoriaus, ir (ar) atitinkamo Ekonomikos departamento skyriaus vedéjo.

77. Dokumentai, susije su strategine veikla, veiklos planavimo dokumenty projektai turi bati vizuojami
Strateginio planavimo skyriaus vedéjo ar jo deleguoto valstybés tarnautojo, darbuotojo.

78. Dokumentus personalo klausimais rengia Personalo skyrius. Juos vizuoja Personalo skyriaus
valstybés tarnautojas ar darbuotojas, Personalo skyriaus vedéjas, ministerijos kancleris. Kiti valstybés
tarnautojai dokumentus personalo klausimais vizuoja ministro ar ministerijos kanclerio pavedimu.

79. Dokumentai ar teisés akty projektai, susije su asmens duomeny apsauga, turi bdti vizuojami
duomeny apsaugos pareigiino funkcijas atliekancio ministerijos valstybés tarnautojo ar darbuotojo.

80. Ministro individualaus pobdzio jsakymus vizuoja jsakymo projektg renges valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, jo tiesioginis vadovas, departamento direktorius, ministerijos kancleris, viceministras pagal
ministro nustatytas veiklos sritis.

Ministro pasiraSomas sutartis ir susitarimus, jgaliojimus vizuoja Sio punkto pirmoje pastraipoje nurodyti
asmenys ir Teisés skyriaus vedéjas, ir (ar) valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

Ministerijos procesinius ir kitus dokumentus ikiteisminio ginéy nagrinéjimo institucijoms ir teismams
vizuoja atsakingo vykdytojo nuozidra nurodyti ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, su kuriais buvo
rengiami ir (ar) derinami procesiniai ir kiti dokumentai ikiteisminio ginéy nagrinéjimo institucijoms ar
teismams.

Dokumentus, susijusius su ministerijos projekty portfelio projektais, vizuoja Sio punkto pirmoje pastraipoje
nurodyti asmenys ir Organizacijos vystymo skyriaus vedéjas ar jo paskirtas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas.

81. Ministerijos kanclerio potvarkj, prie$ teikiant ministerijos kancleriui pasiraSyti, vizuoja potvarkio
projekta renges valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jo tiesioginis vadovas, jeigu skyrius priklauso
departamentui, — ir departamento direktorius.

Ministerijos kanclerio pasiraS8omas sutartis vizuoja valstybés tarnautojas, atlikes atitinkamg vie3ajj
pirkimg, ar uz vieSuosius pirkimus atsakingas valstybés tarnautojas, Administravimo departamento
direktorius, Finansinés apskaitos skyriaus vedéjas ar jo deleguotas valstybés tarnautojas ar darbuotojas,
Teisés skyriaus vedéjas ir (ar) valstybés tarnautojas ar darbuotojas. Sutartys, sudaromos jgyvendinant
Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo 82 straipsnio reikalavimg pirkti i centrinés perkanciosios
organizacijos, prie$ teikiant ministerijos kancleriui pasirasyti, vizuojamos valstybés tarnautojo, atlikusio
atitinkamg vieSgjj pirkimg, ar uz vieSuosius pirkimus atsakingo valstybés tarnautojo, Administravimo
departamento direktoriaus, Finansinés apskaitos skyriaus vedéjo ar jo deleguoto valstybés tarnautojo ar
darbuotojo.

LéSy naudojimo sutartis, sudaromas pagal ministro tvirtinamg LéSy naudojimo sutarties formg, ir
finansavimo sutartis, sudaromas pagal ministro tvirtinamg Svietimo ir sporto srities investicijy projekty
(investicijy projekty jgyvendinimo programy) planavimo, finansavimo, jgyvendinimo ir kontrolés tvarkos
aprasa, prie$ ministerijos kancleriui pasirasant, vizuoja valstybés tarnautojas ar darbuotojas, renges sutartj,
jo tiesioginis vadovas, Finansinés apskaitos skyriaus vedéjas ar jo deleguotas valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, Ekonomikos departamento atitinkamo skyriaus valstybés tarnautojas ar darbuotojas. LéSy
naudojimo sutarties ar finansavimo sutarties projektas gali bdti, o rengiant srautg atitinkamy sutarCiy —
vienas egzempliorius, kurio pagrindu daromos visos sutartys, — turi bati, teikiamas Teisés skyriaus valstybés
tarnautojo ar darbuotojo teisiniam vertinimui.

82. Prireikus ministras gali nustatyti kitokiag dokumenty vizavimo tvarka.
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KETVIRTASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS PARENGTU TEISES AKTY PROJEKTUY DERINIMAS

83. Ministerijos parengtas Vyriausybés ar Seimo priimamas teisés akto projektas ir projekto lydimieji
dokumentai iSvadoms gauti teikiami Vyriausybés darbo reglamente nurodytoms suinteresuotoms
institucijoms. Ministerijos parengtas ministro jsakymo projektas ir projekto lydimieji dokumentai iSvadoms
gauti teikiami Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir atskaitingy
vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisyklése, patvirtintose Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 1994 m. rugpjacio 11 d. nutarimu Nr. 728 ,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés
darbo reglamento ir Ministry, Vyriausybés jstaigy, jstaigy prie ministerijy ir kity Vyriausybei pavaldziy ir
atskaitingy vieSojo administravimo subjekty norminiy teisés akty projekty rengimo taisykliy patvirtinimo®,
nurodytoms suinteresuotoms institucijoms.

84. Teisés akty projektai (iSskyrus projektus, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios
informacijos, ir teisés taikymo akty, kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos, projektus) ir
su jais susije lydimieji dokumentai iSvadoms i§ suinteresuoty institucijy gauti teikiami per Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijos teisés akty informacine sistemg (toliau — TAIS), kur pastabas ir pasidlymus
gali teikti visi suinteresuoti asmenys (pilie€iai, uzsienieciai, asociacijos, jmonés, valstybés ir savivaldybiy
institucijos ir jstaigos, kitos organizacijos, Siy asmeny grupés).

Teisés akty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, ir teisés taikymo akty,
kuriuose yra komercine paslaptj sudaranc€ios informacijos, projektai teikiami derinti suinteresuotoms
institucijoms tokiu badu, kuris uztikrinty atitinkamos informacijos apsaugg (teisés akty, kuriuose yra valstybés
ar tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, projektai teikiami suinteresuotoms institucijoms jslaptintos
informacijos apsaugg reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka; teisés taikymo akty, kuriuose yra
komercine paslaptj sudarancios informacijos, projektai ir (ar) teisés akty projekty lydimieji dokumentai,
kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos ar asmens duomeny, kuriy viesinimas neatitikty
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir Reglamento (ES) 2016/679
reikalavimy, (toliau — nevieSinami asmens duomenys), teikiami suinteresuotoms institucijoms registruotu
pastu, prireikus pristatomi per kurjerius, e. pristatymo sistemg arba dokumento gavéjo nurodytu elektroninio
pasto adresu (toliau — bidas, uztikrinantis atitinkamos informacijos apsauga).

85. Ministerijos struktdriniy padaliniy vadovai informuoja Administravimo departamento Informaciniy
sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriy apie skiriamg valstybés tarnautojg (-us) ar darbuotojg (-us), atsakinga
(-us) uz teisés akty projekty ir lydimosios medziagos skelbimg TAIS. Administravimo departamento
Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyrius Siuos asmenis uzregistruoja TAIS sistemoje, kurie
suteikia nurodytam asmeniui prisijungimo prie TAIS kodus.

86. Ministerijos parengtus teisés akty projektus ir jy lydimajg medziagg TAIS Projekty registravimo
posistemyje paprastai skelbia projektg rengusio ministerijos struktdrinio padalinio valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, atsakingas uz teisés akty projekty ir lydimosios medziagos skelbimg TAIS Projekty registravimo
posistemyje.

87. Ministerijos parengti jstatymy ir kity teisés akty projektai, skelbiant juos TAIS, taip pat skelbiami
ministerijos interneto svetainéje Teisékdros taisykliy ir Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprase, patvirtintame Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandZio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,Dél Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms aprado patvirtinimo®,
nustatyta tvarka.

PENKTASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS PARENGTUY TEISES AKTY PROJEKTU TEIKIMAS VYRIAUSYBEI

88. Teisés akty projektai Vyriausybei teikiami Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka per TAIS
(iSskyrus teisés akty, kuriuose yra valstybés ir tarnybos paslaptj sudarancios informacijos, projektus ir teisés
taikymo akty, kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos ar nevieSinamy asmens duomenuy,
projektus).

Teisés akty, kuriuose yra valstybés ar tarnybos paslaptj sudarandios informacijos, projektai, teisés
taikymo akty, kuriuose yra komercine paslaptj sudarancios informacijos, projektai ir (ar) teisés akty projekty
lydimieji dokumentai, kuriuose yra komercine paslaptj sudaran&ios informacijos ar nevieSinamy asmens
duomenuy, teikiami Vyriausybei budu, uztikrinan€iu atitinkamos informacijos apsauga.

89. Ministerijos teikimas, kuriuo Vyriausybei teikiamas teisés akto projektas, turi bati pasiraSytas ministro
(nesant ministro — jj pavaduojancio ministro). Vyriausybei teikiamas teisés akto projektas ir jo priedai turi bati
vizuoti ministro (jo nesant — viceministro arba ministerijos kanclerio ir ministrg pavaduojangio ministro),
rengiant teisés akto projektg dalyvavusio ministerijos teisininko ir kalbos redaktoriaus.

90. Jeigu dél ministerijos Vyriausybei pateikto teisés akto projekto pareiSkiama pastaby ir pasitdlymy
ministerijy atstovy (viceministry, ministerijy kancleriy) pasitarime ar Vyriausybés pasitarime ir jas Sio
pasitarimo sprendimu ministerijai pavedama jvertinti, projektg renges ministerijos struktdrinis padalinys,
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jstaiga prie ministerijos ir (ar) kita ministrui pavestose valdymo srityse veikianti jstaiga ar jmoné organizuoja
Siy pastaby ir pasitlymy jvertinimg ir teisés akto projektg patikslina.

V SKYRIUS
MINISTERIJOS DOKUMENTY VALDYMAS

91. Uz ministerijos veiklos dokumenty valdymg teisés akty nustatyta tvarka atsako Administravimo
departamento Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyrius. Ministerijoje dokumentai jforminami ir
rengiami bei tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Dél
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, ir kitais Sig veiklg reglamentuojanciais teisés aktais.

92. Dokumentai, susije su valstybés ar tarnybos paslaptj sudaranc¢ia informacija, su zyma ,visiSkai
slaptai“, ,slaptai“, ,konfidencialiai®, ,riboto naudojimo® rengiami ir naudojami, registruojami ir jtraukiami j
apskaitg vadovaujantis valstybés ir tarnybos paslapCiy apsaugg reguliuojanciais jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais jslaptintos informacijos administravima.

93. Ministerijoje gauti dokumentai saugomi, dokumentai rengiami, kontroliuojami Dokumenty valdymo
sistemoje, kuri veikia pagal Dokumenty valdymo sistemos nuostatus, kurie patvirtinti Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro 2018 m. spalio 12 d. jsakymu Nr. V-826 ,Dél Dokumenty valdymo
sistemos nuostaty patvirtinimo®.

94. Visi gauti vokai atpléSiami, iSskyrus vokus su uzraSu ,asmeniSkai“ (jie perduodami adresatui
neatplésti). Jeigu adresatas tokj rastg laiko tarnybiniu, jj kartu su voku gragzina Administravimo departamento
Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriui registruoti.

Taip pat neatpleSiami vokai, skirti ministerijy komisijoms (darbo grupéms) su uzrasSu ,neatplésti iki
ministerijos komisijos (darbo grupés) posédzio“ arba ,konkursui“, kai tai susije su teisés akty reikalavimu
uztikrinti voke esancios informacijos konfidencialumg ir slaptumg bent iki ministerijos komisijos (darbo
grupés) posédzio pradzios. Tokie vokai antspauduojami registravimo spaudu ir perduodami atitinkamos
ministerijos komisijos (darbo grupés) sekretoriaus funkcijas vykdan€iam ministerijos valstybés tarnautojui ar
darbuotojui, kuris uztikrina gauty dokumenty ir juose esancios informacijos saugumg ir registravimg
atitinkamame ministerijos ar ministerijos struktdrinio padalinio dokumenty Zurnale (registre).

Gauti popieriniai dokumentai skenuojami ir registruojami DBSIS ir po rezoliucijos suteikimo perduodami
atsakingam vykdytojui. Kity ministerijos struktdriniy padaliniy adresais gauti ne asmeninio pobiddzio
popieriniai dokumentai turi bati perduoti ministerijos struktdriniam padaliniui, atsakingam uz dokumenty
registravima, kuris Siuos dokumentus registruoja ir po rezoliucijos suteikimo perduoda atsakingam vykdytojui.

Elektroniniu pastu, per e. pristatymg, bendruoju ministerijos elektroninio pasto adresu smmin@smsm.lIt
gauti dokumentai registruojami DBSIS. Kitu ministerijos elektroninio pasto adresu gauti dokumentai,
paklausimai turi bdti persiun¢iami bendruoju ministerijos elektroninio pasto adresu smmin@smsm.lt ir
registruojami DBSIS, jeigu ministerijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas savo elektroninio pasto adresu
gavo dokumentg ar paklausimag, kurio negali atsakyti iS8kart arba per artimiausig ministerijos darbo dieng arba
kuris pagal kompetencijg priskirtinas kitam ministerijos valstybés tarnautojui arba darbuotojui.

Telefonu gautas paklausimas, j kurj ministerijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas negali atsakyti iSkart
arba artimiausig ministerijos darbo dieng arba kuris pagal kompetencijg priskirtinas kitam ministerijos
valstybés tarnautojui ar darbuotojui, turi bati perduodamas ministerijos asmeny priémimo ir aptarnavimo
specialistams arba paklauséjui pasitloma kreiptis rastu bendruoju ministerijos elektroninio pasto adresu.

Gauti popieriniy ikiteisminio gin€y nagrinéjimo institucijy ir teismo proceso byly dokumentai
antspauduojami registracijos spaudu, kuriame nurodoma jy gavimo data, ir nedelsiant perduodami Teisés
skyriui.
yra elektroniné, teismo byly procesiniai dokumentai gaunami, rengiami ir (ar) siun€iami per Lietuvos teismy
elektroniniy paslaugy portalg eteismas.lt. Teismui parengti procesiniai dokumentai registruojami Teisés
skyriaus registre.

95. Gauti dokumentai skirstomi j registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini dokumentai registruojami
DBSIS. Gauti neregistruotini dokumentai atiduodami pagal paskirtj, uzdéjus registracijos spaudg ir
pazymeéjus tik gauto dokumento gavimo datg. Neregistruojami gaunami reklaminiai lankstinukai, konferencijy
programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio pobildzio laiSkai, kvietimai ir kita
korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylania dél dokumenty nejtraukimo j dokumenty
apskaitos sistema.

96. Gauti rastai Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriuje yra
tikrinami, ar jie atsiysti pagal nurodytg adresa, ar atsiysti visi raSte nurodyti priedai. Jei triksta priedy, apie tai
nedelsiant informuojamas siuntéjas.

97. Gautus registruotinus dokumentus registruoja DBSIS Administravimo departamento Informaciniy
sistemy ir asmeny aptarnavimo skyrius. Fiksuojama dokumento gavimo data, registracijos numeris,
siuntéjas, dokumento antraste, siun€iamo dokumento data bei vykdymo terminas.

UZregistruotuose dokumentuose, iSskyrus 41 punkte nurodytus atvejus ir dokumentus, gautus i§ Seimo ir
Lietuvos Respublikos Prezidentiros, Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny
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aptarnavimo skyriaus vedeéjo paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas perduoda pagal kompetencijg
ministerijos struktdriniam padaliniui, valstybés tarnautojui ar darbuotojui, nepriskitam ministerijos
struktdriniam padaliniui, vykdyti.

Reglamento 41 punkte nurodytais atvejais, taip pat dokumentus, gautus i§ Seimo ir Prezidentdros, taip
pat atskirais atvejais, jvertines dokumento uzZduoliy problemiskuma, Administravimo departamento
Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriaus valstybés tarnautojas ar darbuotojas perduoda
dokumentg ministrui, viceministrui, ministerijos kancleriui jrasyti rezoliucija.

Valstybés tarnautojams ar darbuotojams, nepriskirtiems kitiems ministerijos struktdriniams padaliniams,
gauti dokumentai vykdyti perduodami ir rezoliucijos raSomos bendra tvarka.

Rezoliucijoje nurodomas atsakingas vykdytojas, gali bati nurodyti ir kiti vykdytojai bei kopijy gavéjai.
Pirmine rezoliucijg rasantis asmuo turi teise nustatyti kitg dokumento jvykdymo terming. Rezoliucijoje, jei ja
raSo ministras, viceministras, ministerijos kancleris, taip pat gali bati trumpai iSdéstomi pasidlymai, kaip
spresti dokumente keliamus klausimus.

Informacinio pobddzio dokumentai, adresuoti konkreCiam ministerijos struktdriniam padaliniui, DBSIS
perduodami vykdytojui bei jo tiesioginiam vadovui.

Jeigu turi bati parengtas ministerijos atsakymas, dokumentas rengiamas naudojantis DBSIS galimybémis,
kitomis kompiuterinémis priemonémis.

Siun¢iamas dokumentas rengiamas ministerijos ar ministerijos struktdrinio padalinio blanke, jkeliamas j
DBSIS priskiriant prie atitinkamos bylos bei registro pagal Ministerijos dokumentacijos plang. Jeigu
siun€iamas dokumentas yra atsakymas j gautg dokumentg, jis susiejamas su dokumentu, j kurj atsakoma, ir
perduodamas vizuoti.

Dokumentas vizuojamas pagal dokumento rengéjo nurodytg vizuotojy sekg. Jeigu dokumentg vizavo visi
nurodyti asmenys, jis pateikiamas pasirasyti.

Elektroniniai dokumentai pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu. Popierinis dokumentas pasiraSomas
raSytinai.

Pasira8yti dokumentai perduodami DBSIS Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny
aptarnavimo skyriui registruoti.

Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyrius, prie$ registruodamas
dokumenta, patikrina, ar dokumentas jformintas tinkamai (registras, bylos numeris ir kt.). Jeigu
registruojamas popierinis dokumentas, jis jkeliamas j DBSIS, nuskenuojamas antrasis egzempliorius su
vizomis, o originalas iSsiun¢iamas adresatui.

Visi ministerijoje rengti dokumentai siuniami elektroniniu pastu, pastu arba per e. pristatymo sistema.
Jeigu siunciama elektroniniu pastu arba per e. pristatymo sistema, popierinio dokumento originalas
nesiun¢iamas.

Uz individualaus pobidzio ministro jsakymy ir ministerijos kanclerio potvarkiy iSsiuntimg adresatui atsako
jsakyma ar potvarkj renges ministerijos valstybeés tarnautojas ar darbuotojas.

98. Ministerijoje rengiami dokumentai, iSskyrus dokumentus personalo valdymo klausimais, registruojami
atsakingy uz dokumenty valdymg valstybés tarnautojy ar darbuotojy DBSIS jy pasiraSymo dieng (bet ne
véliau kaip kitg darbo dieng). Parengtus dokumentus personalo valdymo klausimais Personalo skyrius
registruoja DBSIS.

99. Visi ministerijos dokumentai registruojami pagal ministro patvirtintg dokumentacijos plana.

VI SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIY OFICIALIY ASMENY, TARPTAUTINIY INSTITUCIJY IR ORGANIZACIJY
ATSTOVUY PRIEMIMAS IR REPREZENTACINIY LESY NAUDOJIMAS

100. UZsienio valstybiy oficialiy asmeny, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy susitikimus su
ministru, viceministrais, ministerijos kancleriu organizuoja Tarptautinio bendradarbiavimo grupé. Kiti
ministerijos struktdriniai padaliniai teikia informacijg Tarptautinio bendradarbiavimo grupei, rengia
dokumentus ir dalyvauja organizuojant susitikimus pagal jiems nustatytas funkcijas.

PrieS 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarké, susijusi su susitikimu, ir kita medziaga pateikiama
ministrui (viceministrams, ministerijos kancleriui), jeigu ministras nenustato kitaip.

101. Apie numatomus ir jvykusius ministro, viceministry, ministerijos kanclerio susitikimus su uzsienio
valstybiy oficialiais asmenimis, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovais informuojama teisés akty
nustatyta tvarka.

102. ISlaidy, susijusiy su vizitais ir komandiruotémis j uzsienj, taip pat su oficialiy delegacijy ir sveciy is$
uzsienio priémimu, ir reprezentaciniy iSlaidy panaudojimo klausimus sprendzia ministerijos vadovybé.
Valstybés biudZeto 1éSos, skirtos ministerijai reprezentacinéms iSlaidoms (uZsienio valstybiy oficialiy
asmeny, delegacijy priémimui, uZsienyje arba 3alies viduje rengiamy priémimy islaidos, darbo susitikimy
iSlaidos, i8laidos atminimo dovanoms, suvenyrams, nusipelniusiy asmeny sveikinimui jubiliejy ir kity Svenciy
progomis ir kt.), naudojamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,Dél
reprezentaciniy iSlaidy“ nustatyta tvarka.
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VIl SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL VISUOMENES PAKLAUSIMUS

103. Visuomenés informavimu apie ministerijos veiklg ir vieSosios nuomonés apie ministerijg formavimu
ripinasi vienas i$ politinio (asmeninio) pasitikéjimo ministro pataréjy (toliau — ministro atstovas rySiams su
visuomene) ir Komunikacijos skyrius.

104. Ministro atstovas rySiams su visuomene ir Komunikacijos skyrius prireikus kartu su kity ministerijos
struktdriniy padaliniy vadovais bei valstybés tarnautojais ir darbuotojais teikia informacijg ziniasklaidai ir
visuomenei, komentuodami su ministerijos kompetencija susijusius klausimus, informuodami apie
ministerijos vadovy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius
sprendimus, pasiraSytus dokumentus, kitus su ministerijos veikla susijusius klausimus, taip pat Ziniasklaidai
rengia pranedimus aktualiais klausimais. Ziniasklaidai platinamus pranesimus apie ministerijos sprendimus
pasiraSo Komunikacijos skyrius, suderines su ministru, viceministru, ministerijos kancleriu ar ministro atstovu
rySiams su visuomene. Komunikacijos skyrius taip pat apibendrina su ministerijos veikla susijusig informacijg
Ziniasklaidoje ir teikia jg ministrui, viceministrams, ministerijos kancleriui, kitiems ministerijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams.

105. Ministro atstovo rySiams su visuomene ir Komunikacijos skyriaus iSplatinti praneSimai ir kita
informacija ziniasklaidai ir visuomenei turi atspindéti oficialig ministerijos pozicija.

106. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

107. Visa oficiali informacija, susijusi su ministerijos veikla, skelbiama ministerijos interneto tinklalapyje
adresu https://smsm.Irv.It/.

) VIII SKYRIUS _
ASMENY PRASYMUY, SKUNDY IR PRANESIMY NAGRINEJIMAS

108. Asmeny prasymai nagrinéjami vadovaujantis PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjacio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo®, ir PilieCiy chartijoje nustatytais asmeny aptarnavimo
principais. Asmeny skundai ir praneSimai nagrinéjami VieSojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

Nagrinéjant asmeny prasymus, skundus ir praneSimus, Siame punkte nurodyty teisés akty nuostatos
taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti jstatymai ir jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

IX SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

109. Ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, ministerijos kanclerio, kity
ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, jstaigy prie ministerijos ir ministrui pavestose valdymo srityse
veikianCiy jstaigy vadovy iSvykimas j komandiruotes organizuojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandZio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo*
nustatyta tvarka.

110. Reglamente komandiruoté suprantama taip, kaip ji apibréZta Lietuvos Respublikos darbo kodekso
107 straipsnyje ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo* 2.2 papunktyje.

111. Sprendimg dél leidimo vykti j komandiruote priima:

111.1. dél ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy — ministras;

111.2. dél ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy — ministerijos kancleris (jo laikinai nesant —
pavaduojantis asmuo);

111.3. dél jstaigy, kuriose ministerija jgyvendina savininko (dalininko) teises ir pareigas, vadovy —
ministerijos kancleris (jo laikinai nesant — pavaduojantis asmuo).

112. Sprendimas dél leidimo vykti j komandiruote Reglamento 111.1-111.3 papunkdiuose nurodytiems
valstybés tarnautojams, darbuotojams ir vadovams jforminamas DBSIS patvirtinus jy pateiktus pradymus.
Pradymas, jei komandiruoté vyksta Lietuvoje, turi bati pateiktas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas, jei
uzsienyje, — ne véliau kaip pried 10 darbo dieny iki komandiruotés pradzZios. Reglamento 111.3 papunktyje
nurodyti vadovai praSymus ministerijai pateikia tiesiogiai per DBSIS arba rastu pagal kanclerio potvarkiu
patvirtintas formas. PraSymas dél komandiruotés Lietuvoje teikiamas, jei komandiruoté vyksta ilgiau kaip
vieng diena.

113. Kai j komandiruote siun¢iami ministerijos struktdrinio padalinio, jstaigos prie ministerijos ar jstaigy,
kuriose ministerija jgyvendina savininko (dalininko) teises ir pareigas, vadovai, pavadavimas gali bati
nenustatomas, jei yra reikiamy techniniy priemoniy dokumenty pasiraSymo ar kity atliekamy funkcijy
saugumui uztikrinti ir yra galimybé atlikti priskirtas funkcijas.

114. Reglamento 111.1-111.2 papunk¢iuose nurodyti valstybés tarnautojai ir darbuotojai komandiruociy
uzsienyje (darbo tikslais) dalykines ataskaitas per 5 darbo dienas pateikia ir saugo DBSIS. Jei
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komandiruotés metu tobulino kvalifikacijg ir buvo iSduotas kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimas, per 5 darbo
dienas Valstybeés tarnautojy registre pateikia informacijg apie kvalifikacijos tobulinima.

Finansinés apskaitos skyriui komandiruoti asmenys per 3 darbo dienas DBSIS pateikia avansine
apyskaitg su pateisinamaisiais dokumentais. Jeigu buvo iSmokétas avansas, — grgzina nepanaudotg avanso
likutj.

Ministras, grizes i8 komandiruotés uZsienyje, per 5 darbo dienas raStu pateikia Ministrui Pirmininkui
komandiruotéje atlikto darbo ir uzduoties jvykdymo ataskaita.

Reglamento 111.3 papunktyje nurodyti vadovai komandiruo€iy uzsienyje ataskaitas per 5 darbo dienas
pateikia tiesiogiai ministerijai per DBSIS arba rastu pagal kanclerio potvarkiu patvirtintg forma. Sios
ataskaitos yra saugomos DBSIS.

115. Apie ministro, viceministry, ministerijos kanclerio numatytus oficialius ar darbo vizitus | uzsienio
valstybes (taip pat ministro sudaromy specialiy darbo grupiy darbo vizitus j uzsienio valstybes derétis ir
rengti tarptautiniy sutarciy) Tarptautinio bendradarbiavimo grupé informuoja teisés akty nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
ATOSTOGUY, KITO POILSIO LAIKO IR GARANTIJY SUTEIKIMAS

116. Ministerijos valstybés tarnautojams kasmetinés atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti,
persikélimo atostogos, atostogos dél dalyvavimo Europos Sagjungos, tarptautiniy organizacijy, uzsienio
valstybiy, Lietuvos arba bendrai finansuojamuose paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo
bendradarbiavimo projektuose, kuriuose vykdoma su valstybés ar savivaldybés institucijos ar jstaigos misija
ir strateginiais tikslais nesusijusi veikla uzsienio valstybéje, ir su valstybés tarnautojo statusu susijusios
garantijos ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
Kitos tikslinés atostogos, poilsio laikas ir garantijos, iSskyrus garantijas, iSdéstytas Reglamento 119 punkte,
ministerijos valstybés tarnautojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Ministro politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams poilsio dienos ir garantijos, atleidus i$ darbo ir kitg dieng vél
priemus j darbg dél ministro pasikeitimo, suteikiamos tai traktuojant kaip darbo santykiy testinuma.

117. Ministerijos darbuotojams kasmetinés, tikslinés atostogos ir kitas poilsio laikas suteikiamas Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

118. Ministerijos darbuotojams ir ministerijos valstybés tarnautojams paliekamas vidutinis darbo
uzmokestis uz mokymosi atostogas, kai darbuotojai ar valstybés tarnautojai mokosi pagal formaliojo Svietimo
programas (Darbo kodekso 135 straipsnio 1 dalis) arba dalyvauja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programose (Darbo kodekso 135 straipsnio 2 dalis), jeigu dalyvavimas neformaliojo suaugusiyjy Svietimo
programoje yra susijes su darbuotojo kvalifikacijos kélimu ir trunka iki 10 darbo dieny per vienus darbo
metus.

119. Ministerijos darbuotojams ir ministerijos valstybés tarnautojams yra garantuojamos einamos
pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis:

119.1. kai darbuotojai pagal kvietimg ar Saukimg yra iSvyke j teismg arba | teisésaugos ar kontrolés
(priezitros) funkcijas atliekandias institucijas;

119.2. kai darbuotojai iSvyke karo prievole administruojan€ios krasto apsaugos sistemos institucijos
nurodymu;

119.3. artimyjy giminaiciy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy), seneliy,
vaikai€iy), sutuoktinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery (jseseriy), partnerio,
sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy) mirties atveju — iki 3 darbo
dieny;

119.4. kai darbuotojai, gave tiesioginio vadovo rasytinj (jskaitant gautg elektroniniy rysiy priemonémis)
sutikimg, yra iSvyke | sveikatos prieZitros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaiga, — iki 2
darbo dieny per ménes;j;

119.5. donorams — darbo dienomis, kuriomis jie teisés akty nustatyta tvarka turi bati atleidZiami nuo
darbo.

120. |staigy, kuriose ministerija jgyvendina savininko (dalininko) teises ir pareigas, vadovams atostogos,
kitas poilsio laikas ir garantijos suteikiamos pagal ministro nustatyta tvarka.

121. Sprendimg dél kasmetiniy atostogy, poilsio dieny, poilsio laiko ir kity garantijy suteikimo priima:

121.1. del ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy — ministras;

121.2. dél kancleriui pavaldziy ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy — ministerijos kancleris (jo
laikinai nesant — pavaduojantis asmuo);

121.3. dél kity ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy — jy tiesioginiai vadovai (jy laikinai nesant —
pavaduojantys asmenys).

122. Sprendimas suteikti kasmetines atostogas, kitg poilsio laikg ir garantijas jforminamas uz sprendimo
priémimg atsakingiems asmenims, nurodytiems Reglamento 119 punkte, DBSIS patvirtinus pateiktus
pradymus. Jsakymai ar potvarkiai dél kasmetiniy atostogy, kito poilsio laiko ir garantijy suteikimo nerengiami.

123. Sprendimg dél tiksliniy atostogy suteikimo priima:

123.1. dél ministro politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy — ministras (jo laikinai nesant —
ministerijos kancleris);
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123.2. dél kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy — ministerijos kancleris (jo laikinai nesant —
pavaduojantis asmuo).

124. Sprendimas suteikti tikslines atostogas jforminamas DBSIS ministro jsakymu arba kanclerio
potvarkiu.

125. Kasmetinés atostogos suteikiamos pagal ministerijos kasmetiniy atostogy suteikimo eile, sudarytg
Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje (VATIS), ir individualiai pagal valstybés tarnautojy ir
darbuotojy DBSIS pateiktus praSymus.

126. Kasmetiniy atostogy suteikimo eilé sudaroma nuo geguzés 1 dienos iki kity mety balandzZio 30
dienos, planuojant ne trumpesne kaip 10 darbo dieny arba dviejy savai€iy, jeigu darbo dieny per savaite
skaiCius yra mazesnis arba skirtingas, nepertraukiamg kasmetiniy atostogy dal;.

127. PraS8ymai kasmetiniy atostogy suteikimo eilei sudaryti pateikiami Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje (VATIS) iki kiekvieny mety kovo 31 d., patvirtinami tiesioginiy vadovy iki kiekvieny
mety balandzio 15 d.

128. Kasmetiniy atostogy eilés pakeitimai galimi Salims susitarus.

129. Tikslinés atostogos (iSskyrus nésStumo ir gimdymo atostogas), kitas poilsio laikas ir garantijos
suteikiamos pagal valstybés tarnautojy ir darbuotojy DBSIS pateiktus prasymus. Jei valstybés tarnautojas ar
darbuotojas neturi prieigos prie DBSIS, jis praSyma suteikti atostogas vaikui priziGréti arba grjzti j darba joms
nepasibaigus gali pateikti tiesiogiai Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny
aptarnavimo skyriuje arba elektroniniu pastu smmin@smsm.lt.

130. NéStumo ir gimdymo atostogos suteikiamos pagal elektroninj néStumo ir gimdymo atostogy
pazyméjima.

131. PraSymai atostogoms (iSskyrus atostogas vaikui prizidréti), kitg poilsio laikg ar garantijas (iSskyrus
artimy giminaiciy mirties atveju) suteikti pateikiami DBSIS prie$ 10 darbo dieny iki numatomos atostogy, kito
poilsio laiko ar garantijos suteikimo pradzios.

PraSymas suteikti tévystés atostogas gali biti pateiktas nesilaikant Siame punkte nustatyty reikalavimy,
jei ketinama pasinaudoti tévystés atostogomis iSkart po vaiko gimimo.

132. Pradymai suteikti atostogas vaikui priziGréti arba grjzti j darbg joms nepasibaigus pateikiami Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

133. Ministerijos struktdriniy padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy struktdriniy padaliniy
valstybés tarnautojams ar darbuotojams duoti pavedimai baty jvykdyti iki jy atostogy pradzios arba, jeigu dél
objektyviy priezasCiy duoty pavedimy iki jy atostogy pradzios jvykdyti néra galimybés, tokie nejvykdyti
pavedimai bty perduoti vykdyti kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

134. Ministerijos struktdriniy padaliniy vadovai pagal poreikj turi uztikrinti, kad jy vadovaujamy struktdriniy
padaliniy valstybés tarnautojams ar darbuotojams jy atostogy metu skirti nauji pavedimai bty perduoti
vykdyti kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

135. Ministerijos kanclerio potvarkiu tvirtinama ministerijos struktdriniy padaliniy vadovy pavadavimo eilé,
nurodant jj pavaduoti galintj asmenj ar asmenis. Tais atvejais, kai atsiranda faktinis poreikis pavaduoti
ministerijos struktdrinio padalinio vadovg, ministerijos struktdrinio padalinio vadovas, jvertines potvarkyje
nurodyty pavaduojanéiy asmeny darbo krivius, suplanuotas atostogas ar kitas objektyvias aplinkybes,
DBSIS nustato pavadavimg, nurodydamas konkrety potvarkyje nurodyta asmenj, pavaduosiantj konkreciu
laikotarpiu. Pavadavimas neturéty bati skaidomas, iSskyrus atvejus, kai pavaduojanlio asmens néra dél
atostogy, laikino nedarbingumo, kvalifikacijos tobulinimo uZsienyje, vykdomo kontaktiniu badu,
komandiruotés ar nesant dél kity teisés aktuose numatyty aplinkybiy.

] X1 SKYRIUS
MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJUY IR DARBUOTOJY SKATINIMAS

136. Ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban&iy pagal darbo sutartis,
darbo apmokéjimo sistemos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos 3vietimo, mokslo ir sporto ministro
2024 m. sausio 3 d. jsakymu Nr. V-5 ,Dél Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban€iy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos apraso
patvirtinimo®.

XII SKYRIUS
MINISTERIJOS VALSTYBES TARNAUTOJY IR DARBUOTOJY ATSAKOMYBE

137. Ministerijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus gali bati traukiami tarnybinén
atsakomybén, uz ministerijai padarytg zalg — atsakomybén Valstybés tarnybos jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

138. Ministerijos darbuotojai uz darbo pareigy pazeidimus gali bdti traukiami atsakomybén, o uz
ministerijai padarytg zalg — Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

139. |statymy nustatytais atvejais ministerijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali bati traukiami
baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.
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Xl SKYRIUS
REIKALY PERDAVIMAS KEICIANTIS MINISTRUI, VICEMINISTRAMS, MINISTERIJOS KANCLERIUI,
MINISTERIJOS STRUKTURINIY PADALINIYJ VADOVAMS IR KITIEMS VALSTYBES TARNAUTOJAMS
AR DARBUOTOJAMS

140. Kei€iantis ministrui reikaly perdavimas organizuojamas Vyriausybés darbo reglamento nustatyta
tvarka.

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

142. Keiciantis viceministrui, ministerijos kancleriui, ministerijos struktdrinio padalinio vadovui, reikalai
perduodami paskirtam naujam viceministrui, ministerijos kancleriui, ministerijos struktdrinio padalinio
vadovui. Jeigu néra paskirto naujo viceministro, ministerijos kanclerio, ministerijos struktarinio padalinio
vadovo, viceministro reikalai ministro pavedimu perduodami kitam viceministrui, ministerijos kanclerio reikalai
— ministro pavedimu vienam i§ ministerijos struktdriniy padaliniy vadovy, ministerijos struktdrinio padalinio
vadovo — auks$tesniam pagal pavaldumg ministerijos valstybés tarnautojui, o padalinio, tiesiogiai pavaldaus
ministrui, vadovo reikalai — ministro pavedimu kitam ministerijos valstybés tarnautojui.

143. Atleidziami i§ pareigy arba perkeliami | kitas pareigas kiti ministerijos valstybés tarnautojai ar
darbuotojai ministro nustatyta tvarka privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus
spresti klausimus, turimas bylas ir kt.).

144. KeiCiantis valstybés tarnautojams ar darbuotojams, atsakingiems uz atitinkamo jstatymo,
Vyriausybés nutarimo ar kito teisés akto jgyvendinimg bei tokio jgyvendinimo kontrole, reikaly perdavimo
akte nurodoma, kam pavedama toliau jgyvendinti atitinkamg jstatyma, Vyriausybés nutarimg ar kitg teisés
aktg ir kontroliuoti jo jgyvendinima.

145. Reikaly perdavimo aktg tvirtina:

145.1. keiiantis viceministrui ar ministerijos kancleriui — ministras;

145.2. keiciantis kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams — ministerijos kancleris ar jgaliotas
ministerijos struktdrinio padalinio vadovas pagal jiems priskirtg administravimo sritj.

XIV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

146. Uz ministerijos antspaudo su Lietuvos valstybés herbu saugojimg ir jo naudojimg atsako ministerijos
kancleris. Kai ministerijos kanclerio néra, ministerijos antspaudg saugo ir uz jo naudojimg atsako ministro
jgaliotas ministerijos valstybés tarnautojas.

147. Antspaudas saugojamas ir naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

XV SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

148. Ministerijos archyvg tvarko ministerijos Administravimo departamento Informaciniy sistemy ir
asmeny aptarnavimo skyrius teisés akty nustatyta tvarka.

XVI SKYRIUS
TARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS

149. Ministerijos tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1998 m. lapkri€io
17 d. nutarimo Nr. 1341 ,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy biudZetinése jstaigose® ir ministro nustatyta
tvarka.

Keiciantys dokumentai
2025 03 04 V-232 TAR, 2025 03 04, Identifikacinis kodas 2025-03638, nauja redakcija
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