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APLINKOS MINISTERIJOS ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Aplinkos ministerijos Administravimo departamento (toliau — departamentas) Dokumenty
valdymo skyrius (toliau — skyrius) yra Lietuvos Respublikos aplinkos ministerijos (toliau —
ministerija) struktiirinis padalinys, pavaldus departamento direktoriui.

2. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais Seimo priimtais teis¢s aktais,
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro
Pirmininko potvarkiais, aplinkos ministro jsakymais ir pavedimais, ministerijos kanclerio potvarkiais,
ministerijos nuostatais, Siais nuostatais ir kitais teisés aktais.

3. Skyriaus nuostatai nustato veiklos tikslus, funkcijas, teises, darbo organizavimo tvarka ir
atsakomybe.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai:

4.1. organizuoti ir koordinuoti ministerijos dokumenty valdyma pagal teisés akty ir metodiniy
dokumenty reikalavimus, tvarkyti ministerijos gaunamg ir siun¢iama korespondencija;

4.2. organizuoti ir koordinuoti jslaptintos informacijos valdyma;

4.3. koordinuoti aplinkos ministro valdymo sri¢iy administraciniy ir vieSyjy paslaugy
vertinima, pasitilymy dél modernizavimo teikima, vykdyti modernizavimo paZangos stebésena;

4.4. wuztikrinti tinkama ministerijos archyvo fondo priezitirg, dokumenty laikymg ir
naudojima;

4.5. uztikrinti teisés akty projekty ir kity dokumenty atitikt] bendrinés lietuviy kalbos
normoms;

4.6. organizuoti Dokumenty valdymo sistemos (toliau — DVS) prieziiirg ir pagal kompetencija
teikti konsultacijas;

4.7. organizuoti ministerijos darbuotojy sveikatos privalomaji patikrinima;

4.8. organizuoti ministerijos darbuotojy techninj komandiruociy apripinima;

4.9. planuoti 1ésas skyriaus kompetencijai priskirtoms funkcijoms jgyvendinti.

5. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. vadovaudamasis ministerijos dokumentacijos planu ir dokumenty registro sarasu,
registruoja, sistemina, tvarko ir siuncia ministerijos gaunamus, siunc¢iamus ir vidaus dokumentus;

5.2. administruoja DVS, konsultuoja ministerijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, naudojimosi $ia sistema klausimais;

5.3. pagal kompetencijg teikia ministerijos struktiiriniams padaliniams gautus dokumentus
uzduotims suformuoti arba ministerijos darbo reglamento nustatyta tvarka paskirsto juos ministerijos
struktiiriniams padaliniams;

5.4. rengia ir derina ministerijos dokumenty registry saraSus, dokumentacijos planus, jy
papildymy sarasus, kontroliuoja dokumenty tvarkyma formuojant bylas ministerijos struktiiriniuose



padaliniuose;

5.6. organizuoja leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija iSdavima, tvarko jy
apskaita;

5.7. uztikrina tinkamg jslaptintos informacijos administravima;

5.8. nustatyta tvarka organizuoja dokumenty perémimg i$ struktiiriniy padaliniy, jy atrankag
ilgai ar nuolat saugoti, koordinuoja ir uztikrina jy tinkamg tvarkyma ir apskaita;

5.9. uztikrina tinkamg ministerijos archyve saugomy dokumenty saugojimg, naudojimg ir
perdavimg Lietuvos valstybés naujajam archyvui;

5.10. vadovaudamasis kalbos taisyklingumo, aiSkumo, tikslumo, logikos ir kitais kriterijais,
redaguoja ir tikrina ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
rengiamy teisés akty projekty, rasty atitiktj lietuviy kalbos taisykléms;

5.11. prireikus teikia pastabas, iSvadas ir pasitilymus dél teisés akty projekty atitikties
bendrinés lietuviy kalbos normoms ir dokumenty rengimo taisykléms;

5.12. konsultuoja ministerijos ir pavaldziy jstaigy valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, dokumenty valdymo, DVS naudojimo, Teisés akty informacinés
sistemos naudojimo, jslaptintos informacijos administravimo ir apsaugos klausimais, lietuviy kalbos
terminologijos klausimais;

5.13. rengia ir derina teisés akty, kity dokumenty, susijusiy su skyriaus uzdaviniy
igyvendinimu, projektus;

5.14. kuria DVS paskyras darbuotojams, prizitiri duomenis atsizvelgdami j personalo kaita;

5.15. kuria fiziniy asmeny kontakty baze DVS;

5.16. konsultuoja pavaldzias jstaigas DVS prieziiiros klausimais;

5.31. organizuoja ministerijos darbuotojy sveikatos privalomaji patikrinima, tvarko
elektronines darbuotojy sveikatos korteles, analizuoja ir vertina ministerijos darbuotojy sveikatos
privalomojo patikrinimo rezultatus, organizuoja nurodyty rekomendacijy jgyvendinima;

5.32. teikia informacijg kelioniy organizatoriams dél ministerijos darbuotojy tarnybiniy
kelioniy j uzsienj, tikrina bei tvirtina pateiktus kelioniy ir apgyvendinimo pasiiilymus, skai¢iuoja
ministerijos darbuotojy kelionés laikg po darbo valandy nuvykstant ir grijztant i§ tarnybiniy
kelioniy, derina ir tvirtina saskaitas — faktlras, susijusias su tarnybiniy kelioniy j uzZsienj
organizavimu

5.33. rengia teisés aktus, kurie reikalingi vykdant Valstybés ir Tarnybos paslap¢iy jstatymo
22 straipsnio 1 punkte numatytas funkcijas;

5.34. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas ir aplinkos ministro, aplinkos
viceministry, ministro pataréjy, ministerijos kanclerio, skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio
pavedimus, kad bty pasiekti ministerijos strateginiai tikslai ir uZtikrintas tinkamas funkcijy
vykdymas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

6.  Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

6.1. gauti 1§ ministerijos struktiiriniy padaliniy, jstaigy prie ministerijos ir kity aplinkos
ministrui pavestose valdymo srityse veikianc¢iy jstaigy informacija ir kitus dokumentus, reikalingus
skyriaus uzdaviniams atlikti ir funkcijoms jgyvendinti;

6.2. pasitelkti ministerijos struktiiriniy padaliniy, jstaigy prie ministerijos ir ministerijos
reguliavimo sriciai priskirty jstaigy specialistus sprendziamiems klausimams nagrinéti;

6.3. teikti silymus dél teisés akty pakeitimo ar projekty parengimo siekiant gerinti
ministerijos veiklos ir darbo organizavimg, tobulinti ministerijos srities teisinj reglamentavima,
vidaus administravima;

6.4. dalyvauti darbo grupése rengiant teisés akty projektus skyriaus kompetencijos
klausimais;

7. Skyrius gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.



IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja vedéjas, priimamas ] Sias pareigas ir atleidziamas i§ jy Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatyme nustatyta tvarka.

9. Skyriaus vedg¢jas ir darbuotojai atsako uz jiems pavesty uzduociy tinkama jvykdyma laiku.

10. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas nustatyta tvarka atlieka kitas skyriaus
valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Skyriaus veiklos organizavimas kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka.




