MUITINES DEPARTAMENTO
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Dokumenty valdymo skyriaus uzdaviniai:

1.1. organizuoti ir kontroliuoti dokumenty ir juose pateiktos informacijos valdymg Lietuvos
Respublikos muitingje teisés akty nustatyta tvarka;

1.2. uztikrinti Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo jgyvendinimag
personalo patikimumo uztikrinimo, jslaptintos informacijos administravimo, jslaptintos informacijos
fizinés apsaugos, jslaptintos informacijos rysiy ir informaciniy sistemy apsaugos srityse (iSskyrus
Muitinés kriminaling tarnyba, kuri turi paslap¢iy subjekto statusg);

2. Dokumenty valdymo skyrius, vykdydamas S$iy nuostaty 4 punkte nurodytus uzdavinius,
atlieka $ias funkcijas:

2.1. rengia ir teikia derinti Lietuvos valstybés naujajam archyvui dokumentacijos plano
projekta;

2.2. rengia teritoriniy muitiniy dokumentacijos plany projektus, teikia juos derinti teritoriniy
muitiniy Dokumenty eksperty komisijai ir apskri¢iy archyvams;

2.3 rengia Muitinés departamento kriminalinés Zvalgybos jslaptinto dokumentacijos plano
projekta ir teikia jj derinti Muitinés departamento specialiajai eksperty komisijai;

2.4. rengia specialiyjy muitinés jstaigy dokumentacijos planus, prireikus teikia juos derinti
Muitinés departamento Dokumenty eksperty komisijai;

2.5. -

2.6. tvarko gautg muitinés jstaigoms skirta korespondencijg ir pagal vadovybés rezoliucija
kontroliuoja jos uzduociy jvykdymo terminus;

2.7. tvarko siun¢iamg muitinés jstaigy korespondencija ir vidaus administravimo dokumentus;

2.8. tvarko Muitinés departamento generalinio direktoriaus ir muitinés jstaigy direktoriy
leidziamus jsakymus;

2.9. pagal kompetencija rengia teisés akty projektus;

2.10. organizuoja leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo
Zymomis ,,Slaptai, ,,Konfidencialiai ir PaZyméjimy, suteikianciy teis¢ dirbti ar susipaZinti su
islaptinta informacija, Zzymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*, i§davima;

2.11. uztikrina muitinés jstaigy jslaptintos informacijos tvarkyma ir apskaitg ir kontroliuoja
(prizitiri) jos apyvarta;

2.12. atlieka asmens, pretenduojancio gauti teis¢ dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija,
Zymima slaptumo Zyma ,Riboto naudojimo®, tikrinimg ir surenka informacijg 1§ atitinkama
informacija tvarkanciy ar ja disponuojanciy teisésaugos, kontrolés ir kity institucijy, jstaigy ar
Jmoniy;

2.13. uztikrina, kad jslaptinta informacija biity patikima grieZtai laikantis principo ,,Biitina
zinoti“, t. y., kad jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zymomis, ,,Slaptai, ,,Konfidencialiai®,
uzsienio valstybiy, Europos Sajungos ar tarptautiniy organizacijy Lietuvos Respublikai perduota
islaptinta informacija, Zymima slaptumo zymy ,,Slaptai*“ arba ,,Konfidencialiai* atitikmenimis, gali
biiti patikéta tik asmenims, turintiems atitinkamus leidimus dirbti ar susipaZinti su jslaptinta
informacija, kuriems vykdant tarnybines pareigas reikia susipazinti su $ia informacija, o jslaptinta
informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*, uzsienio valstybiy, Europos Sajungos ar
tarptautiniy organizacijy Lietuvos Respublikai perduota jslaptinta informacija, Zymima slaptumo
Zyma ,,Riboto naudojimo* atitikmeniu, gali buti patikéta tik asmenims, turintiems teis¢ dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*, kuriems vykdant
tarnybines pareigas reikia susipazinti ir dirbti su Sia informacija;

2.14. uztikrina muitinés jstaigose jslaptintos informacijos apsaugos reikalavimy laikymasi
personalo patikimumo uztikrinimo, jslaptintos informacijos administravimo, fizinés apsaugos srityse;



2.15. pagal kompetencija uztikrina jslaptintos informacijos perdavimg [slaptintos
informacijos rys$iy ir informacinés sistemos (toliau — JIRIS) ir elektroniniy ry$iy tinklais Muitinés
departamente;

2.15% uztikrina jslaptintos elektroninés informacijos kriptografine apsauga ir kriptografiniy
priemoniy, naudojamy valstybés bei tarnybos paslapt] sudaranc¢ios informacijos Sifravimui saugant,
apdorojant ar perduodant ja Vyriausybiniu placiajuosciu Sifruoto duomeny ir balso perdavimo tinklu,
tinkamg administravimg Muitinés departamente;

2.16. organizuoja jslaptintai informacijai jrasyti skirty laikmeny administravima;

2.17. skelbia Muitinés departamento generalinio direktoriaus jsakymy, neskelbiamy Teisés
akty registre, ir Siais jsakymais kei¢iamy jsakymy aktualiy redakcijy elektronines rinkmenas Lietuvos
Respublikos muitinés intraneto svetainéje per jos Turinio valdymo sistema;

2.18. organizuoja muitinés jstaigy archyvy darba;

2.19. tvarko muitinés jstaigy archyviniy dokumenty apskaita;

2.20. uztikrina muitinés archyvuose saugomy dokumenty tinkamg prieziiira, teisingg laikyma
ir naudojima, jy apskaita, nuolatinio saugojimo dokumenty parengimg valstybiniam saugojimui;

2.21. muitinés jstaigose atlicka dokumenty vertés ekspertiz¢ ir atrenka dokumentus
naikinimui;

2.22. 1§ teritoriniy muitiniy posty priima muitinio jforminimo dokumentus, juos tikrina,
registruoja, risiuoja, jrisa ir paruosia saugojimui;

2.23. pagal Lietuvos ir uzsienio fiziniy ir juridiniy asmeny prasSymus iSduoda muitinés jstaigy
archyvuose esanc¢iy dokumenty patvirtintas kopijas;

2.24. 1§ muitinés jstaigy archyvy iSduoda dokumenty kopijas arba laikinai naudotis
dokumenty originalus muitinés pareigiinams, karjeros valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis;

2.25. jeigu atlickamas poémis BaudZiamojo proceso kodekso nustatyta tvarka, ruoSia
dokumentus poémiui;

2.26. priima ir perduoda informacing medziagg teritoriniy muitiniy postams ir kitoms muitinés
jstaigoms;

2.27. informuoja muitinés pareigiinus, karjeros valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, apie dokumenty valdymo pasikeitimus ir konsultuoja dokumenty
valdymo bei archyvo darbo organizavimo klausimais;

2.28. organizuoja asmeny aptarnavimg muitinés jstaigose Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka;

2.29. tvarko Muitinés departamento rengiamy dokumenty kalba;

2.30. atlieka dokumenty kopijavimo ir skenavimo darbus;

2.31. organizuoja muitinés jstaigy vadovy lankytojy ir sveciy priémima, priima ir perduoda
telefonu gauta skubia informacija;

2.32. informuoja Muitinés departamento generalinj direktoriy ar jo pavaduotoja, kuruojantj
skyriaus darba, apie dokumenty tvarkymo pazeidimus.




