PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos svietimo,
mokslo ir sporto ministro 2020 m.
gruodzio 11 d. jsakymu Nr. V-1958

TEISES IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés ir administravimo departamento nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja
Lietuvos Respublikos svietimo, mokslo ir sporto ministerijos (toliau — ministerija) Teisés ir
administravimo departamento (toliau — departamentas) struktara, uzdavinius, funkcijas,
valstybés tarnautojy ir darbuotojy (toliau — darbuotojai) teises ir pareigas, pavalduma ir darbo
organizavima.

2. Departamento paskirtis — koordinuoti teisiniy funkcijy atlikima, informaciniy
sistemy ir asmeny aptarnavimg, turto valdyma ministerijoje, padéti ministrui ir ministerijos
kancleriui formuoti ir jgyvendinti personalo valdymo politika.

3. Departamentas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, ministerijos
nuostatais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro (toliau — ministras) jsakymais, ministerijos
kanclerio potvarkiais, kitais teisés aktais ir siais nuostatais.

4. Departamentas, btidamas tiesiogiai pavaldus ministerijos kancleriui ir atskaitingas
ministrui, pagal departamentui priskirtas veiklos sritis vykdo ministro, viceministry (pagal
ministro nustatytas veiklos sritis), ministerijos kanclerio pavedimus.

5. Departamentas savo veiklg grindzia bendradarbiavimo, kolegialumo, viesumo,
sgziningumo, asmeninio jsipareigojimo ir asmeninio iniciatyvumo principais.

6. Departamento strukttrg ir padaliniy nuostatus tvirtina ministras.

11 SKYRIUS
DEPARTAMENTO STRUKTURA

7. Departamento strukttirg sudaro:

7.1. Teises skyrius;

7.2. Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo SKyrius;
7.3. Personalo skyrius;

7.4. Turto valdymo skyrius.

11 SKYRIUS
DEPARTAMENTO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Departamento uzdaviniai:

8.1. uztikrinti pateikty vertinti teisés akty projekty atitikimag Lietuvos Respublikos
jstatymams ir kitiems teisés aktams bei teisés technikos reikalavimams bei dalyvauti rengiant
jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymy projektus
ministerijos kompetencijai priskirtais klausimais;

8.2. organizuoti ir koordinuoti ministerijos dokumenty valdyma bei asmeny priémimag
ir aptarnavima ministerijos veiklos klausimais taikant vieno langelio principa, organizuoti
valstybés ir tarnybos paslapt] sudaran¢iy dokumenty administravima, fizing apsaugg ir
kontrolg;



8.3. uztikrinti ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams palankias darbo
salygas, visas jmanomas saugumo priemones asmeny duomenims nuo neteisétos prieigos,
naudojimo ar atskleidimo apsaugoti, uztikrinti ministerijos tarnybiniy sto¢iy, kompiuteriy
darbo viety ir lokalaus kompiuteriy ir telefoninio rySio tinkly sklandy veikima, savalaikj
programinés jrangos atnaujinima;

8.4. koordinuoti registry ir informaciniy sistemy, kuriy ministerija yra valdytoja,
kiirimg, plétote ir priezilra;

8.5. dalyvauti formuojant ir jgyvendinant personalo valdymo ir zmogiskyjy istekliy
plétros politika ministerijoje;

8.6. uztikrinti tinkamg valstybei nuosavybés teise priklausancio ir ministerijos ar
ministerijos valdymo sri¢iai priskirty jstaigy ir institucijy patikéjimo teise ar panaudos
pagrindais valdomo turto tinkamg valdyma, naudojimg ir disponavima.

9. Departamentas, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

9.1. koordinuoja departamento padaliniy veikla;

9.2. rengia kartu su kity ministerijos administracijos padaliniy valstybés tarnautojais ir
darbuotojais, dirbanciais pagal darbo sutartis, jstatymy, Vyriausybés nutarimy, $vietimo,
mokslo ir sporto ministro jsakymy projektus ir teikia sitilymus dél teisés akty Svietimo, mokslo
ir studijy, sporto klausimais rengimo ir jy tobulinimo;

9.3. teikia iSvadas dél jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty projekty,
teikiamy derinti ministerijoms ir kitoms valstybés institucijoms, taip pat iSvadas dél jstatymy
ir Vyriausybés nutarimy, teikiamy Vyriausybeli, ir juos vizuoja;

9.4. konsultuoja ministerijos administracijos padaliniy valstybés tarnautojus ir
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, ar jy rengiami dokumentai ir siun¢iami rastai
neprieStarauja teisés aktams ir atitinka teisés technikos reikalavimus, taip pat pagal
kompetencija konsultuoja kitus fizinius ir juridinius asmenis teisés klausimais;

9.5. pagal kompetencija analizuoja ir teikia iSvadas dél tarpvalstybiniy ir
tarpinstituciniy sutariy ir susitarimy, sutar¢iy su fiziniais ir juridiniais asmenimis projekty
Svietimo, mokslo ir studijy, sporto srityse;

9.6. atstovauja ministerijg teismuose ir ikiteisminio gin¢y nagrinéjimo institucijose ir
rengia procesinius dokumentus;

9.7. organizuoja ir atlieka ministerijos patikéjimo teise valdomo turto administravima;

9.8. organizuoja ministerijos administracinio pastato patalpy priezitira;

9.9. atlieka ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy kompiuteriniy darbo viety
paruo§img, kompiuterinio ir telekomunikacinio tinklo, telekomunikacinés stoties, serveriy
prieziiira;

9.10. rengia ir derina ministerijos dokumenty registry sgrasus, dokumentacijos planus,
ju papildymy sarasus, nuolat ir ilgai saugomy byly apyrasus, dokumenty naikinimo aktus ir
Kitus apskaitos dokumentus;

9.11. organizuoja ir koordinuoja dokumenty valdymg ir administruoja dokumenty
valdymo sistema;

9.12. uztikrina jslaptintos informacijos apsauga ir administravima;

9.13. uztikrina tinkamg ministerijos archyvo fondo prieziiira, dokumenty laikyma ir
naudojima;

9.14. organizuoja asmeny priémimg ir aptarnavimg ministerijos veiklos klausimais
taikant vieno langelio principa;

9.15. uztikrina jstatymy ir kity teisés akty projekty kalbos atitikty bendrinés lietuviy
kalbos normoms ir dokumenty rengimo taisykléms;

9.16. uztikrina ministerijos teikiamos informacijos sklaidg internete;

9.17. pagal kompetencijg atlieka ministerijos administracijos padaliniy funkcijy ir
pareigybiy analiz¢, personalo sudéties analizg ir teikia sitilymus;



9.18. padeda ministrui ir ministerijos kancleriui formuoti personalo sudétj, formuoti ir
igyvendinti ministerijos personalo mokymo sistemg ir personalo motyvacijos sistema;

9.19. padeda personalui jgyvendinti teis¢ j karjerg ministerijoje, socialines ir Kitas
garantijas;

9.20. atlieka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma,
funkcijas;

9.21. vykdo ministerijos personalo patikimumo uZztikrinimo procediiras;

9.22. rengia personalo pareigybiy saraSus, dokumentus dél ministro valdymo sriiai
priskirty darbuotojy valstybiniy, zinybiniy ir kity apdovanojimy, kitus dokumentus personalo
valdymo klausimais, pagal kompetencija dalyvauja rengiant ministerijos vidaus tvarka
reguliuojanciy teisés akty ir ministerijos administracijos padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés
akty projektus;

9.23. atlieka ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, ir Svietimo, mokslo ir sporto ministro valdymo sri¢iai priskirty jstaigy vadovy
priémima ] pareigas, tarnybinés veiklos vertinima, atleidimg i$ pareigy, atostogy suteikima,
leidimo dirbti kitg darbg iSdavima, atskiro darbo grafiko nustatymg, priedy ir priemoky
nustatymg, materialiniy pasalpy iSmoke¢jima, nuobaudy, skatinimy skyrimg, siuntimg j
tarnybines komandiruotes;

9.24. padeda kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos
Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostatas;

9.25. pagal kompetencijg uztikrina personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi, kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia ministrui ir ministerijos
kancleriui sitilymus dél darbo drausmeés, darbo ir tarnybos saglygy gerinimo;

9.26. rengia teisés aktus turto valdymo klausimais;

9.27. konsultuoja ir aptarnauja fizinius ir juridinius asmenis turto valdymo klausimais;

9. 28. kaupia ir analizuoja informacija apie ministerijos valdymo sriciai priskirty jstaigy
ir institucijy patikéjimo teise valdomo turtg, jo panaudojimo galimybes, kontroliuoja tinkama
jo valdyma, naudojimg ir disponavima;

9.29. tvarko vieSyjy jstaigy, kuriy vienas ar vienintelis dalininkas (savininkas) yra
valstybe, atstovaujama ministerijos, apskaita, saugo $iy jstaigy steigimo, jregistravimo
dokumentus, jgaliojimus ir jgaliotiniy teikiamg medZiaga;

9.30. pagal kompetencija vykdo kitus ministro, viceministry ir ministerijos kanclerio
pavedimus.

IV SKYRIUS
DEPARTAMENTO DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

10. Departamento darbuotojai turi teise:

10.1. j karjerg valstybés tarnyboje pagal turimg kompetencija;

10.2. gauti i$ ministerijos jstaigy, ministerijos administracijos padaliniy informacija,
btting uzduotims ir pavedimams vykdyti;

10.3.  mokyma teisés akty nustatyta tvarka valstybés biudzeto Iesomis;

10.4. j tinkamas darbo salygas, atostogas, valstybinio socialinio draudimo pensija ir
kitas teisés akty nustatytas garantijas;

10.5. gauti jstatymy ir Kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

10.6. ir kitas teisés aktais nustatytas teises.

11. Departamento darbuotojai privalo:

11.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos ir jstatymy, bati lojaliis Lietuvos
valstybei ir jos konstitucinei santvarkai, gerbti zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomenés
interesams;



11.2. laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy veiklos etikos principy ir taisykliy,
vengti viesyjy ir privaciy interesy konflikto, nepiktnaudziauti tarnyba;

11.3. tinkamai ir laiku atlikti pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, vykdyti
ministerijos vadovybés pavedimus;

11.4. tobulinti kvalifikacija ir profesing kompetencija;

11.5. laikytis ministerijos vidaus tvarkos taisykliy;

11.6. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie departamento (ar skyriy) darba
(ar veikly);

11.7. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip,
negu nustato jstatymai ar Kiti teisés aktai;

11.8. nesinaudoti valstybés nuosavybe netarnybinei veiklai;

11.9. bendradarbiauti ir keistis informacija su Kity ministerijos administracijos
padaliniy darbuotojais.

12. Departamento darbuotojai turi teises ir pareigas, nustatytas kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
DEPARTAMENTO DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Departamentui vadovauja direktorius, kuris skiriamas pareigoms ir atleidziamas i$
ju Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

14. Nesant departamento direktoriaus, departamentui vadovauja ministro arba jo
igalioto asmens paskirtas kitas darbuotojas.

15. Departamento direktorius organizuoja departamento darbg, atsako uz
departamentui pavesty uzdaviniy vykdyma, paskirsto darba tarp departamento skyriy,
koordinuoja pavedimy vykdyma, organizuoja departamento pasitarimus, prireikus pagal savo
kompetencija priima sprendimus departamento veiklos klausimais, nustatyta tvarka atsiskaito
ministrui, ministerijos kancleriui, kuriam tiesiogiai pavaldus, uz departamento darba,
atstovauja departamentui.

16. Departamento skyriai organizuoja savo darba pagal ministro patvirtintus jy
nuostatus.

17. Departamento darbuotojai, vadovaudamiesi jstatymais, Kitais teisés aktais ir siais
nuostatais bei pareigybiy aprasymais, vykdo ministro, viceministry, ministerijos kanclerio ir
departamento direktoriaus pavedimus ir jpareigojimus, konstruktyviai dalyvauja planuojant
departamento darbus ir priimant sprendimus, nustatyta tvarka atsiskaito uz savo veikla.




