PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos vidaus reikal
ministro 2009 m. liepos 30 d.
isakymu Nr. 1V-419

LIETUVOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKAL U MINISTERIJOS
BENDROJO DEPARTAMENTO
NUOSTATAI

|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos vidaus reigaministerijos Bendrasis departamentas (toliau —
departamentas) yra Lietuvos Respublikos vidaus akeikministerijos (toliau — ministerija)
administracijos padalinys.

2. Savo veikloje departamentas vadovaujasi LiefuRespublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikosjstatymais ir kitais Lietuvos Respublikos Seimo mtais teigs aktais, Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriéisy nutarimais, Ministro Pirmininko
potvarkiais, Lietuvos Respublikos vidaus reikahinistro (toliau — vidaus reikal ministras)
isakymais, taip pat Siais nuostatais ir kitaisékeaktais.

3. Departamentas savarankiSkai vykdo dokumeatdyma pagal vidaus reikal ministro
nustaty tvarka.

4. Departamento strultt ir pareigybi sarad tvirtina vidaus reikal ministras.

5. Departamentas turi antspaudblanky su savo pavadinimu.

Il. DEPARTAMENTO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausieji departamento uzdaviniai yra:

6.1. organizuoti dokumemtvaldymo reikalavim igyvendining ministerijos administracijos
padaliniuosejstaigose prie ministerijos, ministerijos reguliavisriciai priskirtosejstaigose;

6.2. organizuoti asm@npriémima ministerijos veiklos klausimais ir ministerijosidaus
reikaly viceministr, ministerijos kanclerio priimany veikla;

6.3. organizuoti ministerijos strateginiveiklos plam ir ministerijos priemoni plang
rengima bei kontroliuoti juose esé&n priemoni vykdyma per nustatytus terminus ir koordinuoti
istaigy prie ministerijos metini veiklos plam rengimy ir strategini veiklos plam pateikimy
Lietuvos Respublikos Vyriausyb kanceliarijai;



6.4. organizuoti vidaus reikalministro, vidaus reikal viceministr, ministerijos kanclerio
(toliau — ministerijos vadovy) kontroliuojamy; Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriaugggh Lietuvos Respublikos Ministro Pirmininko ar, ueos
Respublikos Ministrui Pirmininkui pavedus, Lietuv@sspublikos Vyriausyds kanclerio pavedim
ir ministerijos vadovybs pavedin (toliau — kontroliuojamieji pavedimai) vykdyrper nustatytus
terminus;

6.5. organizuoti islaptintos informacijos apsaugos ir administravimmeikalavimy
igyvendinimy ministerijos administracijos padaliniuosstaigose prie ministerijos ir ministerijos
reguliavimo srtiai priskirtosejstaigose;

6.6. organizuoti ministerijos specialiosios lit@rals, susijusios su ministerijos veikla, fondo
sudarym;

6.7. uztikrinti ministerijos vadovybei teikiagpasirasyti ar vizuoti parengteises akt, kity
dokument projekiy atitikti Lietuvos Respublikosistatymams ir kitiems teis aktams,
reglamentuojantiems valstylémkalbos vartojira bei dokument renginy;

6.8. organizuoti archyy darbo reikalavim igyvendinimy ministerijos administracijos
padaliniuosejstaigose prie ministerijos ir ministerijos reguliao srciai priskirtosejstaigose;

6.9. organizuoti ministerijos administracijos pawlial, likviduoty istaigi prie ministerijos ir
ministerijos reguliavimo siai priskirty istaigir archyvini dokumend kaupima, saugojim,
tvarkymg ir panaudojim;

6.10. organizuoti pazygimy asmenims iSdavimndél tremties ir priverstinio iSvezim@
Vokietija Antrojo pasaulinio karo metais.

7. Departamentaggyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atliekafdrdscijas:

7.1. koordinuoja ir kontroliuoja dokumentvaldymo, archyy darbo, islaptintos
informacijos apsaugos ir administravimo reikalawiigyvendininga ministerijos administracijos
padaliniuosejstaigose prie ministerijos ir ministerijos reguliao srciai priskirtosejstaigose;

7.2. rengia arba dalyvauja rengiant Lietuvos Relpod jstatymy ir kity teiss akfy
projektus, reglamentuojaéius dokumeni valdymg ir jislaptintos informacijos apsaugbei
administravina, asmen aptarnavimo vieSojo administravimo institucijoge j$taigose tvark
strategin planaviny ir veiklos planavimo organizavianarchyw darka, analizuoja Siuos teis aki;
projektus bei rengia pastabas, phsnus ir iSvadas @ juy tobulinimo; ministerijos vadovybei teikia
pasiilymus cl teisés akt; keitimo;

7.3. organizuoja ir atlieka patikrinimustlddokument valdymo, islaptintos informacijos
apsaugos ir administravimo, archydarbo reikalavim vykdymo arbay pazeidimo ministerijos

administracijos padaliniuosejstaigose prie ministerijos ir ministerijos regul@o sriiai



priskirtose istaigose, teikia atlikt patikrinimy iSvadas, paslymus cl iSaiSkiny paZeidiny
pasalinimo;

7.4. teikia metodiair prakting pagalla dokument valdymo ir asmei aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose ifstaigose,islaptintos informacijos apsaugos ir administravimo,
strateginio planavimo ir veiklos planavimo orgaminao, archyw darbo klausimais ministerijos
administracijos padalinj istaigi prie ministerijos, ministerijos reguliavimo &ai priskirty istaigy
valstyhkes tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagdiasutartis;

7.5. kontroliuoja kontroliuojangu pavediny vykdyma per nustatytus terminus;

7.6. rengia ministerijos strateginius veiklos planu ministerijos priemoni planus bei
kontroliuoja juose es&ny priemoniy vykdyma per nustatytus terminus;

7.7. koordinuojgstaigy prie ministerijos, kuri vadovai yra valstyws biudzeto asignavim
valdytojai, strategini veiklos plam projekiy renginy ir pateikimp Lietuvos Respublikos
Vyriausyhes kanceliarijai, kontroliuojayj atitiktj strateginio planavimo principams;

7.8. koordinuojastaig; prie ministerijos, kurj vadovai gra valstyles biudzeto asignavim
valdytojai, metini veiklos plam rengimy ir tvirtinima, vadovaujantis strateginio planavimo
principais;

7.9. registruoja, sistemina ir tvarko Respublikeezitlento dekretus, Lietuvos Respublikos
Vyriausylkes nutarimus, Lietuvos Respublikos Ministro Pirmkon potvarkius, priimtus ir
pasirasSytus vidaus reikglministro jsakymus ir ministerijokanclerio potvarkius, ministerijos
vadovybei, ministerijai, departamentui ir departatoeskyriams adresuotus gautus ir giamus
dokumentus ir asmanprasymus, skundus, pranesSimus; nustatyta tvarkagyrissiugia, skirsto
ministerijos administracijos padalipiistaigy prie ministerijos ir ministerijos reguliavimo &ai
priskirty jstaig;s dokumentus ir kif korespondencij

7.10. paskirsto ir pateikia ministerijos vadovybministerijai ir ministerijos vadovybei
adresuotus dokumentus ir asmeprasymus, skundus ir praneSimus ar nukreipia beirjgs
administracijos padaliniamsjstaigoms prie ministerijos ir ministerijos reguilo srgiai
priskirtomsijstaigoms;

7.11. organizuoja leidim dirbti ar susipazinti suijslaptinta informacija ir asmens
patikimumo pazyrgimy iSdavimy vidaus reikal viceministrams, ministerijos kancleriui,
ministerijos administracijos padalipiistaig; prie ministerijos ir ministerijos reguliavimo &ai
priskirty jstaigy valstykes tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagdialsutartis;

7.12. igyvendinaijslaptinyy sandony saugum uZztikrinartios institucijos funkcijas (pagal
savo kompetengjj atlieka rangow (subrangoy), ketinartiy sudarytijslaptin sandor su vidaus
reikaly sistemosistaiga, tikrinimy dél imonés patikimum patvirtinaréio pazyngjimo iSdavimo;
vertina rangoy (subrangoy) teritorijos ir patalp, kuriose numatoma dirbti suslaptinta



informacija ar § saugoti, fiziks apsaugos priemangalimybes apsaugoislaptint informacip ir
teikia perkagdiajai organizacijai Sio vertinimo iSvad organizuoja rangay (subrangow)
darbuotoy, kuriems islaptinto sandorio vykdymo metu teks dirbti glaptinta informacija,
kandidatiry tikrinima);

7.13. tvarko perduotus archyviniam saugojimui dokatas, juos kaupia, saugo, naudoja bei
perduoda nuolatinio saugojimo dokumentus vakstydrchyvui;

7.14. organizuoja asmenaptarnavimo ministerijoje, taikant ,,vieno lang&liprincipa,
igyvendinimy, asmen priemima pas ministerijos vadovygb bei ministerijos administracijos
padaliniy ir jstaigy prie ministerijos vadovus;

7.15. planuoja, koordinuoja ministerijos, vidauka®; viceministiy, ministerijos kanclerio
priimamyju dark;

7.16. rengia ir iSduoda pazyjimus asmenims @ tremties ir priverstinio iSvezima
Vokietija Antrojo pasaulinio karo metais;

7.17. redaguoja ministerijos vadowvgb pasirasomp ar vizuojany ministerijos
administracijos padalinj istaig: prie ministerijos ir ministerijos reguliavimo &ai priskirty
istaigy, kuriuose ara kalbos tvarkytojo, parengteises akty ir kitu dokumend projektus;

7.18. tvarko ministerijos specialiosios litenats, susijusios su ministerijos veikla, fand
isigyja naujus leidinius ministerijos veiklos klawsiis, teikia tarpbibliotekinio abonemento
paslaugas ir ministerijos administracijos padalinistaigi prie ministerijos bei ministerijos
reguliavimo swtiai priskirty jstaigi valstykes tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal
darbo sutartis, sudaro galimylmaudotis specialiosios litefaibs, susijusio su ministerijos veikla,
fondo leidiniais;

7.19. organizuoja ministerijos kolegijos pdsius ir juos technisSkai aptarnauja;

7.20. analizuoja ir teikia padymus ministerijos vadovybeiétl ministerijos administracijos
padaliniy, istaigy prie ministerijos ir ministerijos reguliavimo &iai priskirty jstaigy dokumend bei
asmen prasymy, skund;, pranesim tvarkymo, archyy darbo bei darbo, susijusio s$slaptintos
informacijos naudojimu ar jos apsauga, strategitamavimu ir veiklos planavimo organizavimu,

7.21. pagal kompetengijbendradarbiauja su valstg ir savivaldyhi institucijomis ir
istaigomis bei kii Saliy ar tarptautini organizaciy institucijomis;

7.22. pagal kompetengigalyvauja komisij ir darbo grupi veikloje, pasitarimuose;

7.23. pagal kompetengipagrireja asmen prasymus, skundus ir pranesimus;

7.24. ministerijos vadovybei pavedus pagal kompzjeatstovauja ministerijaralstyles ir
savivaldybi institucijose iristaigose;

7.25. atlieka kitas teés akty nustatytas funkcijas ir ministerijos vadogglpavedimus.



lIl. DEPARTAMENTO TEIS ES

8. Departamentagyyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdgm&smpetencijai
priskirtas funkcijas, turi teis

8.1. gauti iS ministerijos administracijos padailjnstaig: prie ministerijos ir ministerijos
reguliavimo sriiai priskirty jistaigy dokumentus ir informagj reikalingg departamento
uzdaviniamggyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

8.2. tikrinti, kaip ministerijos administracijosagaliniuose,istaigose prie ministerijos ir
ministerijos reguliavimo stiai priskirtose istaigose vykdomi Lietuvos Respublikgstatymai,
Lietuvos Respublikos Vyriausgb nutarimai, vidaus reikalministroisakymai bei kiti teiés aktai,
reglamentuojantys dokumentvaldym ir asmem aptarnavim ministerijos veiklos klausimais,
islaptintos informacijos apsaugr administravina, strategim planavim ir veiklos planavimo
organizavim, archyw darka, duoti privalomus nurodymus Salinti nustatytuseydimus;

8.3. ministerijos vadovyds pavedimu atlikti ministerijos administracijos p#diy, istaigy
prie ministerijos ir ministerijos reguliavimo &i&i priskirty istaigi patikrinimus @l dokumeni
valdymo, archyy darbo,jslaptintos informacijos apsaugos ir administraviialavim; vykdymo
ar pazeidim;

8.4. teikti ministerijos vadovybei atlikt patikrinimy iSvadas, silymus cl iSaisking
pazeidimy pasalinimo, d tarnybiny nuobaud valstylkes tarnautojams ar drausmijnnuobaud
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, dokument valdymo, archyy darbo ar
islaptintos informacijos apsaugos ir administravineikalavimy pazeidimus skyrimo arbaéld
patikrinimy medziagos perdavimo atitinkamoms institucijomsinmwi atlikti ir procesiniams
sprendimams priimti;

8.5. sprendziant departamento kompetencijos kiausi pasitelkti ministerijos
administracijos padalinj istaigi prie ministerijos, ministerijos reguliavimo &ai priskirty istaigy
valstyhkes tarnautojus ir darbuotojus, dirldams pagal darbo sutartis, suderinusisugdovais;

8.6. ministerijos vadovybei, ministerijos admingstjos padaliniams,staigoms prie
ministerijos bei ministerijos reguliavimo &@i priskirtoms jstaigoms paskirstyti ar nukreipti
dokumentus bei asmeipraSymus, skundus, pranesimus;

8.7. gmzinti ministerijos administracijos padaliniamgtaigoms prie ministerijos bei
ministerijos reguliavimo skiai priskirtoms jstaigoms dokumentus an jprojektus, parengtus
pazeidziant dokumentrengimo ir valdymo,slaptintos informacijos apsaugos ir administravimo

reikalavimus;



8.8. uzraSyti asmenispriemima pas ministerijos vadovybarba nukreiptii atitinkamus
ministerijos administracijos padaliniustaigas prie ministerijos ar ministerijos regulraai srtiai
priskirtasistaigas;

8.9. inicijuoti teigs akt; projeky departamento veiklos klausimais rengim

9. Departamentas gali tdirir kity Lietuvos Respublikos teis aktais jam suteiltteisiy.
IV. DEPARTAMENTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Departamento veiklreguliuoja Lietuvos respublikos vidaus reikahinisterijos darbo
reglamentas, patvirtintas vidaus reikahinistro 2004 m. sausio 13 gsakymu Nr. 1V-8 (Zin.,
2004, Nr. 12-348; 2009, Nr. 62-2509), Lietuvos rdsdikos vidaus reikal m inisterijos vidaus
tvarkos taisylds, patvirtintos vidaus reikalministro 2006 m. rugggio 17 d.isakymu Nr. 1V-328
(Zin., 2006, Nr. 90-3533), ir Sie nuostatai.

Departamento valstyb tarnautaj ir darbuotoy, dirbartiy pagal darbo sutartis, pareigybi
paskirtis, pareigyli pavadinimai, pareigyms priskirtos funkcijos ir specialieji reikalavimai
keliami atitinkamas pareigas einantiems asmenimstatyti vidaus reikal ministro tvirtinamuose
pareigybi apraSymuose.

11. Departamentui vadovauja departamento direlgpkiuf priimaj pareigas ir atleidzia is
ju vidaus reikal ministras arba, jam pavedus, ministerijos kanslddepartamento direktorius turi
pavaduotqj, kuri priima i pareigas ir atleidzia iq;jvidaus reikal ministras arba, jam pavedus,
ministerijos kancleris.

12. Departamento direktorius:

12.1. atsako uZz tai, kad departamentas tinkagyaendint; Siuose nuostatuose nustatytus
uzdavinius ir atlikt funkcijas;

12.2. organizuoja ir planuoja departamento veikl

12.3. atsiskaito ministerijos vadovybei uz depadato veiki;

12.4. teikia pasiymus ministerijos vadovybeiétl departamento struitos ir pareigyhi
saraso, departamento valstgotarnautaj ir darbuotoy, dirbartiy pagal darbo sutartis, petikmo
kitas pareigas, y skatinimo, paSalp jiems skyrimo ir kitais departamento kompetencijos
klausimais;

12.5. vertina jam tiesiogiai pavaldailepartamento valstyb tarnautaj tarnybirg veikla;

12.6. atstovauja departamentui ministerijos adstiacijos padaliniuosestaigose prie
ministerijos, ministerijos reguliavimo srai priskirtosejstaigose ir kitose valstygb ir savivaldybi
institucijose iristaigose;

12.7. saugo ministerijos antspaugll Lietuvos valstyws herbu ir asmeniSkai atsako uz jo

naudojing;



12.8. gali tuéti kity ministerijos vadovyés ar teigs aktais jam suteiltteisiy ir igaliojimu.

13. Departamento direktoriaus laikinai nesant, fi;mkcijas atlieka departamento
direktoriaus pavaduotojas.

14. Departamente yra ArchyyvRasStvedybos ir gyventpjpriemimo, Slaptumo, Veiklos

planavimo ir organizavimo skyriai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Departamento veiklos organizavimastienas ar departamentas panaikinamasgdeis

akty nustatyta tvarka.




