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LIETUVOS RESPUBLIKOS MINISTRO PIRMININKO TARNYBOS
REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos Ministro Pirmininko tarnybos (toliau — Ministro Pirmininko
tarnyba) veikla reglamentuoja jos nuostatai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés (toliau —
Vyriausyb¢) nutarimai, Ministro Pirmininko potvarkiai ir $is reglamentas. Ministro
Pirmininko tarnybos veikla organizuojama vadovaujantis Ministro Pirmininko kanclerio
patvirtintais strateginiais veiklos planais, kuriuos rengia Ministro Pirmininko tarnybos

Strateginio planavimo darbo grupé.
2. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Rengiant dokumentus ir dirbant su jais vadovaujamasi, be §io reglamento, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés darbo reglamentu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybes
1994 m. rugpjucio 11 d. nutarimu Nr. 728 (Vyriausybés 2009 m. rugs¢jo 9 d. nutarimo Nr.
1065 redakcija) (toliau — Vyriausybés darbo reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés
teis¢kiiros taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. rugsejo 30
d. nutarimu Nr. 1244 (toliau — Teisékiros taisyklés), Dokumenty rengimo taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (toliau
— Dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 (toliau
— Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés), ir Kitais teisés aktais.

3. Dirbant su islaptintais dokumentais vadovaujamasi Valstybés ir tarnybos paslapc¢iy
Istatymu, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais islaptintos
informacijos apsauga ir administravima, Ministro Pirmininko kanclerio isakymais dél darbo

su islaptinta informacija organizavimo Ministro Pirmininko tarnyboje.

II. GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS



4. Ministro Pirmininko tarnyboje gauti dokumentai (teisés akty projektai, rastai,
Lietuvos Respublikos istatymai, kiti Seimo priimti teisés aktai, Respublikos Prezidento
dekretai, Konstitucinio Teismo nutarimai, sprendimai, i§vados, Seimo valdybos sprendimai,
Seimo posédzio protokolai, Seimo komitety rastai, asmeny prasSymai, skundai, kreipimaisi
(peticijos) registruojami Dokumenty tvarkymo sistemoje ,Kontora“ (toliau — DTS
,,Kontora®).

Europos Sajungos Tarybos Generalinio sekretoriato elektroniniu pastu atsiysti Europos
Sajungos (toliau — ES) dokumentai (angly, pranciizy, lietuviy kalbomis) registruojami
Lietuvos narystés ES informacinéje sistemoje (toliau — LINESIS). Siuos dokumentus
registruoja Organizaciniy reikaly valdybos Dokumenty skyrius (toliau — Dokumenty skyrius).

5. Rastai, gauti padaliniuose ne per Dokumenty skyriy (tarp ju ir dokumentai, gauti
tiesiogiai i§ Ministro Pirmininko ar Ministro Pirmininko kanclerio), nedelsiant perduodami
Dokumenty skyriui registruoti.

6. Seimo nariy raSytiniai klausimai ir paklausimai, adresuoti Vyriausybés nariui,
perduodami atitinkamam Vyriausybés nariui.

7. Dokumentai personalo klausimais (praSymai dél priémimo | darba, atleidimo,
atostogy suteikimo ir t.t.) registruojami Administravimo valdybos Personalo skyriaus
(toliau — Personalo skyrius) personalo klausimy registruose.

8. PVM saskaitos faktiiros, i§ tiekéju gautos saskaitos, paslaugu gavéjui siunciamos
saskaitos registruojamos Gaunamy PVM saskaity faktiiry ir ISraSomy saskaity faktiiry
registruose, o darby ir paslaugy, visiSkos materialinés atsakomybés sutartys — Sutaréiy
registre. Minéti dokumentai registruojami Finansy skyriuje.

9. Dokumenty skyrius uzpildo gauto dokumento registracijos Kkortele, nurodo
atsakingus padalinius, valstybés tarnautojus (toliau — tarnautojai) ar suinteresuotus padalinius
pagal ju kompetencija. Prie registracijos kortelés prideda (prisega) gauto dokumento
skaitmenines kopijas, i§skyrus i§ Seimo gauty teisés akty ir dokumenty, registruoty DTS
,Kontora®“ Asmeninés korespondencijos registre. Dokumenty skyrius, registruodamas i$
Seimo gautus teisés aktus, registracijos kortelése prideda teisés akty aktyvias nuorodas i
Seimo teisés akty informacing sistema. Dokumenty tvarkymo sistema nurodytiems
adresatams automatiSkai iSsiuncia elektroninj pranesima apie jiems uzregistruota dokumenta.

D¢l sugadinto gaunamo paketo ar jame trilkstamo dokumento suraSomas nustatytos
formos aktas (1 priedas) ir apie tai informuojamas adresatas.

10. Jeigu padaliniy vadovai mano, kad gautas dokumentas neatitinka padaliniui
nustatytos kompetencijos ar turéty biti papildytas dokumento gavéju sarasas, ju sitilymu
Dokumenty skyrius patikslina arba papildo gaveéjy saraSa ir pakartotinai iSsiuncia DTS
,Kontora® informacini praneSima. Nesutarimus deél dokumenty priskyrimo padaliniams
sprendzia Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas.

11. Dokumenty skyriuje neregistruojami informacinio pobiidzio ir kai kurie kiti
dokumentai: ministry ir kity institucijy bei istaigy vadovy isakymai, taisyklés, instrukcijos,

metodiniai nurodymai, svarbiausiyju darbu planai ir kolegiju posédziy protokolai, taip pat



Ministro Pirmininko tarnybai grazinamy dokumenty lydraSciai ir kita korespondencija,
nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty neitraukimo i dokumenty

apskaitos sistema.
12. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Dokumenty skyrius, gaves registruoti istatymy, Seimo ir Vyriausybés nutarimuy,
Vyriausybés sprendimy ir Vyriausybés rezoliucijy projektus, nurodo projekto metus, eilés
numerj, versija ir pobudj (I — jstatymo projektas, SN — Seimo nutarimo projektas, N —
Vyriausybés nutarimo projektas, S — Vyriausybés sprendimo projektas, R — Vyriausybés
rezoliucijos projektas, PR — Vyriausybés posédzio protokolo projektas). Taip pat pazymi
gauto projekto lydrasti.

13. Dokumenty skyrius spausdina Vyriausybei pateiktus teisés akty projektus, iSvadas
deél ju ar papildomus dokumentus, susijusius su Vyriausybei pateiktais teisés akty projektais,
kai gauna informacinius praneSimus i§ Seimo Teisés akty informacinés sistemos (toliau —
TAIS) apie sistemoje pateiktus dokumentus. Spausdintuose dokumentuose nurodoma:
,Spausdinta i§ TAIS®, spausdinimo data ir laikas. Sie dokumentai registruojami DTS
»Kontora®“. DTS ,,Kontora“ registravimo korteléje pazymimas teis¢s akto projekto autentiSkas
numeris, suteiktas TAIS.

14. Dokumenty skyrius korespondencija padaliniams perduoda 2 kartus per diena, o
dokumentus su Zyma ,,Skubu‘ arba ,,Labai skubu* — i§ karto gave informacini praneSima.

15. Gautus dokumentus vykdyti padaliniuose priskiria padalinio vadovas,
pazymédamas tiesiogini gauto dokumento vykdytoja DTS ,,Kontora“. Vadovas gali paskirti
tarnautoja arba darbuotoja, dirbanti pagal darbo sutarti (toliau — darbuotojas) pazyméti
tiesiogin] gauto dokumento vykdytoja DTS ,,Kontora“. Jeigu padalinio vadovas nusprendZia,
kad Ministrui Pirmininkui ar Ministro Pirmininko tarnybai adresuotas dokumentas turi biiti
persiystas ministerijai ar kitai institucijai nagrinéti pagal kompetencija, DTS , Kontora*
pazymi atsakinga padalini — Dokumenty skyriy. Dokumenty skyrius parengia persiuntimo
lydrast;.

16. Ministro Pirmininko tarnybos nuolatinio ir laikino saugojimo vidaus dokumentai
(pazymos, pastabos, pasitlymai, protokolai, ataskaitos, aktai, informacijos ir Kkt.)
registruojami DTS , Kontora® Vidaus dokumenty modulio nuolatinio arba laikino saugojimo
registre.

Ministro Pirmininko tarnybos vidaus dokumentus sistemoje registruoja vidaus
dokumento rengéjas arba padalinio vadovo paskirtas tarnautojas.

Vidaus dokumento rengéjas, atsizvelgdamas { padalinio dokumentacijos plano byly
saugojimo terminus, sprendzia apie parengto vidaus dokumento iSliekamaja vertg ir ji
registruoja nuolatinio arba laikino saugojimo registre.

17. Ministro Pirmininko kanclerio isakymus personalo ir komandiruociy bei atostogy
klausimais registruoja, saugo ir kontroliuoja, kaip jie vykdomi, Personalo skyrius. Ministro

Pirmininko kanclerio isakymus veiklos klausimais registruoja Organizaciniy reikaly valdyba.



18. Dokumenty skyrius i§ ES Tarybos Generalinio sekretoriato gautus ES dokumentus
(pasitilymus priimti ES teisés aktus ir kitus ES dokumentus) suskirsto pagal dokumenty tipus
ir paskirsto institucijoms pagal kompetencija, o gaves pasitulymy priimti ES teisés aktus, —
priskiria atsakinga ir papildomas valstybés institucijas bei istaigas ir nustato joms Lietuvos
Respublikos pozicijos parengimo terming.

19. Dokumenty skyrius per LINESIS informuoja ministerijas, Vyriausybés istaigas ir
Istaigas prie ministerijy apie registruotus ir institucijoms pagal kompetencija priskirtus i§ ES
Tarybos Generalinio sekretoriato gautus ES dokumentus. Apie Siuos dokumentus taip pat
informuojamas Seimas, kitos valstybés institucijos ir jstaigos (elektroninio laisko pavyzdys —
2 priede).

20. Jeigu reikia, Dokumenty skyrius, atsizvelgdamas { institucijos, atsakingos uz
Lietuvos Respublikos pozicijos parengima, ar i Uzsienio reikaly ministerijos motyvuota
prasyma, patikslina atsakingos institucijos priskyrima.

III. GAUTU DOKUMENTU NAGRINEJIMAS, MINISTRO PIRMININKO IR
MINISTRO PIRMININKO KANCLERIO PAVEDIMU (REZOLIUCIJU) PROJEKTU
RENGIMO TVARKA

21. MP kanclerio 2011 m. vasario 18 d.

isakymo Nr. V-20 redakcija

Dokumenty skyrius, uzregistraves gautus Lietuvos Respublikos istatymus, kitus Seimo
teisés aktus, Respublikos Prezidento dekretus, Konstitucinio Teismo nutarimus, sprendimus,
i$vadas, nedelsdamas perduoda Siuos dokumentus atitinkamam padaliniui pagal kompetencija.
Atsakingas padalinys per 1 darbo diena nusprendzia, ar reikalingas Ministro Pirmininko ar jo
pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pavedimas (rezoliucija) igyvendinamiems teisés
aktams rengti, ir dokumento registracijos kortel¢je DTS Kontora eilés tvarka (pagal pavedima
vykdysianéiy institucijy svarbuma) nurodo atsakingas bei dalyvaujancias institucijas, taip pat
prireikus - vykdymo datg ir DTS Kontora registracijos kortel¢ nukreipia Dokumenty skyriui.
Dokumenty skyrius parengia Ministro Pirmininko ar jo pavedimu Ministro Pirmininko
kanclerio pavedima (rezoliucija) pagal padalinio nurodytas institucijas ir, suderings su Teisés
skyriumi, i$siunc¢ia pavedima (rezoliucija) vykdytojams atsakingo padalinio indeksu.

Jeigu atsakingas padalinys nusprendzia, kad pavedimas nereikalingas, dokumento
pavedimo kortel¢je DTS Kontora nuspaudus nuoroda Kuratoriy pastabos paraso ,,Pavedimas
nereikalingas®.

Siuose pavedimuose (rezoliucijose), be kita ko, pavedama atitinkamai institucijai
pranesti Vyriausybei (paprastai per 10 darbo dieny) apie teisés akty projektus, kurie bus

rengiami ir teikiami Vyriausybei kaip priimto jstatymo ar kito Seimo teisés akto



5

igyvendinamieji teisés aktai, arba informuoti Vyriausybe, kad igyvendinamuyju teisés akty
projekty rengti nereikeés.

Siy pavedimy (rezoliucijy) originalai kartu su gauta i§ vykdytoju informacija apie
numatomus rengti teisés akty projektus arba apie tai, kad teisés akty projektuy rengti nereikés,
saugomi pagal kompetencija atsakinguose padaliniuose, kuriy indeksu iSsiystas pavedimas
(rezoliucija).

22. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Dokumenty skyrius Seimo valdybos sprendimus ar Seimo posédziu protokolais
grazinamus teisés akty projektus su Ministro Pirmininko ar jam pavedus Ministro Pirmininko
kanclerio pavedimais (rezoliucijomis) i§siunéia vykdytojams. Siy pavedimy (rezoliuciju)
originalai saugomi Organizaciniy reikaly valdybos Posédziy rengimo skyriuje (toliau —
Posédziy rengimo skyrius). Gautas parengtas atitinkamas teisés akto projektas teisés akty
nustatyta tvarka teikiamas svarstyti Vyriausybei.

Atsakingi padaliniai, rengdami Ministro Pirmininko ar jo pavedimu Ministro
Pirmininko kanclerio pavedima (rezoliucija) atitinkamoms ministerijoms (kitoms
institucijoms) dél Valstybés kontrolés valstybinio audito ataskaitoje pateikty rekomendaciju
igyvendinimo, pavedime (rezoliucijoje), be kita ko, nurodo, kad informacija apie
rekomendacijy igyvendinima turi biti teikiama Valstybés kontrolei, Seimo Audito komitetui
ir Ministro Pirmininko tarnybai. Tuo atveju, kai rekomendacijy igyvendinimas yra tgstinis
arba jvykdymo terminas numatomas ilgesnis nei 6 ménesiai, sitiloma pavedime (rezoliucijoje)
nustatyti, kad informacija apie rekomendaciju jgyvendinimo eiga biity teikiama Ministro
Pirmininko tarnybai pasibaigus kiekvienam mety ketvirc¢iui.

23. PosédZiy rengimo skyrius formuluoja uZduotis ministerijjoms ir kitoms
institucijoms, remdamasis Ministro Pirmininko ar jam pavedus Ministro Pirmininko kanclerio
pavedimais (rezoliucijomis), ir nustatyta tvarka siuncia joms priminimus, kad uzduotys bty
laiku jvykdytos.

24. Padaliniai pagal kompetencija priskirtus raStus analizuoja ir vertina, nagrin¢ja
i8keltus klausimus, teikia iSvadas ir rengia pasitilymus, kaip juos spresti. Apie gautuose
dokumentuose keliamus klausimus praneSama Ministrui Pirmininkui ar Ministro Pirmininko
kancleriui (jo nesant ar jo pavedimu — pavaduotojams) atsizvelgiant | dokumenty pobudj ir
klausimy svarba. Ministrui Pirmininkui paprastai pranesa Ministro Pirmininko kancleris arba
Jo pavedimu — atitinkamas tarnautojas. Jei keliamiems klausimams nereikia Vyriausybés,
Ministro Pirmininko, Ministro Pirmininko kanclerio sprendimo, jie persiun¢iami nagrinéti ir
spresti ministerijoms ir kitoms valstybés institucijoms. Ministro Pirmininko tarnybos
tarnautojai negali priimti sprendimu Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministro Pirmininko
kanclerio vardu.

Ministrui Pirmininkui referuojama, kai atsakoma i jo pasirasytus dokumentus.



25. Padaliniai privalo nedelsdami susipazinti su gautais Ministro Pirmininko
kompetencijai priklausanciais dokumentais ir, jeigu nenusprendzia klausimo persiysti
ministerijai ar kitai valstybés institucijai pagal kompetencija, Siuos dokumentus iSnagrinéti,
prireikus pabraukti svarbiausius juose iSkeltus klausimus, parengti atitinkamy Ministro
Pirmininko ar Ministro Pirmininko kanclerio pavedimu (rezoliuciju) projektus (ar kitokius
pasitlymus) ir paprastai ne véliau kaip kita darbo diena (jei kitaip nenustatyta Vyriausybés
darbo reglamente) juos perduoti Ministro Pirmininko kancleriui (jo nesant ar jo pavedimu —
pavaduotojams), kad §is pranesty Ministrui Pirmininkui. Pavedimo (rezoliucijos) projekta
vizuoja vykdytojas ir padalinio vadovas (skyriaus vedéjas ir departamento ar valdybos
direktorius, jeigu tai departamento ar valdybos skyrius). Pavedimo (rezoliucijos) projektas (ar
kitoks pasitilymas) turi buti suderintas su kitais suinteresuotais padaliniais (vizuotas
atitinkamo padalinio vadovo ar jo pavedimu — Kito tarnautojo).

Apie skubius dokumentus Ministrui Pirmininkui turi biiti pranesta nedelsiant.

26. Kai padaliniai nusprendzia, kad dokumentas turi buti persiunciamas nagrinéti
ministerijai ar kitai valstybés institucijai pagal kompetencija, Dokumenty skyrius parengia
persiuntimo ra$tus ir i§siundia juos kartu su pareiskéjo dokumentais. Siuos rastus pasirago
Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas.

27. Apie gautus istatymuy, kity Seimo teisés akty, Vyriausybés nutarimy projektus,
teiktinus svarstyti Vyriausybés posédziuose, paprastai referuojama Ministrui Pirmininkui, kai
su juo derinama Vyriausybés posédzio darbotvarke.

28. Ministro Pirmininko ar jo pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pavedimy
(rezoliucijy) projektai paprastai raSomi ant specialiy pavedimams (rezoliucijoms) skirty
blanky ruosiniy. Juose turi biiti nurodytas ir gautojo dokumento, dél kurio raSomas pavedimas
(rezoliucija), registracijos numeris arba, jei dokumentas neregistruotinas, — jo pavadinimas ir
data.

29. Jeigu gautoje korespondencijoje minimi kiti dokumentai ar jais remiamasi, jie
pateikiami Ministrui Pirmininkui ar Ministro Pirmininko kancleriui arba suraSoma atitinkama
pazyma. Prie dokumento taip pat pridedami ir kiti su tuo klausimu susij¢ anksCiau gauti ar
parengti dokumentai.

Ministro Pirmininko tarnybos padaliniai turi teikti pasitlymus paprastai tik dél
galutinio sprendimo.

30. Ministro Pirmininko tarnybos padaliniy tarnautojai, parengg teisés akty projektus,
ideda juos TAIS Projekty registravimo posisteméje, kai jie teikiami atitinkamoms
institucijoms iSvadoms gauti ir Vyriausybei svarstyti, vadovaudamiesi Teisés akty projekty
skelbimo Seimo teisés akty informacinés sistemos Projekty registravimo posisteméje
taisyklémis, patvirtintomis teisingumo ministro 2009 m. spalio 9 d. jsakymu Nr. 1R-315.

Ministro Pirmininko tarnybos padaliniy parengti teisés akty projektai paprastai
tforminami Ministro Pirmininko teikimu ir teikiami svarstyti Vyriausybei teisés akty nustatyta
tvarka.



31. Ministro Pirmininko tarnybos parengtus dokumentus pasiraSo Ministro Pirmininko
kancleris ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojai. Dokumentus dél informacijos
persiuntimo, duomeny pateikimo, atsakymuy i padaliniams pateiktus uzklausimus pasirasSyti
gali padaliniy vadovai (nurodydami savo tikslias pareigas). Sie dokumentai turi biti
iforminami Ministro Pirmininko tarnybos dokumenty blankuose. Dokumentus gali pasirasyti
ir kiti jgalioti asmenys.

32. Klausimas Vyriausybéje ir Ministro Pirmininko tarnyboje laikomas iSsprgstu tik
tada, kai dél jo priimtas Vyriausybés nutarimas, Vyriausybés sprendimas, Vyriausybés
rezoliucija, Ministro Pirmininko potvarkis arba kai jvykdytas Ministro Pirmininko ar jo
pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pavedimas (rezoliucija) tuo klausimu, arba, kai
reikia, { ji atsakyta ar kai apie ji paprastai referuota Ministrui Pirmininkui, Ministro
Pirmininko kancleriui ar Ministro Pirmininko kanclerio pirmajam pavaduotojui, arba

klausimas persiystas nagrinéti ir spresti ministerijai ar kitai valstybés institucijai.
33. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Su Vyriausybés priimtais teisés aktais susijusius dokumentus PosédZiy rengimo
skyrius pateikia Organizaciniy reikaly valdybos Redagavimo ir vertimy skyriui (toliau —
Redagavimo ir vertimy skyrius) $io reglamento 102 punkte nurodyta tvarka. Redagavimo ir
vertimy skyrius visus su priimtais teisés aktais susijusius dokumentus priskiria archyvinei
bylai DTS ,,Kontora® ir suformuoja spausdintiniy dokumenty byla nuolatiniam saugojimui §io
reglamento 193 punkte nurodyta tvarka.

Kitus su iSsprestais klausimais susijusius dokumentus tarnautojai po sprendimo
(nelaukdami mety pabaigos) perduoda padalinius aptarnaujan¢iam Dokumenty skyriaus
darbuotojui ar padalinio vadovo paskirtam darbuotojui, kuris Sio reglamento nustatyta tvarka

juos priskiria archyvinei bylai DTS ,,Kontora® ir suformuoja spausdintiniy dokumenty bylas.

IV. DARBAS SU LIETUVOS RESPUBLIKOS POZICIJOMIS

34. Darbas su Lietuvos Respublikos pozicijomis atliekamas remiantis Europos
Sajungos reikaly koordinavimo taisyklémis, patvirtintomis Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d.
nutarimu Nr. 21 (Vyriausybés 2005 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 478 redakcija) (toliau —
Koordinavimo taisyklgs).

35. Ministro Pirmininko tarnybai pateiktas derinti Lietuvos Respublikos pozicijas
vertina ir prireikus pastabas dél ju rengia Politikos analizés ir reformy departamento Europos
ir tarptautiniy klausimy skyrius (toliau — Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius). Pastabas
dél Lietuvos Respublikos poziciju pasiraso jas renges Europos ir tarptautiniy klausimy
skyriaus tarnautojas ir vizuoja Europos ir tarptautiniy klausimy skyriaus vedéjas. Pastabos dél
Lietuvos Respublikos pozicijuy skelbiamos LINESIS, prireikus pristatomos atitinkamoje
Europos Sajungos reikaly darbo grupéje ar pateikiamos kita Koordinavimo taisyklése
nustatyta tvarka.



V. SIUNCIAMOS KORESPONDENCIJOS [FORMINIMAS, JOS ISSIUNTIMAS

36. Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
Siun¢iamus dokumentus registruoja Dokumenty skyrius DTS ,Kontora“. Prie
registracijos kortelés pridedamos dokumenty elektroninés kopijos ir informaciniai praneSimai
apie pateikta korespondencija elektroniniu pastu iSsiunciami ministerijoms ir kitoms
institucijoms, t. y. DTS ,Kontora“ iSoriniams vartotojams. Kitiems korespondentams
dokumentai iSsiunciami pastu arba faksu. [slaptintus dokumentus Valstybés ir tarnybos

paslapciy istatymo nustatyta tvarka pristato Dokumenty skyrius arba kurjeriy tarnyba.
37. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija

Ministro Pirmininko ar jo pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pavedimy
(rezoliucijy) originalai vizuojami ju antroje pus¢je ir saugomi padaliniuose (iki bus nustatyta
tvarka perduoti i archyva).

38. Adresatai, nurodyti pavedimuose (rezoliucijose), skirstomi | pagrindinius, kuriems
pavedimas adresuotas tiesiogiai (jie nurodomi virSutinéje pavedimo (rezoliucijos) dalyje, prie§
teksta), ir papildomus, kuriems pavedimas siun¢iamas susipazinti (jie nurodomi apatinéje
pavedimo (rezoliucijos) dalyje, po data ir siunéiamo pavedimo registracijos numeriu).
Pavedimo (rezoliucijos) originale nurodoma tarnautojo vykdytojo vardo raidé, pavarde,
telefono numeris. Jeigu pavedimo (rezoliucijos) projekte numatomi keli vykdytojai (nesvarbu,
ar tai institucija, ar tarnautojas), atsakingas vykdytojas raSomas pirmas arba nurodoma, kad

klausimai turi biiti sprendziami pagal kompetencija.
39. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Jeigu Ministro Pirmininko ar Ministro Pirmininko kanclerio pavedima (rezoliucija)
reikia 1$siysti daugeliui adresaty, vykdytojas uZpildo siuntimo rodykle (adresaty sarasa).

40. Pries registruodami Ministro Pirmininko tarnyboje parengtus dokumentus (rastus,
pavedimus (rezoliucijas) ir t. t.), padaliniy tarnautojai juos issaugo duomenu saugyklos
kataloge R:\SIUNCIAMI_DOKJ\(skyriaus indeksas) SD. Registruoti pateiktame popieriniame
dokumento variante turi biiti nurodytas gauto dokumento, dél kurio raSomas pavedimas
(rezoliucija), registracijos numeris, kad Dokumenty skyriaus darbuotojas, registruojantis
siunciamus dokumentus, galéty dokumenta atrinkti 1§ gauty dokumenty katalogo ir susieti ji
su registracijos kortele. Siun¢iamam dokumentui suteikus registracijos numerj, padalinius
aptarnaujantys Dokumenty skyriaus darbuotojai, pagamina siun¢iamo dokumento ir su juo
susijusiy dokumenty skaitmening kopija ir ja ideda | duomenu saugyklos kataloga
R:ASIUNCIAMI_DOKJ\(skyriaus indeksas) SD. Siun¢iamo dokumento skaitmeniné kopija

pridedama prie registracijos kortelés. Institucijoms iSsiun¢iamas elektroninis pranesimas.
41. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija



Istatymy ar kity Seimo teisés akty projektai Seimui, o Respublikos Prezidento dekrety
projektai Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijai teikiami elektroniniu biidu per

Vyriausybés elektroninio pasiraS§ymo informacing sistema (toliau vadinama — ELPAS).
42. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Prie teikiamo Ministrui Pirmininkui ir Ministro Pirmininko kancleriui pasirasyti rasto
projekto pridedama visa dokumento rengimo medziaga ir, jeigu dokumento rengéjas nurodo,
kad dokumentas bus siun¢iamas paprastu pastu, jo antrasis egzempliorius su vizomis. Jeigu
raStas nebus siunc¢iamas pastu vizos raSomos $io dokumento projekto paskutinio lapo antroje
puséje. RaStus vizuoja rengg¢jas, padalinio vadovas (skyriaus ved¢jas ir departamento ar
valdybos direktorius, jeigu tai departamento ar valdybos skyrius). Rasto projektas turi buti
suderintas su kitais suinteresuotais padaliniais (vizuotas atitinkamo padalinio vadovo ar jo
pavedimu kito tarnautojo).

43. Visus Ministrui Pirmininkui teikiamus pasirasyti dokumentus — pavedimus
(rezoliucijas), raStus vizuoja Ministro Pirmininko kancleris.

44. Dokumenty skyrius tikrina, ar skirta i§siysti korespondencija tinkamai iforminta.

45. Siunc¢iamo dokumento registracijos kortel¢je pavedimas (rezoliucija) susiejamas su

atitinkamu Ministro Pirmininko tarnyboje gautu uzregistruotu dokumentu.
46. Neteko galios Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-106.

47. Dokumenty uZsienio valstybiy institucijoms, ES institucijoms ir tarptautinéms
organizacijoms projektai, parengti Ministrui Pirmininkui pasiraSyti, turi biti derinami su
Uzsienio reikaly ministerija, prireikus ir su Kitomis suinteresuotomis ministerijomis ir
institucijomis. Siuos dokumentus vizuoja Ministro Pirmininko kancleris (jo nesant ar jo
pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio pirmasis pavaduotojas).

48. Uzsienio valstybiy ir vyriausybiy vadovams, taip pat uzsienio valdzios
institucijoms ne diplomatiniu paStu iSsiysty dokumenty kopijos persiunciamos UZsienio

reikaly ministerijai.

VI. MEDZIAGOS RENGIMAS VYRIAUSYBES POSEDZIAMS, VYRIAUSYBES
PASITARIMAMS, MINISTERIJU ATSTOVU (VICEMINISTRU, MINISTERIJU
KANCLERIU) PASITARIMAMS. TECHNINIS POSEDZIU IR PASITARIMU
APTARNAVIMAS

I. MINISTRO PIRMININKO TARNYBOJE GAUTU TEISES AKTU PROJEKTU
KOMPLEKTAVIMAS IR TEIKIMAS POSEDZIAMS, PASITARIMAMS

49. Gauti teisés akty projektai perduodami Posédziy rengimo skyriui. Posédziy
rengimo skyrius iSnagringjgs, ar gautas teisés akto projektas atitinka Vyriausybés darbo

reglamente nustatytus reikalavimus, sukomplektuoja svarstytino klausimo medziaga ir teikia
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pasiiilyma Ministro Pirmininko kancleriui klausima teikti svarstyti arba ji grazinti projekto
rengéjams. Prireikus medziagos kopija pateikiama Ministro Pirmininko pataréjams ir
padaliniams, kuruojantiems atitinkamus klausimus. Jeigu teisés akty projektai Vyriausybei
pateikti vykdant Ministro Pirmininko ar jo pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio
pavedimus (rezoliucijas), jie gali biiti perduodami padaliniams, rengusiems pavedimus
(rezoliucijas) (isskyrus Sio reglamento 21-22 punktuose numatytus atvejus). Kopijos yra
pateikiamos Posédziy rengimo skyriui.

50. Prie itrauktino | Vyriausybés posédzio ar pasitarimo darbotvarke klausimo
pridedama pazyma ir Teisékiros taisyklése nurodyti dokumentai.

51. Itrauktinas i Vyriausybés posédzio A dalj teisés akto projektas perduodamas
Redagavimo ir vertimy skyriui suredaguoti.

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos terminy banko istatymu ir Teisékiiros taisykliy
46.11 punktu, Ministro Pirmininko tarnybos parengti teisés akty projektai, pries teikiant juos
svarstyti Vyriausybei, vizuojami Ministro Pirmininko tarnybos Terminijos komisijos,
sudarytos Ministro Pirmininko kanclerio 2009 m. gruodzio 10 d. isakymu Nr. V-123
pirmininko ar jo pavaduotojo. Terminijos komisija ripinasi, kad apsvarstyti ir aprobuoti

teikiamy teisés akty projekty terminai buty teikiami { Terminy banka.

II. PROJEKTU SVARSTYMAS MINISTERIJU ATSTOVU (VICEMINISTRU,
MINISTERIJU KANCLERIU) PASITARIME

52. Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka Vyriausybei pateiktus ir Ministro
Pirmininko tarnyboje gautus teisés akty projektus per 3 darbo dienas nuo jy gavimo Posédziy
rengimo skyrius teikia ministeriju atstovuy (viceministry, ministeriju kancleriy) pasitarimui
(toliau — MAP). Teisés akty projektai, dél kuriu negautos Teisingumo ministerijos i§vados,
Ministro Pirmininko ar jam pavedus Ministro Pirmininko kanclerio pavedimu (rezoliucija)
grazinami rengéjams.

53. Posédziy rengimo skyrius kartu su MAP darbotvarkés projektu pateikia MAP
medziaga Ministro Pirmininko kancleriui (jo nesant ar jo pavedimu — Ministro Pirmininko
kanclerio pirmajam pavaduotojui ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojui). Ministro
Pirmininko kancleris (jo nesant ar jo pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio pirmasis
pavaduotojas ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas), atsizvelgdamas i pateiktas
pastabas ir pasitilymus, priima sprendima dél klausimo jtraukimo { MAP darbotvarkg.

54. Ministro Pirmininko kancleris (jo nesant ar jo pavedimu — Ministro Pirmininko
kanclerio pirmasis pavaduotojas ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas), patvirtings
MAP darbotvarke, nustato pasitarimo data ir laika, atsizvelgdamas i Vyriausybés darbo
reglamento reikalavimus.

55. Posédziy rengimo skyrius ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki MAP darbotvarke
ir kita pasitarimo medziaga pateikia taip: pasitarimo medziagos spausdintini varianta —
Ministro Pirmininko kancleriui, jo pavaduotojams, Ministro Pirmininko tarnybos

suinteresuotiems padaliniams, o pasitarimo darbotvarkés ir kitos pasitarimo medziagos
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skaitmenines kopijas — ministerijoms, Europos teisés departamentui prie Teisingumo
ministerijos, kitoms suinteresuotoms institucijoms. Jos skelbiamos Ministro Pirmininko
tarnybos dokumenty mainaviet¢je.

MAP darbotvarké ir medziaga skelbiama Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame
tinklalapyje, o Vyriausybés interneto svetaingje — tik MAP darbotvarkeé.

56. MAP protokoluojami. Pasitarimo protokola raso Posédziy rengimo skyrius,
konsultuodamasis su medziaga pateikusiu Ministro Pirmininko tarnybos tarnautoju.
Protokolas ne véliau kaip kita darbo diena po pasitarimo pateikiamas pasirasyti Ministro
Pirmininko kancleriui (Jo nesant ar jo pavedimu Ministro Pirmininko kanclerio pirmajam

pavaduotojui ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojui).
57. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
MAP protokoly iSrasai prireikus siun¢iami ministerijoms ir kitoms institucijoms ne
véliau kaip kita darbo diena po protokoly pasiraSymo, o ju kopijas su Organizaciniy reikaly
valdybos antspaudu Dokumenty skyrius i$saugo duomeny saugyklos kataloge R:\
PROTOKOLU ISRASAI, taip pat Posédziy rengimo skyrius juos skelbia TAIS Projekty
registravimo posistemeje kaip teises akty projekty lydimuosius dokumentus. MAP protokolai
skelbiami Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje.
58. Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojas, pateikes teisés akto projekta svarstyti
MAP, TAIS suteikia jam statusa ,,GraZinamas rengéjui patobulinti, jei svarstymo metu buvo
priimtas toks sprendimas.
59. Pasitarimy darbotvarkiy ir protokoly originalai iki mety pabaigos laikomi Posédziy

rengimo skyriuje, po to nustatyta tvarka perduodami { Ministro Pirmininko tarnybos archyva.

III. PROJEKTU IR KITU KLAUSIMU APTARIMAS VYRIAUSYBES PASITARIME

60. Svarbiausi Vyriausybés posédZio darbotvarkés klausimai (teisés akty projektai,
taip pat teisés akty projektai, kurtuos MAP buvo nusprgsta sitlyti svarstyti Vyriausybés
pasitarime) prie§ Vyriausybés posédzius gali biti aptariami Vyriausybés pasitarimuose.
Vyriausybés pasitarimuose taip pat gali biti svarstomos Vyriausybei pateiktos ataskaitos,
aptariamos Vyriausybés komisiju, Ministro Pirmininko sudaryty darbo grupiy pateiktos
1Svados, pasitlymai ir kita Vyriausybei pateikta informacija, teisés akty projekty, apimanciy
keliy ministerijy valdymo sritis, derinimo metu i$kilg nesutarimai.

61. Ministro Pirmininko tarnybos padaliniai Posédziy rengimo skyriui teikia siilymus
del klausimy, kuriuos reikia aptarti Vyriausybés pasitarime.

62. Ministro Pirmininko kancleris teikia Ministrui Pirmininkui pasitilymus dél
Vyriausybés pasitarimo darbotvarkés (klausimy saraSa ir medziaga parengia Posédziu
rengimo skyrius). Ministras Pirmininkas priima sprendima, kuriuos klausimus itraukti {
Vyriausybés pasitarimo darbotvarke, nustato pasitarimo data ir laika. Darbotvarké kartu su

pasitarimo medziaga ministrams pateikiama paprastai ne véliau kaip prieS 2 darbo dienas iki
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Vyriausybés pasitarimo. Ministrui Pirmininkui, Ministro Pirmininko kancleriui, jo
pavaduotojams, Ministro Pirmininko tarnybos suinteresuotiems padaliniams pateikiamas
pasitarimo medziagos spausdintinis variantas, o ministerijoms, Europos teisés departamentui
prie Teisingumo ministerijos, kitoms suinteresuotoms institucijoms pateikiamos pasitarimo
darbotvarkeés ir kitos pasitarimo medziagos skaitmeninés kopijos. Jos skelbiamos Ministro
Pirmininko tarnybos dokumenty mainavietéje.

Vyriausybés pasitarimo darbotvarké ir medziaga skelbiama Ministro Pirmininko
tarnybos vidiniame tinklalapyje, o Vyriausybés interneto svetain¢je — tik Vyriausybeés
pasitarimo darbotvarkeé.

63. Vyriausybés sprendimo ar Vyriausybés rezoliucijos projektai turi biiti pateikiami
Vyriausybei ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki numatomo Vyriausybés pasitarimo.
Posédziy rengimo skyrius juos nedelsdamas pateikia Ministro Pirmininko kancleriui, kad jie
bty itraukti { Vyriausybés pasitarimo darbotvarkés projekta.

64. Vyriausybés pasitarimams pirmininkauja Ministras Pirmininkas. Vyriausybés
pasitarimai protokoluojami. Pasitarimo protokola raSo Redagavimo ir vertimy skyrius.
Vyriausybés pasitarimo protokolas ne veliau kaip antra po pasitarimo darbo diena teikiamas
pasiraSyti Ministrui Pirmininkui ir skelbiamas Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame

tinklalapyje.
65. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija

Ministro Pirmininko pasiraSyto pasitarimo protokolo iSraSus prireikus rengia ir juos
ideda { TAIS Projekty registravimo posistemg kaip teisés akty projekty lydimuosius
dokumentus Redagavimo ir vertimy skyrius. Minétus protokolo iSraSus Dokumenty skyrius
siuncia (pateikia) vykdytojams ir kitiems adresatams, o ju kopijas su Organizaciniy reikaly
valdybos antspaudu i$saugo duomeny saugyklos kataloge R:\ PROTOKOLU_ISRASAI.

66. Pateikgs teisés akto projekta svarstyti Vyriausybés pasitarime, Ministro Pirmininko
tarnybos tarnautojas TAIS Projekty registravimo posisteméje projektui suteikia statusa
,Grazinamas rengéjui patobulinti®, jei svarstymo metu buvo priimtas toks sprendimas.

67. Vyriausybés pasitarimy darbotvarkiy ir protokoly originalai iki mety pabaigos
laikomi atitinkamai Posédziy rengimo skyriuje ir Redagavimo ir vertimy skyriuje, po to

nustatyta tvarka perduodami | Ministro Pirmininko tarnybos archyva.

IV. VYRIAUSYBES POSEDZIU DARBOTVARKIU SUDARYMAS, MEDZIAGOS
PATEIKIMAS IR VYRIAUSYBES POSEDZIU APTARNAVIMAS

68. Ministro Pirmininko kancleris (jo nesant ar jo pavedimu — Ministro Pirmininko
kanclerio pirmasis pavaduotojas ar Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas) teikia
Ministrui  Pirmininkui pasiiilymus dél Vyriausybés posédzio darbotvarkés sudarymo.
Vyriausybés posédyje numatomy svarstyti Klausimy saraSa ir medziaga parengia Posédziy

rengimo skyrius. Pazymos dé¢l klausimo ijtraukimo | Vyriausybés posédzio (Vyriausybeés
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pasitarimo) darbotvarke atitinkamoje skiltyje paprastai nurodoma, ar buvo jvertintos MAP d¢l
projekto pareikstos pastabos.

69. [ Vyriausybés posédzio darbotvarke sitilomi itraukti tik tie teisés akty projektai, dél
kuriy gautos Teisingumo ministerijos i§vados (jeigu Ministras Pirmininkas nenusprendzia
kitaip). Ministras Pirmininkas nusprendzia, kuriuos klausimus jtraukti i Vyriausybés posédzio
darbotvarke, nustato posédzio data ir laika. Vadovaudamasis §iuo sprendimu, Posédziy
rengimo skyrius rengia darbotvarkés projekta, kuriame nustatoma darbotvarkeés klausimy
svarstymo eilés tvarka ir klausimai suskirstomi i dvi dalis (A dalis — paprastieji klausimai (dél
kuriy néra pastaby), kai teisés akty projektai priimami be ministry pranesimo, t. y. juos
pristato Ministras Pirmininkas. B dalis — placiau pristatytini klausimai, t. y. sudétingesni,
aktualiis klausimai. Siuo atveju svarstomo teisés akto projekta paprastai pristato ministras,
iSdéstoma klausimo esme, pranesama apie derinimo rezultatus, iSklausoma Vyriausybés nariy
nuomoné). Darbotvarkéje taip pat nurodomi pranesé¢jai ir kvieCiami | posédi asmenys.
Parengtas darbotvarkés projektas teikiamas Ministrui Pirmininkui pasiraSyti.

70. Ministro Pirmininko pasiraSyta Vyriausybés posédzio darbotvarké skelbiama
Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje ir Vyriausybés interneto svetainéje.

71. Posédziy rengimo skyrius Vyriausybés posédzio darbotvarkeg ir kita posédzio
medziaga pateikia ne véliau kaip pries 3 darbo dienas iki Vyriausybés posédzio. Ministrui
Pirmininkui, Ministro Pirmininko kancleriui, jo pavaduotojams, prireikus atitinkamiems
Ministro Pirmininko pataréjams ir Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojams pateikiamas
nejslaptintos medziagos spausdintinis variantas. Vyriausybés nariams, Seimo Pirmininkui,
Respublikos Prezidento kanceliarijai, Lietuvos Respublikos valstybés kontrolieriui, Lietuvos
banko valdybos pirmininkui, Europos teisés departamento prie Teisingumo ministerijos
generaliniam direktoriui, Konkurencijos tarybos pirmininkui ir kitiems posédziy dalyviams
pateikiamos posédzio darbotvarkés ir kitos posédzio medziagos skaitmeninés kopijos. JOS
idedamos 1 Ministro Pirmininko tarnybos dokumenty mainavietg. Islaptintos posédzio
darbotvarkés ir kitos posédzio medZiagos spausdintinis variantas pateikiamas Vyriausybes
nariams, atitinkamiems Ministro Pirmininko pataréjams, Ministro Pirmininko tarnybos
tarnautojams, prireikus — ir kitiems posédzio darbotvarkéje nurodytiems adresatams
Islaptintos informacijos administravimo taisykliy, patvirtinty Vyriausybés 2005 m. gruodzio
5 d. nutarimu Nr. 1307, nustatyta tvarka.

72. Vyriausybés posédzio medziaga skelbiama Ministro Pirmininko tarnybos
vidiniame tinklalapyje ir Vyriausybés interneto svetainéje (www.lrv.1t).

73. Papildomi klausimai 1 Vyriausybés poseédzio darbotvarke itraukiami vadovaujantis
Vyriausybés darbo reglamento nustatyta tvarka. Medziaga, susijusi su papildomy klausimy
itraukimu { posédi, Ministro Pirmininko kanclerio nurodymu pateikiama Vyriausybés nariams
ir kitiems posédzio dalyviams, vadovaujantis Sio reglamento 74 punktu, iSskyrus tuos atvejus,
kai jos spausdintinis variantas papildomai pateikiamas visiems Vyriausybés posédzio dalyviams.

74. Visi posédziui reikalingi dokumentai ar kita medziaga, kuri bus iSdalyta

Vyriausybés nariams, suderinama su Ministro Pirmininko kancleriu (jam nesant ar jo
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pavedimu — Ministro Pirmininko kanclerio pirmuoju pavaduotoju ar Ministro Pirmininko
kanclerio pavaduotoju) ir perduodama Posédziy rengimo skyriui.

75. Administravimo valdybos Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius (toliau —
Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius) privalo uZztikrinti, kad biity tinkamai parengta
Vyriausybés posédziy salé ir i kompiuterines laikmenas biity iraSomi pranesSimai, posédzio ir
pasitarimo dalyviy kalbos, o Posédziy rengimo skyrius — kad biity registruojami posédziy ar
pasitarimy dalyviai ir posédis ar pasitarimas tinkamai aptarnaujamas. Svarstant projektus,
susijusius su valstybés ar tarnybos paslapti sudarancia informacija, iraSai nedaromi.

76. Pasibaigus posédziams ir pasitarimams, ju skaitmeninius irasus Informaciniy
sistemy ir turto valdymo skyrius jdeda i numatyta duomeny saugyklos kataloga. Siais jrasais
Redagavimo ir vertimuy skyrius naudojasi raSydamas posédziy ir pasitarimy protokolus.
Kalendoriniam ménesiui pasibaigus, per 5 darbo dienas Informaciniy sistemy ir turto valdymo
skyrius jrasus perkelia | kompaktines ploksteles ir perduoda Dokumenty skyriui.

77. Leidima filmuoti, fotografuoti, rengti radijo ir televizijos reportazus i§ Vyriausybés
posédzio duoda Ministro Pirmininko atstovas spaudai ar kitas Ministro Pirmininko politinio
(asmeninio) pasitikéjimo tarnautojas.

78. Vyriausybés posédziai yra protokoluojami. Vyriausybés posédzio protokola raso
Redagavimo ir vertimy skyrius. Prireikus tarnautojai, pateike klausima Vyriausybés
posédziui, turi operatyviai pateikti Redagavimo ir vertimy skyriui atitinkamy protokolo iSrasy
projektus. Vyriausybés posédzio protokolas parengiamas ir pateikiamas Ministrui Pirmininkui
pasiraSyti ne véliau kaip antraja po posédzio darbo diena. Vyriausybés posédziy protokolai
skelbiami Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje.

Kai yra skubiy pavedimuy, kitais neatidéliotinais atvejais Vyriausybés posédzio
protokolo iSrasai atitinkamais svarstytais klausimais parengiami nedelsiant. Véliau jie

itraukiami 1 bendra protokola.
79. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Redagavimo ir vertimy skyrius parengia Vyriausybés posédziy protokoly iSrasus,
suderintus su suinteresuotais padaliniais, o ju kopijas su Organizaciniy reikaly valdybos
antspaudu Dokumenty skyrius prireikus siun¢ia ministerijoms ir kitoms institucijoms ir
i$saugo duomeny saugyklos kataloge R:\PROTOKOLU ISRASAI. Redagavimo ir vertimy
skyrius skelbia protokoly iSraSus TAIS Projekty registravimo posisteméje kaip teisés akty
projekty lydimuosius dokumentus.

80. Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojas, pateikes teisés akto projekta svarstyti
Vyriausybés posédyje, TAIS suteikia jam statusa ,,Grazinamas rengejui tobulinti®, jei
svarstymo metu buvo priimtas toks sprendimas.

81. Vyriausybés posédziy darbotvarkiy ir protokoly originalai iki mety pabaigos
laikomi atitinkamai Posédziy rengimo skyriuje ir Redagavimo ir vertimy skyriuje, po to

nustatyta tvarka perduodami | Ministro Pirmininko tarnybos archyva.
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VII. VYRIAUSYBES KOMITETU POSEDZIU ORGANIZAVIMO TVARKA

82. Vyriausybés komitetus aptarnauja atitinkami Ministro Pirmininko tarnybos
padaliniai.

83. Vyriausybés komitetus aptarnaujantys padaliniai turi:

83.1. atsizvelgdami | Ministro Pirmininko nurodymus, ministry teikimus, Ministro
Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo tarnautoju ar Ministro Pirmininko tarnybos
padaliniy sitilymus klausima svarstyti komitete, pateikti atitinkamo komiteto posédzio
darbotvarkés projekta Ministro Pirmininko kancleriui;

83.2. pasiraSyta posédzio darbotvarke uzregistruoti Dokumenty skyriuje ir skelbti
Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje;

83.3. i§ atitinkamy padaliniy gauta svarstytiny klausimy medziaga padauginti ir
pateikti Dokumenty skyriui. Dokumenty skyrius $ia medziaga kartu su posédzio darbotvarke
ne véliau kaip pries 3 dienas iki komiteto posédzio iSsiun¢ia komiteto nariams, taip pat
kitiems kviestiesiems asmenims pagal pateikta sarasa;

83.4. dalyvauti komitety posédziuose, juos protokoluoti;

83.5. suderintus, suredaguotus posédziy protokolus teikti vizuoti Ministro Pirmininko
kancleriui. Po to protokolas teikiamas pasiraSyti komiteto pirmininkui;

83.6. Dokumenty skyriui nurodyti, kam turi buti iSsiysti pasiras§yty komitety posédziy
protokoly iSrasai (adresatai paprastai nurodomi ant protokolo kopijos);

83.7. uztikrinti, kad komitety posédZiy sprendimai biity paskelbti Ministro Pirmininko
tarnybos vidiniame tinklalapyje;

83.8. saugoti komitety posédziy protokoly ir darbotvarkiy originalus, 0 pasibaigus
kalendoriniams metams nustatyta tvarka juos perduoti saugoti { Ministro Pirmininko tarnybos
archyva.

84. Padaliniai pagal kompetencija privalo:

84.1. ne véliau kaip kita darbo diena nuo klausimo medZziagos gavimo Ministro
Pirmininko tarnyboje apie tai informuoti atitinkamy padaliniy, kuriems Ministro Pirmininko
kanclerio nurodymu pavesta aptarnauti komitetus, vadovus ir jiems pateikti nustatyta tvarka
parengta svarstyti medZziaga;

84.2. dalyvauti posédziuose, taip pat bendradarbiauti su Vyriausybés komitetus
aptarnaujanciais padaliniais rengiant komiteto posédZio protokolo projekta.

85. Komitetuose svarstomy klausimy medZiagos originalai saugomi klausimus
pateikusiuose padaliniuose, o pasibaigus kalendoriniams metams kartu su protokolo iSraSu
nustatyta tvarka perduodami saugoti | Ministro Pirmininko tarnybos archyva.

86. Informacija apie komitete svarstytus klausimus visuomenei nustatyta tvarka
pateikia Komunikacijos departamento Spaudos ir komunikacijos skyrius (toliau — Spaudos ir
komunikacijos skyrius).
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Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

VIII. VYRIAUSYBES NUTARIMU, SPRENDIMU, REZOLIUCIJU IR MINISTRO
PIRMININKO POTVARKIU [FORMINIMAS, ISSIUNTIMAS BEI SKELBIMAS

87. Vyriausybei priémus sprendima dél posédyje svarstyto teisés akto projekto, jis
forminamas nutarimu. Jeigu svarstant teisés akto projekta Vyriausybés posédyje pateikiama
pastaby ar pasiilymu, Posédziy rengimo skyrius (atskirais atvejais kitas padalinys),
vadovaudamasis Teisékiiros taisykliu 64 punktu, kontroliuoja, kad teisés aktas biity
patikslintas ir perduotas Redagavimo ir vertimy skyriui galutinai suredaguoti ir parengti
pasiraSyti. Posédziy rengimo skyrius (atskirais atvejais kitas padalinys), teikdamas
Redagavimo ir vertimy skyriui redaguoti nutarimo projekta, nurodo DTS ,Kontora*
registruoto dokumento metus, numerj ir teisés akto projekto pobudi (pvz.: 11-0863-N —
Vyriausybés nutarimo projektui, 11-0309-1(N) — istatymo projektui, 11-0309-S — Vyriausybés
sprendimo projektui, 11-0309-R — Vyriausybés rezoliucijos projektui ir t. t).

Suredaguoti Vyriausybés nutarimai, sprendimai ir rezoliucijos iSsaugomi nurodytu
dokumento pavadinimu (pvz.: 11-0863-N) duomeny saugyklos kataloge R:\ISLEIDIMAS\.

Suredaguotus Vyriausybés nutarimus Posédziy rengimo skyrius elektroniniu paStu
pateikia Vyriausybés nutarimo rengéjui — galutiniam derinimui ir pritarimui.

88. Jeigu svarstant Lietuvos Respublikos pozicija Vyriausybés pasitarime pateikiama
pastaby ir pasitlymy, PosédZiy rengimo skyrius, vadovaudamasis Teiséktros taisykliy 48
punktu, kontroliuoja, kad Lietuvos Respublikos pozicija biity operatyviai patikslinta ir laiku
gauta.

89. Redagavimo ir vertimy skyrius, redaguodamas ir rengdamas pasiraSyti
Vyriausybés nutarimus, Vyriausybei teikiamy nutarimy projekty tekstuose (ne lentelése) Salia
skaiCiais iSreikStos piniginés vertés skliausteliuose nurodo ta pacia piniging vert¢ ir Zodziais.
Redagavimo ir vertimy skyrius, redaguodamas ir rengdamas pasiraSyti Vyriausybés nutarimus
(prireikus kartu su suinteresuotais padaliniais), laikosi Vyriausybés darbo reglamento 47
punkte nurodyty terminy.

90. Uz tinkama Vyriausybés posédyje priimty teisés akty iforminima atsako Posédziy
rengimo skyrius kartu su Redagavimo ir vertimy skyriumi.

91. Uz tinkama Vyriausybés sprendimy ir rezoliucijy iforminima atsako Posédziy
rengimo skyrius kartu su Redagavimo ir vertimy skyriumi. Tikslinant ir rengiant pasiraSyti
Vyriausybés sprendimus ir rezoliucijas, bitina atsizvelgti { tai, kad jie turi biiti pasiraSyti ne
veliau kaip kita darbo dieng nuo jy priémimo Vyriausybés pasitarime.

92. Ministro Pirmininko tarnybos padaliniai Vyriausybés nutarimus, sprendimus,
rezoliucijas ir Ministro Pirmininko potvarkius perduoda redaguoti Redagavimo ir vertimy

skyriui elektroniniu pastu (adresu projektai@lrv.lt).
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93. Ministerijy, kity institucijy pateikti Ministro Pirmininko potvarkiy projektai turi
biiti parengti pasirasyti paprastai per 2 darbo dienas nuo ju gavimo. Potvarkiy projektai
prireikus tikslinami Ministro Pirmininko tarnybos padaliniuose, o galutinai juos suredaguoja,
parengia pasirasyti Redagavimo ir vertimy skyrius ir i§saugo duomeny saugyklos kataloge
R:A\SUREDAGUOTI POTVARKIAI\.

94. Ministro Pirmininko potvarkiai vizuojami ir pasiraSomi ELPAS saugiu
elektroniniu parasu, kuris sukurtas saugia paraso formavimo iranga ir patvirtintas galiojanc¢iu
kvalifikuotu sertifikatu.  Suredaguotus ir pateiktus per ELPAS Ministro Pirmininko
potvarkius padaliniy tarnautojai (Ministro Pirmininko potvarkiy reng¢jai) vizuoja elektroniniu
parasu ir teikia juos per ELPAS vizuoti atitinkamo padalinio vadovui (jo pavedimu — kitam
tarnautojui), Teisés skyriaus vedéjui (jo pavedimu — Sio skyriaus tarnautojui), taip pat kity
suinteresuoty padaliniy vadovams, Ministro Pirmininko kancleriui, Ministro Pirmininko
Sekretoriato vadovui ir pasiraSyti Ministrui Pirmininkui.

95. Redagavimo ir vertimu skyriaus parengtus pasiraSyti teisés aktus Posédziy
rengimo skyriaus tarnautojas ikelia i ELPAS, vizuoja elektroniniu parasu ir teikia juos per
ELPAS pasiraSyti atitinkamos valdymo srities ministrui. Vyriausybés nutarimai, sprendimai
ir rezoliucijos vizuojami ir pasiraSomi ELPAS saugiu elektroniniu parasu, kuris sukurtas
saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu. Ministrui
Pirmininkui per ELPAS teikiami pasiraSyti Vyriausybés posédyje priimti Vyriausybés
nutarimai vizuojami Vyriausybés darbo reglamento 49 punkte nustatyta tvarka.

96. Vyriausybés nutarimy ir Ministro Pirmininko potvarkiy sudedamoji dalis yra priedai:

96.1. priedas, kaip dokumentas, papildantis Vyriausybé€s nutarimo ar Ministro
Pirmininko potvarkio teksta (lentelés, sarasai ir kita). Kiekvienas toks priedas atskirai (arba
keli kartu) nurodomas tame Vyriausybés nutarimo ar Ministro Pirmininko potvarkio punkte
(pastraipoje), kurio tekstas susijgs su to priedo (ar priedy) turiniu. Priedy pirmojo lapo
deSiniajame virSutiniame kampe nurodoma priedo Zyma. Kai priedai yra keli, jie
numeruojami;

96.2. priedas, kaip Vyriausybés nutarimu tvirtinamas dokumentas (nuostatai, taisyklés,
aprasai ir kita), pridedamas su atitinkama jo patvirtinimo zZyma. Tokie priedai (nors prie vieno
Vyriausybés nutarimo juy biity ir keli) nenumeruojami.

Vyriausybés nutarimy ir Ministro Pirmininko potvarkiy priedai bei Lietuvos
Respublikos pozicijos vizuojami Teisekiiros taisyklése nustatyta tvarka.

97. Kai Vyriausybés posédyje priimtas teisés aktas paskelbiamas ,,Valstybés ziniose*,
Redagavimo ir vertimy skyrius TAIS Projekty registravimo posisteméje nustato paskelbto ir
1sigaliojusio teisés akto rySi su jo projektu ir suteikia jam priimto teisés akto statusa, o
Vyriausybés nutarimu Seimui teikiamam jstatymo projektui suteikia perduoto iregistruoti
Seime istatymo projekto statusa.

98. PasiraSytiems Ministro Pirmininko potvarkiams Redagavimo ir vertimu skyrius
TAIS Projekty registravimo posisteméje nustato paskelbto ir isigaliojusio teisés akto rysi su jo

projektu ir suteikia jam priimto teisés akto statusa.
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99. Padaliniai, gavg informacinius praneSimus i§ ELPAS apie pasiraSytus Vyriausybeés
nutarimus, sprendimus, rezoliucijas, Ministro Pirmininko potvarkius, paprastai ne véliau kaip
per valanda persiuncia juos per ELPAS Redagavimo ir vertimy skyriui registruoti.

100. Prie$ registruojant Vyriausybés nutarimus, sprendimus, rezoliucijas, Ministro
Pirmininko potvarkius, Redagavimo ir vertimy skyrius ELPAS dar karta patikrina dokumenty
teksto teisinguma, ar dokumentas turi visus reikiamus parasus, ar teisinga kiekvieno paraso
paskirtis.

Redagavimo ir vertimy skyrius, uzregistraves teisés aktus ELPAS, iSsiuncia: Seimo
posédziy sekretoriatui — informacinius prane$imus apie ELPAS uZregistruotus Vyriausybés
nutarimus, kuriais teikiami Istatymy ar kity Seimo teisés akty projektai Seimui; Seimo
Informacijos technologiju ir telekomunikaciju departamentui ir valstybés imonei Registry
centrui — informacinius praneSimus apie visus ELPAS registruotus Vyriausybés nutarimus,
sprendimus, rezoliucijas, Ministro Pirmininko potvarkius; Lietuvos Respublikos Prezidento
kanceliarijai — informacinius pranesimus apiec ELPAS uzregistruotus Vyriausybés nutarimus,
kuriais teikiami Respublikos Prezidento dekrety projektai; ,,Valstybés ziniy“ redakcijai —
informacinius praneSimus apie visus ELPAS registruotus Vyriausybés nutarimus; taip pat
informacinius praneSimus padaliniy tarnautojams, Ministro Pirmininko potvarkiy rengéjams,
kai uZregistruojami Ministro Pirmininko potvarkiai.

101. Jeigu ,,Valstybés Ziniose™ paskelbtuose Vyriausybés nutarimuose, sprendimuose
ar rezoliucijose pastebima netikslumuy, Posédzio rengimo skyrius suformuoja antra (pataisyta)
Vyriausybés nutarimo versija su pridétu klaidos atitaisymo tekstu, kuri vizuoja Posédziuy
rengimo skyriaus darbuotojas. Antra (pataisyta) Vyriausybés nutarimo versija teikiama
vizuoti ir pasiraSyti Sio reglamento 95 punkte numatyta tvarka. Antra (pataisyta) elektroninio
dokumento versija i§saugoma tuo paciu registravimo numeriu kartu su pirmaja §io dokumento
versija prie dokumento registravimo kortelés. Apie tai informuojamos visos suinteresuotos
institucijos.

102. Redagavimo ir vertimy skyriui turi biiti perduota su Vyriausybés nutarimy ir
Ministro Pirmininko potvarkiy rengimu ir derinimu susijusi medZziaga (iSskyrus medziaga
personalo klausimais, kuri laikoma Personalo skyriuje esanciose tarnautojy asmens bylose).

Prie Vyriausybés nutarimo ar Ministro Pirmininko potvarkio medZiagos taip pat turi
biti pridétas redaguotas dokumento egzempliorius (juodrastis), kurio pataisyta versija buvo
ikelta 1 ELPAS (Sis egzempliorius saugomas Redagavimo ir vertimy skyriuje vienus metus,
po to sunaikinamas).

103. Kiekvieno Vyriausybés nutarimo, sprendimo ir rezoliucijos, Ministro Pirmininko
potvarkio rengimo medziaga padaliniai sudeda i bylas Sio reglamento 193 punkte nurodyta
tvarka, o Redagavimo ir vertimy skyrius i byla ideda atitinkama Vyriausybés posédzio
protokolo iSrasa, jeigu jis buvo parengtas, taip pat iSspausdina uZzregistruoto Vyriausybés
nutarimo ir Ministro Pirmininko potvarkio kopija 1§ ELPAS ir prideda prie Vyriausybés

nutarimy ir Ministro Pirmininko potvarkiy rengimo medziagos.
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104. [forminant Vyriausybés nutarima, jame nurodoma Vyriausybés posédzio,
kuriame priimtas §is nutarimas, data, o Vyriausybés sprendimus ir rezoliucijas — Vyriausybés
pasitarimo, kuriame priimtas Vyriausybés sprendimas ar rezoliucija, data. Ministro
Pirmininko potvarkiai iforminami ju pasiraSymo data.

105. I8leidziami Vyriausybés nutarimai numeruojami i§ eilés pagal bendraja
numeracija nuo mety pradzios iki pabaigos.

Tokia pat tvarka numeruojami ir Vyriausybés sprendimai, rezoliucijos bei Ministro
Pirmininko potvarkiai.

106. I Ministro Pirmininko tarnybos dokumenty mainavietg talpinami Vyriausybés
posédziy bei pasitarimy protokolai, skaitmeninés Vyriausybés nutarimy, Ministro Pirmininko
potvarkiy, Vyriausybés sprendimy, rezoliuciju kopijos, sukurtos ELPAS skelbimui ir
platinimui. [ Ministro Pirmininko tarnybos dokumenty mainaviet¢ taip pat idedami
elektroniniu paraSu pasiraS§yti Vyriausybés priimti nutarimai, sprendimai, rezoliucijos,
Ministro Pirmininko potvarkiai ADOC formatu. Skaitmeninés kopijos i$siunc¢iamos
adresatams elektroniniu pastu arba popierinés kopijos pastu pagal atitinkamy padaliniy
sudarytas siuntimo rodykles.

Padaliniai, parengg Ministro Pirmininko potvarkius, uzpildytas Ministro Pirmininko
potvarkiy  siuntimo  rodykles  iSsaugo  duomenu  saugyklos  kataloge  R:\
SIUNCIAMI_DOK\Potvarkiu rodyklés\, 0 uzpildytas Vyriausybés nutarimy siuntimo
rodykles duomenuy saugyklos kataloge R:\ISLEIDIMAS\Nutarimu rodyklés\. Jos lieka
Dokumenty skyriuje.

107. Vyriausybés nutarimy, sprendimy ir rezoliucijy, Ministro Pirmininko potvarkiy
originalai saugomi ELPAS. Vyriausybés nutarimy, sprendimy ir rezoliucijy, Ministro
Pirmininko potvarkiy rengimo medZiaga saugoma Redagavimo ir vertimy skyriuje iki
einamyjy mety pabaigos, po to nustatyta tvarka perduodama { Ministro Pirmininko tarnybos
archyva.

108. Vyriausybés nutarimai, sprendimai, rezoliucijos, taip pat Ministro Pirmininko
potvarkiai skelbiami ir jsigalioja jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IX. PASITARIMU PAS MINISTRA PIRMININKA IR MINISTRO PIRMININKO
TARNYBOJE RENGIMAS IR JUOSE PRIIMTU SPRENDIMU [FORMINIMAS

109. Pasitarimai, rengiami pas Ministra Pirmininka, Ministro Pirmininko kanclerj ar
Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojus, taip pat padaliniuose, yra protokoluojami, jei tai
paveda pasitarimui pirmininkaujantis asmuo. Protokolus iformina atitinkamy padaliniy
tarnautojai pagal 3 priede pateikta protokolo pavyzdi ir ne véliau kaip per 3 dienas pateikia

juos pasirasyti pasitarimo pirmininkui.
110. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
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Pasitarimy protokolai ar ju iSrasai i$siunc¢iami vykdytojams ir kitiems adresatams
paprastai ne véliau kaip kita darbo diena po to, kai jie pasiraSomi. Protokoly originalai ir
susijusi su protokolais medziaga laikomi atitinkamuose padaliniuose, o tais atvejais, kai
pasitarimo protokolas yra susijes su Vyriausyb¢je svarstomu teisés akto projektu, protokoly

originalai ir susijusi medziaga perduodami Posédziy rengimo skyriui.

X. VYRIAUSYBES PARENGTU [STATYMU, KITU TEISES AKTUY PROJEKTU
TEIKIMAS SEIMUI, DEKRETU PROJEKTU TEIKIMAS RESPUBLIKOS
PREZIDENTUI

111. Strateginio valdymo departamento Planavimo ir stebésenos skyrius (toliau —
Planavimo ir stebésenos skyrius), atsizvelgdamas | ministerijuy, kituy institucijy, Ministro
Pirmininko tarnybos padaliniy pateiktus sitilymus dél eilinés Seimo sesijos darbu programos,
parengia atitinkamo Vyriausybés nutarimo projekta ir uztikrina, kad jis Vyriausybei biity
pateiktas laiku. Vyriausybés pasitilymuose dél istatymy ir kity Seimo priimamy teisés akty, be
kita ko, turi biiti nurodytas atitinkamo istatymo ar kito teisés akto projekto tikslas (esmé),

siilomas svarstymo Seime terminas ir projektus pristatysiantys asmenys.
112. Neteko galios Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-106.

113. Neteko galios Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. ijsakymu Nr. V-106.

114. Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija

Istatymy ar kity Seimo teisés akty projektai Seimui teikiami elektroniniu biidu per
ELPAS ir vizuojami vadovaujantis Teisékiros taisykliy 52 punktu. Tokia pat tvarka
tforminami ir Respublikos Prezidentui teikiami Respublikos Prezidento dekrety projektai,
kuriuos paprastai rengia Ministro Pirmininko tarnyba kartu su atitinkamomis ministerijomis ar
kitomis institucijomis.

115. Uz Respublikos Prezidento dekrety personalo klausimais projekty pateikima
Respublikos Prezidento kanceliarijai atsako Personalo skyrius.

116. Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius privalo operatyviai teikti Personalo
skyriui informacija apie Ministro Pirmininko vizitus | uzsieni. Gavgs $ia informacija,
Personalo skyrius nedelsdamas parengia Respublikos Prezidento dekreto dél Ministro

Pirmininko pavadavimo projekta ir teikia Respublikos Prezidento kanceliarijai.
117. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
Vyriausybés pasitarime priimti Vyriausybés sprendimai ir rezoliucijos dél Lietuvos
Respublikos pozicijuy, kurios pagal Lietuvos Respublikos Konstitucija susijusios su Seimo

kompetencija, siunciami Seimui elektroniniu biidu per ELPAS.
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118. Neteko galios Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr. V-106.

119. Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
Padaliniy vadovai, kiti tarnautojai prireikus dalyvauja Seimo komitety (komisijy),
Seimo plenariniuose posédziuose, kai svarstomi istatymy ir kity Seimo priimamy teisés akty
projektai, Lietuvos Respublikos pozicijos ir kiti klausimai, argumentuoja Siuose posédziuose
Vyriausybés pozicija, teikia Ministrui Pirmininkui ir Ministro Pirmininko kancleriui
pasitlymus dé¢l Seimo plenariniuose ir Seimo komitety (komisijy) posédziuose Vyriausybei

iSkelty klausimy sprendimo, reagavimo i Vyriausybei pareikstas pastabas ir pasitlymus.

X1. RESPUBLIKOS PREZIDENTO PRASYMU, SEIMO NARIU RASYTINIU
KLAUSIMU IR PAKLAUSIMU, KRETPIMUSI, KITU RASTU NAGRINEJIMAS IR
ATSAKYMU RENGIMAS

120. Padaliniy vadovai turi uztikrinti, kad buity reaguojama | Respublikos Prezidento
prasymus, Seimo nariy rasytinius klausimus ir paklausimus, kreipimusis, kitus raStus, laiku
parengiami reikiami pasitilymai Ministrui Pirmininkui ar Ministro Pirmininko kancleriui.

121. Respublikos Prezidento prasymai paprastai turi buti iSnagrinéti per 10 dienu, jei
Respublikos Prezidento prasyme nenurodytas kitas terminas.

122. Apie Seimo nariy rasytiniy klausimy ar paklausimy nagrinéjimo rezultatus arba
priemones, kuriy imtasi, turi biiti pranesta atitinkamam Seimo nariui per 10 dieny nuo
raSytinio klausimo ar paklausimo gavimo dienos. Seimo statuto nustatyta tvarka §is terminas
motyvuotu praSymu gali buti pratgstas, bet ne daugiau kaip iki 1 ménesio nuo raSytinio
klausimo ar paklausimo gavimo.

Kai Seimo nario rasytinj klausima ar paklausima iSnagrinéti pavedama ministrui pagal
kompetencija, padaliniai, rengdami Ministro Pirmininko pavedimu ministrams projektus, turi
numatyti konkrety atsakymo projekto pateikimo Vyriausybei terming (atsizvelgdami 1 tai, kad
raStiSkas atsakymas Seimo nariui | rasytini klausima ar paklausima turi biiti duotas per 10
dieny nuo jo gavimo dienos). Siy pavedimy kopijos pateikiamos ir rasytini klausima ar
paklausima pateikusiems Seimo nariams. Seimo nariams atsakymo projekta rengia padaliniai.
Padaliniai privalo uztikrinti ir kontroliuoti, kad per nustatyta terming biity atsakyta i raytinj
klausima ar paklausima. Padaliniai turi informuoti Ministra Pirmininka (Ministro Pirmininko
kanclerj) apie tuos atsakymus | raSytinius klausimus ar paklausimus, kurie netenkina Seimo
nariy.

123. Seimo nariy kreipimaisi, taip pat ju persiysti asmeny praSymai ir skundai privalo
bati iSnagrinéti ir Seimo nariams atsakyta ne véliau kaip per 20 dieny nuo jy gavimo dienos.
Jeigu padaliniy vadovai nusprendzia, kad Ministrui Pirmininkui ar Ministro Pirmininko
tarnybai adresuotas Seimo nariy kreipimasis turi biiti persiystas ministerijai ar kitai institucijai

nagrinéti pagal kompetencija, persiuntimo raste praSoma informuoti pareiskéja.
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124. Apie svarstymo rezultatus arba priemones, kuriy imtasi pagal gautas Seimo
komitety rekomendacijas ir pasitlymus, turi buti praneSta komitetams ne veliau kaip per
15 dieny nuo pasitilymy gavimo arba per kita komitety nustatyta laika.

125. Dokumenty skyrius iSsiuncia informacinius praneSimus tarnautojui, igaliotam
palaikyti rySius su Seimu ir Respublikos Prezidento institucija, apie Ministro Pirmininko
tarnybos i8siystus atsakymus | Seimo nariy rasytinius klausimus ar paklausimus, kreipimusis,
kitus rastus, taip pat kitus iSsiystus dokumentus, kurie susij¢ su Seimo nariy minéty rasty

nagrinéjimu.
XII. TARPTAUTINIU SUSITIKIMU IR DOKUMENTU RENGIMAS

126. Rengiantis Vyriausybéje priimti uzsienio valstybiy delegacijas, oficialius
asmenis, tarptautiniy organizacijy ar ES institucijy atstovus, taip pat Ministrui Pirmininkui,
Ministro Pirmininko kancleriui ir jo pavaduotojams, Ministro Pirmininko politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams vykstant Su Vizitu | uzsienio Salis ar
tarptautines organizacijas, Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius teisés akty nustatyta
tvarka 1§ kompetentingy instituciju renka, kaupia, sistemina informacija ir pasitilymus
susitikimams ir vizitams, kartu su UZsienio reikaly ministerijos Valstybinio ir diplomatinio
protokolo departamento Ministro Pirmininko protokolo skyriumi (toliau — Ministro
Pirmininko protokolo skyrius) sprendzia susitikimy, vizity darbotvarkés ir kitus susijusius
klausimus.

Paprastai ne veliau kaip prie§ 1 darbo diena iki priémimo ar vizito visa medZiaga su
darbotvarke pateikiama susitikimo dalyviams.

127. Prireikus priémimo Vyriausybés pastate ir vizity | uzsienio $alis ar tarptautines
organizacijas rezultatai fiksuojami tam tikrame dokumente (atmintinéje), kuri parengia
Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojai. Sie dokumentai saugomi Europos ir tarptautiniy
klausimy skyriuje, o ju kopijos pateikiamos atitinkamoms institucijoms.

128. Rengiantis nagrinéti padaliniuose klausimus, susijusius su tarpvalstybiniais
santykiais, Lietuvos Respublikos naryste ES, apie tai turi biiti praneSama Europos ir
tarptautiniy klausimy skyriui.

129. Prie§ Ministro Pirmininko vadovaujamos delegacijos iSvyka i Europos Vadovy
Tarybos susitikima Ministro Pirmininko kancleris (jo nesant ar jo pavedimu — Ministro
Pirmininko kanclerio pirmasis pavaduotojas) rengia koordinacinj pasitarima ir jam
pirmininkauja. Sj pasitarima organizuoja Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius.

130. Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius rengia Ministro Pirmininko potvarkio
dél delegacijos sudarymo projekta, prireikus derina ji su Ministro Pirmininko tarnybos
padaliniais pagal kompetencija. Potvarkio projekte nurodoma vizito vieta ir trukmé,

delegacijos sudétis, kartu su delegacija vykstantys asmenys, i§laidy padengimo Saltiniai.
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131. Ministro Pirmininko sekretoriatas ir Europos ir tarptautiniy klausimy skyrius
kartu su Ministro Pirmininko protokolo skyriumi turi spresti ir kitus klausimus, susijusius su

delegacijos vykimu { uZsienio valstybg.

XIII. VERTIMU IS LIETUVIU KALBOS | UZSIENIO KALBAS IR IS UZSIENIO
KALBU | LIETUVIU KALBA ORGANIZAVIMAS

132. Dokumenty vertima i$ lietuviy kalbos | uZsienio kalbas ir i§ uzsienio kalby {
lietuviy kalba organizuoja ir uztikrina Redagavimo ir vertimy skyrius.

[ uzsienio kalbas ver¢iami tik lietuviy kalba parengti dokumentai.

133. Visus rastus ir kitus dokumentus uzsienio kalbomis (nesvarbu, kas juos rengé ar
vert¢) spausdina (ir korektiira skaito) Redagavimo ir vertimy skyriaus vertéjai (jeigu
Redagavimo ir vertimy skyriuje yra ty kalby vertéjy).

134. Vyriausybés nutarimy, sprendimy ir rezoliucijy, Ministro Pirmininko potvarkiy,
tarptautiniy sutaréiy ir ju projekty (toliau — dokumentai) vertima organizuoja, juos ver€ia ir
Sio vertimo autentiSkuma tvirtina Ministro Pirmininko tarnyba vadovaudamasi Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy, Vyriausybés sprendimy ir Vyriausybés rezoliucijy,
Ministro Pirmininko potvarkiy, tarptautiniy sutarCiy, ju projekty vertimo ir vertimo
autentiSkumo tvirtinimo tvarkos apraSo, patvirtinto Vyriausybés 1999 m. vasario 13 d.
nutarimu Nr. 159 Vyriausybés (2009 m. rugséjo 9 d. nutarimo Nr. 1044 redakcija) nustatyta
tvarka.

135. Redagavimo ir vertimy skyrius ver¢ia dokumentus pagal vertimo butinuma ir
darby atlikimo galimybes. ISversti Vyriausybés nutarimy, sprendimy, rezoliucijy, Ministro
Pirmininko potvarkiy originalai, tarptautinés sutartys ir ju projektai saugomi Redagavimo ir
vertimy skyriuje vienus metus, véliau nustatyta tvarka atiduodami i archyva.

136. Redagavimo ir vertimy skyrius organizuoja ir kity dokumenty vertima.

Redagavimo ir vertimy skyrius turi riipintis, kad pirmiausia biity ver¢iami Ministro
Pirmininko (Ministro Pirmininko sekretoriato vadovo), Ministro Pirmininko kanclerio ir jo
pavaduotojy pateikti dokumentai.

Ministro Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy, Ministro
Pirmininko tarnybos padaliniy uzsakymai atliekami ju pateikimo eilés tvarka. Skubiis
vertimai be eilés gali biiti atlikti Ministro Pirmininko kanclerio nurodymu.

137. Vertima Zodziu (sinchronini ir nuoseklyji) susitikimuose, posédziuose,
pasitarimuose, spaudos konferencijose ir prireikus kituose renginiuose uztikrina Redagavimo
ir vertimy skyrius.

138. Prie§ susitikimus, pasitarimus, spaudos konferencijas ir kitus renginius, kuriuose
bus reikalingas vertimas, Ministro Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojai ir Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojai privalo Redagavimo ir vertimy skyriui

pateikti vertimui biiting informacija. Ji turi biiti pateikiama:



24

138.1. priimant uzsienio valstybiy delegacijas, oficialius asmenis, tarptautiniy
organizacijy ir ES institucijy atstovus — i§ karto, kai parengiama ir suderinama jy vizito
programa;

138.2. rengiant zemesnio lygio oficialius susitikimus, pasitarimus, spaudos
konferencijas — ne véliau kaip pries 24 valandas;

138.3. rengiant darbo susitikimus — ne véliau kaip prie$ 2 valandas.

139. Redagavimo ir vertimy skyrius gali atlikti Seimo, Respublikos Prezidento
kanceliarijos ar kitos valstybés institucijos uzsakomus vertimus pagal sutartis, suderings su
Ministro Pirmininko kancleriu.

XIV. UZDUOCIU VYKDYMO KONTROLE

140. Posédziy rengimo skyrius perzitiri Ministro Pirmininko tarnyboje gautus Seimo
priimtus teisés aktus, Seimo komitety (komisijy) dokumentus, Respublikos Prezidento ir
Seimo vadovy rasStus, Seimo nariy raSytinius klausimus ir paklausimus, kitus Seimo nariy
raStus, taip pat Vyriausybés nutarimus, Vyriausybés posédziy, Vyriausybés pasitarimuy,
Vyriausybés komitety posédziy, MAP protokolus, Ministro Pirmininko potvarkius, visa
siun¢iama korespondencija ir remdamasis juose nurodytomis uzduotimis, rekomendacijomis,
paklausimais, kuriy jvykdymo terminas ne trumpesnis kaip 3 dienos (toliau — kontroliuojami
pavedimai), taip pat Ministro Pirmininko ar Ministro Pirmininko kanclerio pavedimais
(rezoliucijomis) dél istatymy, kity Seimo priimamy teisés akty, Respublikos Prezidento
dekrety igyvendinimo, DTS ,,Kontora® formuluoja uzduotis ir skelbia Siy uzduo¢iy duomentis.

141. Poseédziy rengimo skyriuje nekontroliuojami Ministro Pirmininko ir Ministro
Pirmininko kanclerio pavedimai (rezoliucijos), susije su ministerijy, kity institucijy praSymais
dél papildomy 1é8y skyrimo i§ Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto.

142. Kontroliuojamy pavedimy, susijusiy su Seimo vadovybés raStais, Seimo
komitety, komisijuy, frakciju dokumentais, Seimo nariy rastais, klausimais ir paklausimais,
Vyriausybés i§vadomis dél teisés akty jvykdymo terminas nustatomas vadovaujantis Seimo
statutu.

143. Kai konkretus kontroliuojamo pavedimo ivykdymo terminas nenurodytas,
pavedimas turi biiti ivykdytas per 10 darbo dieny nuo jo iSsiuntimo. Pavedimai dél asmeny
prasymy ir skundy, i8skyrus 122 punkte nurodytus pavedimus, turi biiti {vykdyti per 20 darbo
dieny. Pavedimai parengti teisés akto projekta turi biiti jvykdyti per 3 ménesius nuo juy
gavimo, jeigu Ministro Pirmininko ar Ministro Pirmininko kanclerio pavedime (rezoliucijoje),
istatyme ar kitame teisés akte, kurio pagrindu duodamas pavedimas, nenurodytas konkretus
tvykdymo laikas.

Terminas parengti teisés akto projekta, kai Seimas grazina Vyriausybei teisés akto
projekta tobulinti, nustatomas pagal jo pagrindu duodamame pavedime nurodyta konkrety
ivykdymo laika. Jei konkretus ivykdymo laikas nenurodytas, kontroliuojamam pavedimui

nustatomas 3 ménesiy terminas.
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144. Posédziy rengimo skyrius, naudodamasis DTS ,,Kontora®:

144.1. tvarko kontroliuojamy pavedimy apskaita, kontroliuoja, kaip jie vykdomi, ir
apibendrina ju vykdymo duomenis;

144.2. tvarko pateikty Vyriausybei svarstyti teisés akty projekty apskaita, kontroliuoja
ju nagrinéjimo Ministro Pirmininko tarnyboje eiga iki Vyriausybés nutarimy iforminimo (kai
jiems suteikiamas numeris), taip pat atskirai tvarko Vyriausybés posédziuose svarstyty
klausimy, kuriy svarstymas turi bti tgsiamas kitame posédyje arba atidétas ilgesniam laikui,
Vyriausybés poseédziuose nesvarstyty, grazinty rengéjams projekty apskaita;

144.3. kiekviena savaitg, dieng prie§ MAP, ministerijy kancleriams, ministerijoms ir
kitoms institucijoms elektroniniu pastu iSsiunc¢ia neivykdytu kontroliuojamy pavedimy
sgrasus;

144.4. kiekviena savaite teikia Ministro Pirmininko tarnybos padaliniams informacija
apie jiems priskirtus kontroliuojamus pavedimus;

144.5. tvarko teisés akty projekty, kuriems buvo pritarta Vyriausybés posédziuose ir
Vyriausybés pasitarimuose, apskaita.

145. Posédziy rengimo skyriuje kontroliuojamy pavedimy parengti teisés akto projekta
ivykdymo data laikoma atitinkamo sprendimo priémimo data.

146. Kity kontroliuojamy pavedimy jvykdymo data laikoma atitinkamo dokumento
apie kontroliuojamo pavedimo jvykdyma gavimo ir jo uzregistravimo Ministro Pirmininko
tarnyboje data.

Jei kontroliuojamiems pavedimams yra priskirti kuratoriai i§ Ministro Pirmininko
tarnybos padaliniy, jie patvirtina arba atSaukia kontroliuojamo pavedimo (vykdyma.
Kuratorius skiltyje ,,Kuratoriy pastabos* turi jraSyti kontroliuojamo pavedimo jvykdymo data,
vykdymo kontrolés baigimo pagrinda (gauto rasto, priimto sprendimo data bei numer;j ir kita).
AnalogiSkai iforminama ir informacija apie kontroliuojamo pavedimo vykdymo termino
pratesima, jo vykdytoju pakeitima.

147. Kuratorius pazymi DTS ,,Kontora® ivykdytus kontroliuojamus pavedimus, kurie
saraSuose nurodyti kaip neivykdyti, kontroliuojamo pavedimo vykdymo termino pratgsima, jo
vykdytoju pakeitima, netikslius irasus, taip pat gautus atsakymus | pavedimus.

Vadovaudamasis §iais praneSimais, PosédZiy rengimo skyrius patikslina jraSus DTS
,,Kontora®.

148. Padaliniai turi uztikrinti, kad pavedimai bty kontroliuojami tol, kol bus parengti
ir suderinti gauti pasitilymai bei kiti dokumentai.

149. Kiekvieng savaite (prieS MAP) Posédziy rengimo skyrius pateikia Ministro
Pirmininko kancleriui, Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojams ir ministerijy atstovams
(viceministrams, ministeriju kancleriams) informacija apie ministeriju laiku neivykdytus

pavedimus.

XV. ANTSPAUDU SAUGOJIMAS IR NAUDOJIMAS
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150. Ministro Pirmininko tarnyba turi 3 antspaudus su Lietuvos valstybés herbu.

151. Ministro Pirmininko tarnybos antspaudus po viena saugo ir uz ju naudojima
atsako Ministro Pirmininko kancleris, Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojas ir Ministro
Pirmininko tarnybos Finansy skyriaus vedéjas.

152. Ministro Pirmininko tarnybos antspaudai naudojami ir saugomi teisés akty
nustatyta tvarka.

153. Ministro Pirmininko tarnyba turi ir kity antspaudy ir spaudy, bitiny tarnybos
funkcijoms atlikti.

154. Antspaudy ir spaudy gaminima, seny antspaudy sunaikinima teisés akty nustatyta
tvarka organizuoja ir antspaudy apskaita tvarko Dokumenty skyrius.

XVI. ASMENU APTARNAVIMAS IR JU PRAgYMU NAGRINEJIMAS

155. Pilie¢iai ir kiti asmenys aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrin¢jami
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo, Asmeny praSymy nagrinéjimo ir juy
aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d.
nutarimu Nr. 875, ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

156. Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministro Pirmininko kanclerio ir Ministro
Pirmininko tarnybos vardu gautus asmeny praSymus ir skundus nagrinéja, juose keliamy
klausimy sprendima, asmeny priémima, juy praSymuy, skundy ir kreipimuysi (peticijy) priémima
Vyriausybés priimamajame, asmeny aptarnavima telefonu ir Vyriausybés interneto svetainéje
organizuoja Komunikacijos departamento PilieCiy ir atviros Vyriausybés skyrius (toliau —
Pilieciy ir atviros Vyriausybés skyrius), bendradarbiaudamas su Ministro Pirmininko tarnybos
padaliniais, taip pat su ministerijomis ir kitomis institucijomis.

157. Asmenis Vyriausybés priimamajame, iSvykose { apskritis ir savivaldybes priima
Ministras Pirmininkas, ministrai, Ministro Pirmininko kancleris, Ministro Pirmininko
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai, prireikus — Ministro Pirmininko
tarnybos padaliniy vadovai pagal i§ anksto sudarytus ir Ministro Pirmininko patvirtintus
ketvirCio grafikus, iSskyrus atvejus, kai prie Vyriausybés pastato vyksta protesto mitingai ir
piketai. PilieCiy ir atviros Vyriausybés skyrius asmenis aptarnauja pagal PilieCiy ir atviros
Vyriausybés skyriaus ved¢jo patvirtintus ménesio grafikus. Asmenis | priémima registruoja
Pilieciy ir atviros Vyriausybés skyrius.

158. Informacija apie asmeny priémima, aptarnavima telefonu, ju prasymy ir skundy
priémimo tvarka, vieta ir laika skelbiama Vyriausybés priimamajame, asmenims matomoje
vietoje, taip pat Vyriausybés interneto svetainéje adresu www.lrv.It.

159. Duomenys apie Vyriausybés priimamajame priimtus ir telefonu, elektroniniu
pastu, Vyriausybés interneto svetainéje, rastu besikreipian€ius asmenis, ju pateiktus
prasymus, skundus ir paklausimus, ju nagrin¢jimo eiga ir rezultatus registruojami DTS

»Kontora®, Vyriausybés priimamojo modulyje. Duomenis apie Vyriausybés priimamajame
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priimtus ir telefonu besikreipiancius asmenis registruoja PilieCiy ir atviros Vyriausybés
skyrius. Duomenis apie elektroniniu pastu, Vyriausybés interneto svetainéje, rastu
besikreipian¢ius asmenis, ju pateiktus prasymus, skundus ir paklausimus registruoja
Dokumenty skyrius.

XVII. MINISTRO PIRMININKO TARNYBOS TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU,
DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, SKYRIMAS, ATLEIDIMAS,
KOMANDIRAVIMAS. PERSONALO JSKAITOS TVARKYMAS

160. Priémimo | Ministro Pirmininko tarnyba tvarka ir salygas nustato Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos istatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir Kiti

valstybés tarnyba ir darbo santykius reglamentuojantys teisés aktai.
161. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Vyriausybés, Ministro Pirmininko ir Ministro Pirmininko kanclerio skiriamy bei
atleidziamy valstybés pareigiiny, darbuotojy, taip pat Vyriausybés nariy personalo iskaita
tvarko, atitinkamus dokumentus personalo klausimais rengia ir asmens duomenis apie
priimamus ir atleidziamus darbuotojus nedelsdamas Finansy skyriui teikia Personalo skyrius.

Ministro Pirmininko tarnybos padaliniy vadovai wuztikrina priimty darbuotojy
supazindinima su padalinio vykdoma veikla ir Ministro Pirmininko tarnybos darbo tvarka, o
prireikus priskiria kuratoriy.

162. Personalo skyrius priimty | pareigas asmeny asmens bylas turi sudaryti per
2 savaites nuo jy paskyrimo / priémimo | pareigas dienos.

163. Asmens byla sudaro $ie nurodyta eilés tvarka dedami dokumentai:

darbuotojo (politiko, pareigiino) papildomas iskaitos lapas;

darbuotojo (politiko, pareigtino) iskaitos lapas su fotonuotrauka;

gyvenimo apraSymas;

paso ar asmens tapatybés korteles kopija;

diplomo ar kito mokslo baigimo dokumento kopija;

darbo knygelés ir / ar socialinio draudimo pazyméjimo kopijos;

dokumentai, patvirtinantys darbo patirtj;

konkurso pareigoms eiti protokolo kopija;

prasymai, teikimai, Vyriausybés nutarimy, Ministro Pirmininko potvarkiy, Ministro
Pirmininko kanclerio isakymuy d¢l skyrimo { pareigas, atleidimo i§ jy, perkélimo i kitas
pareigas kopijos, Ministro Pirmininko kanclerio jsakymy dél tarnybos (darbo) kopijos, kita
darbuotoja (politika, pareigting) apibiidinanti medziaga;

tarnybinés veiklos vertinimo dokumentai;

asmens byloje esan¢iy dokumenty vidaus apyrasas.

Darbuotojo (politiko, pareigiino) iskaitos lapa uzpildo ir gyvenimo apraSyma pateikia
pats asmuo. ISimtiniais atvejais, prireikus skubiai sudaryti asmens byla, leidziama panaudoti

Siy dokumenty kopijas.
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164. Irasai asmens bylose nuolat tikslinami ir atnaujinami. Visus pasikeitusius
darbuotojo (politiko, pareigiino) duomenis iskaitos lape po to, kai asmens byla jau sudaryta,
iraso Personalo skyrius.

165. Asmens bylos dedamos abécélés tvarka ir saugomos nedeganciose spintose.
ISnesti asmens byly i§ Vyriausybés pastato paprastai neleidziama.

166. Prireikus asmens byla gali paimti jstaigos ar padalinio vadovas ir pats asmuo —
savo asmens byla, suderings su Personalo skyriumi. Personalo skyrius tvarko paimty byly
apskaita.

167. Kasmet iki kovo 31 d. Personalo skyrius, atsizvelgdamas i darbuotoju praSymus
dél kasmetiniy atostogy (praSymai turi bati vizuoti padalinio vadovo), turi parengti Ministro
Pirmininko tarnybos atostogy grafika ir teikti ji Ministro Pirmininko kancleriui tvirtinti.

Jeigu i atostogu grafika jtrauktas darbuotojas negali iSeiti atostogu grafike nurodytu
laiku ar pageidauja imti atostogas kitu laiku, nei nurodyta grafike, jis turi pateikti rastiska su
tiesioginiu vadovu suderinta praSyma pakeisti atostogy grafika. Darbuotojas, savo atostogu
metu pageidaujantis likusia ju dali perkelti vélesniam laikui, turi pateikti Ministro Pirmininko
kancleriui rastiska su tiesioginiu vadovu suderinta praSyma perkelti atostogas.

168. Padalinio vadovas savo praSyme dél atostogy suteikimo privalo nurodyti ji
pavaduosiant] asmenj (iSskyrus atvejus, kai padalinio vadovas turi pavaduotoja ar tokia
funkcija numatyta kito Sio padalinio tarnautojo pareigybés apraSyme). Pavadavimas
tforminamas Ministro Pirmininko kanclerio isakymuose d¢l atostogy suteikimo.

169. Vadovaudamasis Vyriausybés darbo reglamentu, Personalo skyrius taip pat
rengia Vyriausybés nariy, Vyriausybés atstovy ir kity Vyriausybés bei Ministro Pirmininko
skirlamuy vadovu atostogu grafiko projekta ir nustatyta tvarka teikia ji tvirtinti Ministrui
Pirmininkui.

170. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija

Darbuotojas, ketinantis vykti { tarnybing komandiruotg, turi ne véliau kaip pries§ tris
darbo dienas iki numatomos i$vykimo dienos pateikti Personalo skyriui tiesioginio vadovo ir
departamento ar valdybos direktoriaus vizuota prasyma, kuriame turi biti nurodytas
komandiruotés tikslas, biitinybés vykti { komandiruotg¢ pagrindimas, numatomi atlikti darbai
(susitikimai, pasisakymai posédziuose ir pan.), taip pat turi biiti nurodyta, ar dalyvaujama
delegacijos sudétyje, komandiruotés vieta, trukmé ir praSomos apmokéti iSlaidos.
Komandiruotés trukme turi apimti komandiruotés renginiy ir nuvykimo bei parvykimo dienas.
PraSant apmoketi komandiruotés iSlaidas biitina pateikti preliminarig iSlaidy, kurias turés
apmokeéti Ministro Pirmininko tarnyba, samata. Jeigu iSlaidas apmoka kvie€iancioji $alis,
prasyme biitina nurodyti kokias. Komandiruotés islaidy avansas mokamas esant svarbioms
priezastims, apie tai nurodzius praSyme. Jo dydis negali virSyti visy planuojamy
komandiruotés iSlaidy.

Prie praSymo turi biti pridéta numatomy renginiy programa ir (ar) komandiruotés

organizatoriy kvietimas (iSskyrus vyriausybiniy delegaciju atvejus).
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171. Ministro Pirmininko kanclerio
2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija
Darbuotojui, vykstan¢iam { tarnybing komandiruot¢ { uzsienio valstybg ir joje apriipinamam
dienpinigiais, dienpinigiai i§ Ministro Pirmininko tarnybos 1éSy nemokami. Tais atvejais, kai
vykstantysis apripinamas maitinimu, atsizvelgiant { renginiy organizatoriaus nustatytas
aprupinimo salygas, Ministro Pirmininko kanclerio sprendimu gali biiti mokama iki 30
procenty finansy ministro patvirtintos dienpinigiy uzsienio valstyb¢je normos.

Gyvenamojo ploto nuomos islaidos negali virSyti Dienpinigiy ir gyvenamojo ploto
nuomos normy vykstantiems i uzsienio komandiruotes, patvirtinty finansy ministro 1996 m.
lapkricio 21 d. isakymu Nr. 116 (i$skyrus vyriausybiniy delegaciju atvejus). Vykstantiesiems
1 komandiruot¢ uzsienio valstybéje rekomenduojama rinktis pigesnius vieSbucius ir taupyti
transporto islaidas, esant galimybei — naudotis vieSuoju transportu. Esant poreikiui apmokéti
didesnes gyvenamojo ploto nuomos islaidas, negu finansy ministro patvirtinta islaidy norma,
biitina apie tai i§ anksto informuoti Ministro Pirmininko kanclerj ir gauti jo sutikima bei tai
nurodyti praSyme vykti { komandiruote, pateikiant atitinkama pagrindima.

Jeigu Ministro Pirmininko kanclerio isakymu komandiruojamas asmuo dé¢l svarbiy
priezasCiy { komandiruotg vykti negali, jis turi ne véliau kaip pries 1 darbo dieng iki Ministro
Pirmininko kanclerio isakyme nurodytos komandiruotés datos pateikti rastiska praSyma dél

atitinkamo Ministro Pirmininko kanclerio jsakymo pakeitimo.
172. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija
Darbuotojas, grizgs 1§ komandiruotés uzsienyje, privalo per 3 darbo dienas pateikti
Ministro Pirmininko kancleriui per Personalo skyriy komandiruotés ataskaita, nurodydamas
komandiruotés rezultatus, nuveiktus darbus, igyta patirt] bei nauda institucijos veiklai ar
valstybei. Finansy skyriui biitina pateikti visus komandiruotés metu turétas iSlaidas
pateisinan¢ius dokumentus, reikalingus avanso apyskaitai (pavyzdiné forma yra paskelbta

Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje) uZpildyti.
173. Personalo skyrius Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta

tvarka organizuoja kvalifikacijos tobulinimo ir mokymo procesa.

174. Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojai siuné¢iami tobulinti kvalifikacija kitose
valstybés ir savivaldybés institucijose ar jistaigose, tarptautinése institucijose ar uzsienio
valstybiy institucijose bei su ju mokymu susijusios iSlaidos apmokamos remiantis Valstybés
tarnautojy siuntimo tobulinti kvalifikacija kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose ar
Istaigose, tarptautinése institucijose ar uzsienio valstybiy institucijose bei ju mokymosi ilaidy
apmokejimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. rugpjtcio 4 d.
nutarimu Nr. 780, nustatyta tvarka.

Jeigu tarnautojas pageidauja iSvykti tobulinti kvalifikacija | uzsienio valstybés ar

tarptauting institucija, kuri pretendentus atrenka pati, prie§ dalyvaudamas atrankoje jis turi
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gauti Ministro Pirmininko kanclerio sutikima. Prasyma dél leidimo dalyvauti atrankoje,
nurodydamas kokias su mokymu susijusias iSlaidas jis praSys apmokéti, tarnautojas per
Personalo skyriy pateikia Ministro Pirmininko kancleriui. Pra§ymas turi buti pavizuotas

tarnautojo tiesioginio vadovo ir Finansy skyriaus vedéjo.

175. Personalo skyrius, vadovaudamasis Valstybés tarnautoju prasymuy leisti dirbti kita
darba nagrin¢jimo ir sprendimy dél leidimo valstybés tarnautojams dirbti kita darba priémimo
ir atSaukimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. liepos
24 d. nutarimu Nr. 741, organizuoja tarnautoju praSymuy leisti dirbti kita darba nagrinéjima,
taip pat padeda komisijos, nagrinéjancios Siuos praSymus, pirmininkui organizuoti ir uztikrinti
komisijos darba.

176. Darbo laiko apskaitos Ziniarast] kiekviena darbo diena pildo Ministro Pirmininko
kanclerio {sakymu patvirtinti darbuotojai. Kiekvieno ménesio paskuting darbo diena uzpildyta
ir pasiraSyta ji pildziusio asmens ir padalinio vadovo (ar ji pavaduojancio tarnautojo) darbo
laiko apskaitos Ziniara$tj uz tai atsakingas darbuotojas pateikia Personalo skyriui.

Personalo skyrius padaliniy parengtus darbo laiko apskaitos ZiniarasCius, patikrings
juose esancius duomenis, pateikia pasiraSyti Ministro Pirmininko kancleriui (jo nesant —
Ministro Pirmininko kanclerio pirmajam pavaduotojui); Ministro Pirmininko kanclerio (ar jo
pirmojo pavaduotojo) pasirasytus darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius pateikia Finansy skyriui.

177. Uz darbo laiko apskaitos ziniaras¢io duomeny tikruma atsako ji pildantis asmuo
ir padalinio vadovas kartu su Personalo skyriumi.

178. AtleidZiamas i§ pareigy arba perkeliamas { kitas pareigas kitoje institucijoje ar
istaigoje darbuotojas turi surinkti atitinkamy Ministro Pirmininko tarnybos darbuotoju parasus
atsiskaitymo lape (jo forma skelbiama Ministro Pirmininko vidiniame tinklalapyje). UzZpildyti
atsiskaitymo lapai saugomi Personalo skyriuje iki kalendoriniy mety pabaigos.
interesy derinimo valstybingje tarnyboje istatymo ir Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymo, Valstybés politiky elgesio kodekso, patvirtinty Vyriausybés 2002 m. birzelio 24 d.
nutarimu Nr. 968, Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisykliu, kity tarnybing etika (elgesi)
reglamentuojanciy teisés akty, Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos sprendimuy,
rekomendacijy ir rezoliucijy igyvendinima institucijoje, organizuoja tarnautojy pateikty

privaciy interesy deklaracijy priémima ir atsako uz ju saugojima.

XVIII. INFORMACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

Ministro Pirmininko tarnybos vidini tinklalapi, Vyriausybés tinklalapi, kompiuterizuotas
darbo vietas, Vyriausybés posédziy ir pasitarimy transliavimo jranga, atlieka Siuolaikiniy

informaciniy technologijy diegima.
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181. Visuomenei informuoti apie Vyriausybés sudéti, jos darba, priimamus
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus skirta Vyriausybés interneto svetainé www.lrv.lt.
Joje skelbiamos Vyriausybés posédziy, Vyriausybés pasitarimy, ministerijy atstovy
pasitarimy darbotvarkés, Vyriausybés posédziy medziaga, Ministro Pirmininko pataréjy, kity
politinio (asmeninio) pasitiké¢jimo tarnautojy ir Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojy
darbo telefonai ir elektroninio paSto adresai, Komunikacijos departamento praneSimai,
pateikiami vaizdo, garso ir fotoreportazai. Sioje svetain¢je skelbiama informacija apie
komisijy ir darbo grupiy veikla, Ministro Pirmininko tarnybos padaliniy numatomas veiklos
kryptis, apibendrintus rezultatus ir laiméjimus, ministerijy ir kity institucijy darbui reikalinga
informacija. Atsakymus | Sioje svetainéje pateiktus gyventoju klausimus rengia ir teikia

Pilieciy ir atviros Vyriausybés skyrius.
182. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. {sakymo Nr. V-106 redakcija

Ministro Pirmininko tarnybos vidaus darbui skirtas vidinis tinklalapis. Jame
pateikiama Ministro Pirmininko tarnybos vizija, misija ir vertybés, pagrindiniai Ministro
Pirmininko tarnybos darba reglamentuojantys dokumentai, teisés aktai, Vyriausybés posédziy,
Vyriausybés pasitarimy, MAP darbotvarkés, medziaga, protokolai, informacinés sistemos
DTS ,,Kontora® ir LINESIS, ELPAS, kita darbuotojams aktuali informacija.

183. Ministro Pirmininko kanclerio

2012 m. sausio 30 d. jsakymo Nr. V-5 redakcija

Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojai, teikiantys informacija skelbti vidiniame
tinklalapyje ar Vyriausybés interneto svetaingje, turi:

183.1. suderinti informacija, skelbtinag vidiniame tinklalapyje, su Ministro Pirmininko
kanclerio pavaduotoju, o skelbting Vyriausybés interneto svetainéje — su Komunikacijos
departamentu (isskyrus informacija, skelbiama LINESIS);

183.2. nurodyti maksimaly termina, iki kada informacija turi buti laikoma svetaingje
(i8skyrus informacija, skelbiama LINESIS). Jeigu informacija tampa nebereikalinga anksc¢iau,
pranesti apie tai Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyriui;

183.3. kontroliuoti, kad svetainéje buty skelbiama tik teisinga informacija. Uz
svetainéje paskelbtos informacijos teisinguma atsako ja pateikgs padalinio darbuotojas. Apie
Vyriausybés {staigy ar Vyriausybei atskaitingy valstybés institucijy ir istaigy kei¢iamus
pavadinimus informacija skelbimui teikia Posédziy rengimo skyrius. Uz MAP, Vyriausybés
pasitarimy, Vyriausybés posédziy darbotvarkiy ir medziagos skelbima Ministro Pirmininko
tarnybos vidiniame tinklalapyje atsako Posédziy rengimo skyrius, o uz MAP, Vyriausybés
pasitarimy, Vyriausybés posédziy darbotvarkiy ir Vyriausybés posédziy medziagos skelbima
Vyriausybés interneto svetain¢je — Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius. Uz Kitos
informacijos paskelbima Vyriausybés interneto svetainéje (iskaitant informacija apie darbo
uzmokestj) arba Ministro Pirmininko tarnybos vidiniame tinklalapyje (iSskyrus informacija,

kurig tiesiogiai minétoje svetainéje ar vidiniame tinklalapyje skelbia kity padaliniy
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darbuotojai, turintys tokia teisg) ir jos pasickiamuma atsako Informaciniy sistemy ir turto
valdymo skyrius.

184. Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojai turi:

184.1. teikti Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyriui pasitlymus dél
kompiuteriniy programy tobulinimo, naujy programy rengimo ir diegimo;

184.2. uztikrinti, kad kompiuterivose buty laikomi ir naudojami tik su Ministro
Pirmininko tarnybos padaliniy tiesioginiu darbu susij¢ duomenys ir programos, neleisti
kompiuterine jranga naudotis pasaliniams asmenims;

184.3. uztikrinti, kad kompiuteriuose savarankiskai nebiity diegiama nauja programiné
iranga. Prireikus tai turi atlikti Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius. Bet kuriuo
atveju draudziama diegti nelegalia programing iranga;

184.4. uztikrinti, kad interneto narSykliy startiné svetainé kompiuteriuose bty
Ministro Pirmininko tarnybos vidinis tinklalapis.

185. Informaciniuy sistemuy ir turto valdymo skyrius, vadovaudamasis Ministro
Pirmininko tarnybos tarnybiniy neSiojamyjy kompiuteriy nejslaptintai informacijai saugoti ir
apdoroti i§davimo, naudojimo ir grazinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Vyriausybés kanclerio
2007 m. geguzés 15 d. isakymu Nr. V-62 (Ministro Pirmininko kanclerio 2009 m. gruodzio
10 d. isakymo Nr. V-120 redakcija), prie§ iSduodami nes$iojamuosius kompiuterius Ministro
Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo tarnautojams ir Ministro Pirmininko tarnybos
darbuotojams visam ju darbo Ministro Pirmininko tarnyboje laikotarpiui, privalo parengti
asmeninio kompiuterio ir leistinos naudoti programinés irangos apskaitos kortelg. Kortelg
pasiraso neSiojamaji kompiuterj gaves asmuo.

186. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius, iSduodamas neSiojamuosius
kompiuterius Ministro Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo tarnautojams ir Ministro
Pirmininko tarnybos darbuotojams laikinai naudotis, privalo tai nurodyti Materialiniy
vertybiy, iSduoty laikinai naudotis, apskaitos knygoje. NeSiojamaji kompiuteri gaves asmuo
turi joje pasirasyti.

187. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius privalo reguliariai tikrinti Ministro
Pirmininko tarnybos turimos kompiuterinés jrangos techning biikle ir jos panaudojimo
efektyvuma, operatyviai sprgsti visus klausimus, susijusius su $ios jrangos remontu,
kompiuteriniy programy rengimu ir tobulinimu.

v —

komplektacija tik Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius.

XIX. ARCHYVO TVARKYMAS

189. Dokumenty skyrius kartu su Ministro Pirmininko tarnybos padaliniais kasmet iki

gruodzio 1 d. parengia (arba patikslina) Ministro Pirmininko tarnybos dokumentacijos plana.
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190. Dokumenty skyriaus padalinius aptarnaujantys darbuotojai, sudaro ir tvarko
padaliniuose uzbaigty klausimy bylas. Uz dokumenty priskyrima pagal dokumentacijos plana

yra atsakingi Ministro Pirmininko tarnybos padaliniy vadovai.
191. Ministro Pirmininko kanclerio

2011 m. gruodzio 21 d. jsakymo Nr. V-106 redakcija

Ministro Pirmininko tarnybos dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi
vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Dokumenty rengimo taisyklémis ir kitais teisés aktais. Uz Siy teises
akty taikyma ir laikymasi Ministro Pirmininko tarnyboje atsako Dokumenty skyrius.

192. Ministro Pirmininko tarnybos organizaciniy ir informaciniy dokumenty blanky
ruoSiniai yra paskelbti Ministro Pirmininko tarnybos vidinio tinklo svetaingje.

193. Vyriausybés nutarimy rengimo dokumentai byloje dedami tokia tvarka:
atitinkamos institucijos lydrastis-teikimas, teikiamo Vyriausybés nutarimo projektas, jo
lyginamasis variantas, Vyriausybés nutarimo projekto derinimo pazyma, institucijy derinimo
raStai (chronologine tvarka), kiti su nutarimo rengimu susij¢ dokumentai, pazyma apie
klausimo jtraukima | posédzio (pasitarimo) darbotvarke.

Vyriausybés sprendimy ir Vyriausybés rezoliucijy rengimo dokumentai byloje dedami
tokia tvarka: atitinkamos institucijos lydrastis-teikimas, teikiamo Vyriausybés sprendimo arba
Vyriausybés rezoliucijos projektas, atitinkamos valdymo srities ministro arba jo raSytiniu
pavedimu viceministro vizuota Lietuvos Respublikos pozicija, pazyma apie klausimo
itraukima 1 pasitarimo darbotvarke.

194. Bylos 1§ Ministro Pirmininko tarnybos archyvo iSduodamos atitinkamoms
institucijoms pateikus rastiska praSyma, o Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojams — tai
pazymejus byly iSdavimo Zurnale.

Asmens bylos iS§duodamos tik Personalo skyriui.

195. ISimti i§ bylos dokumenta ir perduoti ji kitai institucijai galima tik iSimtiniais
atvejais (ikiteisminio tyrimo institucijy praSymu ir panasiai, jeigu rastiskai pagrindziama, kad
dokumento kopija tam netinka) ir tik Ministro Pirmininko kanclerio pavaduotojui leidus. Prie$
tai padaroma dokumento kopija (paliekama Ministro Pirmininko tarnyboje), ji patvirtinama ir
suraSomas dokumento i§davimo aktas.

196. Dokumenty, ju projektu juodrascius ir kopijas, nereikalingus tolesniam darbui,
Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojai sudeda | naikintiny dokumenty surinkimo
konteinerius. [ juos dedamos ir visos Kitos tapusios nereikalingos ar nepanaudotos posédziy ir
pasitarimy dokumenty kopijos. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius dokumentus i$
konteineriy nuolat surenka ir sunaikina. Nesunaikinti dokumentai negali biiti i§veZzami 1

antriniy zaliavy surinkimo vietas.

XX. VISUOMENES INFORMAVIMAS
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197. Padaliniai operatyviai suteikia informacija Spaudos ir komunikacijos skyriui, kai
reikia informuoti visuomeng apie Vyriausybés, Ministro Pirmininko, Ministro Pirmininko
tarnybos veikla, rengti praneSimus spaudai, aiSkinti ir komentuoti Zziniasklaidai priimtus
Vyriausybés nutarimus ir i§leistus Ministro Pirmininko potvarkius.

198. Su spaudos, radijo ir televizijos Zurnalistais, taip pat interneto Zziniasklaidos
atstovais bendrauja Spaudos ir komunikacijos skyrius. Kity Ministro Pirmininko tarnybos
padaliniy tarnautojai su ziniasklaidos atstovais gali bendrauti tik sudering su Spaudos ir
komunikacijos skyriumi.

199. Spaudos ir komunikacijos skyrius organizuoja ziniasklaidos atstovy darba
Vyriausybés pastate.

200. Spaudos ir komunikacijos skyrius teikia bibliografing ir kitokio pobtudzio
informacija.

201. Vyriausybés posédziai tiesiogiai transliuojami per Vyriausybés pastate esanti

vidaus radija.

XXI. KAl KURIE KITI DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

202. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius turi uztikrinti tinkamas darbo
salygas Vyriausybei, Ministrui Pirmininkui, Ministro Pirmininko politinio (asmeninio)
pasitikéjimo tarnautojams ir Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojams ju funkcijoms atlikti.

203. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius tikiskai ir techniskai aptarnauja
Ministro Pirmininko visuomeninius konsultantus, Vyriausybés komitetus, Vyriausybes
Peticijy komisija, taip pat Vyriausybés darbo reglamento numatytais atvejais Vyriausybés
komisijas, Ministro Pirmininko sudarytas darbo grupes.

204. Ministro Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo tarnautojai ir
visuomeniniai konsultantai kanceliarinémis priemonémis apriipinami per Ministro Pirmininko
sekretoriatg.

205. Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojai kanceliarinémis priemonémis
aprapinami per padalinius aptarnaujané¢ius Dokumenty skyriaus darbuotojus.

206. Informaciniy sistemuy ir turto valdymo skyrius turi techniSkai aptarnauti
Vyriausybés pastate rengiamus uZzsienio valstybiy delegacijy, oficialiy asmeny, tarptautiniy
organizacijy ir ES institucijy atstovy priémimus, taip pat Ministro Pirmininko rezidencijoje
rengiamus priémimus. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius turi uztikrinti
organizuojamy minéty priémimy ir vyriausybiniy delegaciju kelioniy { uzsieni materialini
apripinima pagal Ministro Pirmininko sekretoriato ir Ministro Pirmininko protokolo skyriaus
paraiSkas.

207. Rengdami Vyriausybés komitety, komisijy ir darbo grupiy posédzius ir

pasitarimus, spaudos konferencijas, Ministro Pirmininko politinio (asmeninio) pasitikéjimo
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tarnautoju ir Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojy organizuojamus pasitarimus
Vyriausybés pastate, renginiy organizatoriai privalo i§ anksto (ne véliau kaip prie§ 1 darbo
diena) pateikti salés uzsakymo paraiska Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyriui ir apie
rengiama posédj ar pasitarima pranes$ti basimiems jo dalyviams. Informaciniy sistemy ir turto
valdymo skyrius atsako uz tinkama salés (kabineto) paruoSima ir reikiama posédzio ar
pasitarimo technini apriipinima.

208. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius kartu su Finansy skyriumi tvarko
Ministro Pirmininko tarnybos patikéjimo teise valdomo valstybés ilgalaikio ir trumpalaikio
materialiojo turto apskaita, organizuoja jo apsauga.

209. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius kartu su Finansy skyriumi ir
Vidaus audito skyriumi analizuoja Vyriausybés atstovy tarnyby, Ministro Pirmininko
tarnybos tking ir finansing veikla ir teikia pasitilymus Ministro Pirmininko kancleriui, kai
reikia priimti sprendimus.

210. Ministro Pirmininko (Vyriausybés) sveikinimy ministrams, Ministro Pirmininko
skiriamiems tarnautojams ju jubiliejaus proga, taip pat uzuojauty ministrams, Ministro
Pirmininko skiriamiems tarnautojams tekstus rengia Ministro Pirmininko sekretoriatas, o
Ministro Pirmininko kanclerio sveikinimy ir uzuojauty Ministro Pirmininko tarnybos
darbuotojams — Personalo skyrius. Sis skyrius i§siun¢ia parengtus sveikinimus ir uZuojautas,
organizuoja sveikinimy iteikima.

211. Ministro Pirmininko (Vyriausybés) sveikinimy Lietuvos Respublikos valstybés,
mokslo, meno, kultiiros veikéjams jy jubiliejaus proga, uZzuojauty jiems, sveikinimy valstybés
institucijoms ir asociacijoms ju jubiliejiniy daty ir kity svarbiy ivykiy proga tekstus rengia ir
i§siuntima (sveikinimy jteikima) organizuoja Ministro Pirmininko sekretoriatas, remdamasis
Ministro Pirmininko nurodymais.

212. Ministro Pirmininko (Vyriausybés) sveikinimus uZsienio valstybiy valstybiniy
Svenciy, valstybiy bei vyriausybiy vadovy iSrinkimo (paskyrimo), ju jubiliejaus, Lietuvos
Respublikos bendradarbiavimo su uZsienio valstybémis sutar¢iy pasiraS§ymo jubiliejiniy daty,
Lietuvoje esanciy uZsienio diplomatiniy misijy, tarptautiniy organizaciju atstovybiy ir ES
komisijos atstovybés Lietuvoje vadovy bei Lietuvos Respublikos diplomatiniy misiju vadovy
jubiliejaus proga, taip pat uzuojautas uzsienio valstybéms bei jzymiems uzsienio valstybiy
veikéjams, Lietuvos Respublikos diplomatams uzsienyje rengia ir iSsiuntima organizuoja
Ministro Pirmininko sekretoriatas kartu su Ministro Pirmininko protokolo skyriumi.

213. Sveikinimo teksty, sveikinimo adresy pagal pateiktus tekstus spausdinima,
sveikinimams skirty proginiy atviruky, sveikinimo adresy aplanky gamyba uZztikrina
Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius.

Uzsakymai pagaminti proginius atvirukus ne véliau kaip pries 45 dienas iki
atitinkamos Sventés turi biiti pateikiami (kartu su suderintu jy projektu) Informaciniy sistemy
ir turto valdymo skyriui. Sis turi pateikti uzsakyma ne véliau kaip prie§ savaite iki atitinkamos

Sventés, jubiliejinés datos ar ivykio.
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214. Posédziy rengimo skyrius atsako uz Ministro Pirmininko tarnybos padaliniuose
esancios dauginimo technikos prieziiira, prireikus organizuoja jos remonto darbus.

215. Laikras¢iy ir zurnaly prenumerata Ministro Pirmininko ir Ministro Pirmininko
tarnybos poreikiams organizuoja Komunikacijos departamentas iSnagringjgs pateiktas
padaliniy paraiskas. Prenumeruotiny leidiniy saraSas derinamas su Ministro Pirmininko
kancleriu.

216. Ministro Pirmininko tarnybos darbuotojai tarnybos reikalais apripinami
lengvuoju transportu. Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyrius pildo automobiliy
uzsakymo grafika. Automobiliai uzsakomi ne véliau kaip prie§ dvi valandas iki i§vykimo.
Vykstant i tarnybing komandiruote, Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyriui ne véliau
kaip pries 12 valandy iki iSvykimo pateikiama padalinio vadovo ar Ministro Pirmininko
politinio (asmeninio) pasitikéjimo tarnautojo pasiraSyta automobilio uzsakymo paraiska.
Uzsakymai registruojami Informaciniy sistemy ir turto valdymo skyriuje, uzsakymy knygoje.

217. I¢jimo | Vyriausybés pastata, jvaziavimo | jO teritorija taisyklés tvirtinamos

atskiru Ministro Pirmininko kanclerio jsakymu.
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LIETUVOS RESPUBLIKOS MINISTRO PIRMININKO TARNYBA

TVIRTINU

Organizaciniy reikaly valdybos
direktorius

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DINGUSIU (SUGADINTU) DOKUMENTU AKTAS

Nr.

(data)
Vilnius

Komisija, susidedanti i§ Ministro Pirmininko tarnybos Organizaciniy reikaly valdybos
Dokumenty skyriaus darbuotoju

(komisijos pirmininko ir nariy vardai ir pavardés)

atplésusi voka, gauta 18 ,

nustaté, kad

Sis aktas suraSytas trimis egzemplioriais. Antras egzempliorius iSsiystas

, tre¢ias egzempliorius perduotas

Komisijos pirmininkas (parasas) (vardas ir pavard¢)

Nariai (parasas) (vardas ir pavardé)
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Elektroninio laisko, siun¢iamo Lietuvos Respublikos Seimui, kitoms valstybés
institucijoms ir jstaigoms, Ministro Pirmininko tarnybos tarnautojams, pavyzdys

Naujas ES dokumentas

ESD Indeksas

ESD-2190

Registravimo data

2008-01-31 18:20:06

Tipas

Pasiiilymas priimti ES teisés akto projekta

Rengti pozicija Taip

Pozicijos

Termino data 2008-02-21

Telk_tl pa_st_abas del 2008-02-04

vertimo iki

Vertimo iSlyga

Dokumento data 2008-01-29

Dokumento nr. 5849/08

EK nr. COM(2008) 17 final

Tarpinstituciné byla | 2008/0014 (COD);

Antrasté PASIULYMAS

Pavadinimas Pasitilymas dél 2009 m. balandzio 23 d. Europos Parlamento ir Tarybos
sprendimo Nr. 406/2009/EB dél valstybiy nariy pastangy mazinti jy
Siltnamio efekta sukelian¢iy dujy emisijas, Bendrijai siekiant jvykdyti
isipareigojimus iki 2020 m. sumazinti Siltnamio efekta sukelianciy duju
emisijas

URM

Koordinatoriai

Vardenis Pavardenis

ENV/50;ENER/28;IND/10;COMPET/30;MI/33;ECOFIN/32;

Akronimai TRANS/20;CODEC/104;

Kalba LT

Paskirstymas Atsakinga  Aplinkos ministerija (terminas iki 2008-02-21)
Dalyvauja  Ukio ministerija
Dalyvauja  Lietuvos Respublikos konkurencijos taryba
Dalyvauja  Finansy ministerija

Dalyvauja  Susisiekimo ministerija
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3 priedas

LIETUVOS RESPUBLIKOS MINISTRO PIRMININKO
TARNYBA

PASITARIMO PAS MINISTRA PIRMININKA
PROTOKOLAS*

Nr.
Vilnius

Pasitarimo pirmininkas — (vardas ir pavard¢)
Pasitarimo sekretorius — (vardas ir pavardé)

Dalyvauja: — (vardai ir pavardés) ..............cooiiiiinnnl.
Darbotvarke:

1.

2.

1. SVARSTYTA. (darbotvarkés klausimas)

Praneséjas (vardas ir pavarde) ..........ooooiiiiiiiiiiii

NUTARTA:

1.

2.

2. SVARSTYTA. (darbotvarkés klausimas)

Pasitarimo pirmininkas (parasas) (vardas ir pavardé)

Pasitarimo sekretorius (parasas) (vardas ir pavardé)

*Taip pat iforminami ir pasitarimy pas Ministro Pirmininko kancleri (jo pavaduotojus) bei Ministro
Pirmininko tarnybos padaliniuose protokolai.





