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TEISES IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO INFORMACINIU
SISTEMU IR ASMENU APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos (toliau — Ministerija) Teisés ir administravimo
departamento Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja Lictuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos Teisés ir
administravimo departamento Informaciniy sistemy ir asmeny aptarnavimo skyriaus (toliau —
Skyrius) uzdavinius, funkcijas, valstybés tarnautojy ir darbuotojy (toliau — darbuotojai) teises ir
pareigas, pavaldumg ir darbo organizavima.

2. Skyrius savo darbg organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
jstatymais, Vyriausybés nutarimais, ministro jsakymais, ministerijos kanclerio potvarkiais ir
Nuostatais.

3. Skyrius, biuidamas tiesiogiai pavaldus Teisés ir administravimo departamento
direktoriui, pagal kompetencija vykdo ministro, ministerijos kanclerio, pagal viceministrams
nustatytas veiklos sritis — viceministry pavedimus.

4. Skyrius turi savo antspaudg ir spaudus.

5. Skyriaus pareigybiy skaiCiy ir jy apraSymus tvirtina Svietimo, mokslo ir sporto
ministras.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

6.1. uZtikrinti Ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams palankias darbo
salygas, jgalinancias tinkamai jgyvendinti savo tikslus ir uzdavinius;

6.2. uztikrinti Ministerijos administraciniy patalpy (iSskyrus turta, perduota pagal panauda
kitoms jstaigoms) ir jy aplinkos tvarka, Svarg, apsauga;

6.3. aprupinti Ministerijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus inventoriumi, kompiuteriy
jranga, biuro technika, darbui reikalingomis medziagomis ir kanceliarinémis bei Tkinémis
prekémis;

6.4. uztikrinti Ministerijos tarnybiniy sto¢iy, kompiuteriy darbo viety ir lokalaus tinklo
funkcionavima;

6.5. organizuoti priemoniy visumg tinkamam Ministerijai priklausanciy vidiniy
telefoninio rysio tinkly, telefoninio rysio sto¢iy veikimui uztikrinti;

6.6. panaudojant modernias duomeny apdorojimo ir darbo organizavimo kompiuteriy
priemones, sudaryti Ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams salygas naudotis
vietinémis ir bendravalstybinémis duomeny bazémis, keistis informacija, uztikrinti Ministerijos
informaciniy sistemy veikima ir jy plétra;

6.7. organizuoti informacijos atnaujinimg laiku Ministerijos interneto svetainéje;

6.8. koordinuoti registry ir informaciniy sistemy, kuriy valdytoja, vadovaujancioji registro
tvarkymo jstaiga ir duomeny valdytoja yra Ministerija, kiirima, plétote ir prieziiirg;



6.9. organizuoti Ministerijos dokumenty valdymg, redagavimg, dokumenty apskaita,
parengimg saugoti, perdavimg j Ministerijos archyva, perduoty dokumenty saugojimg ir
naudojimg, nuolatinio saugojimo dokumenty, priskiriamy Nacionaliniam dokumenty fondui,
perdavima saugoti valstybei;

6.10. kaupti ir analizuoti informacija apie dokumenty valdymo bukl¢ Ministerijos
pavaldziose jstaigose, neperduodanciose dokumenty saugoti valstybei;

6.11. priziaréti Ministerijos pavaldziy jstaigy, neperduodanciy dokumenty Saugoti
valstybei, dokumenty valdymo organizavima, jy parengimg saugoti ir saugojimg pagal jstatymy,
kity teisés akty vieSojo ir vidaus administravimo funkcijoms jgyvendinti reikalavimus;

6.12. rengti teisés aktus dokumenty valdymo klausimais ir organizuoti jy pristatyma
Ministerijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, pavaldziy jstaigy vadovams, atsakingiems
specialistams;

6.13. organizuoti Ministerijos vadovybés kontroliuojamy Lietuvos Respublikos
Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy, Ministerijos vadovybés
pavedimy vykdyma, pilie¢iy ir kity asmeny praSymy, pareiskimy ir skundy nagrinéjima
nustatytais terminais;

6.14. atsakyti uz valstybés ir tarnybos paslapti sudaranc¢iy dokumenty administravima,
fizing apsaugg ir kontrolg;

6.15. jdiegti visas jmanomas saugumo priemones, siekiant apsaugoti asmeny duomenis
nuo neteisétos prieigos, naudojimo ar atskleidimo;

6.16. organizuoti ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy pavézejimg tarnybos ir
darbo tikslais.

7. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:

7.1. organizuoja Ministerijos kompiuteriy informaciniy sistemy plétimo ar tobulinimo
poreikio ir informacijos srauty analizg, teikia pasitilymus Siais klausimais;

7.2. valdo Ministerijoje dokumenty judéjimo srautus, organizuoja dokumenty formy
vienodinima,;

7.3. koordinuoja darbus, susijusius su Ministerijos pavaldziy jstaigy kompiuteriy
informaciniy sistemy kirimu ir jy sujungimu su Ministerijos kompiuteriy informacinémis
sistemomis;

7.4. uztikrina Ministerijos teikiamos informacijos sklaida internete;

7.5. kaupia, tvarko ir atnaujina Ministerijos darbui reikalingas vietines duomeny bazes ir
duomenis, gaunamus i$ kity duomeny baziy ir registry;

7.6. padeda Ministerijos administracijos padaliniams tobulinti darbo organizavimo biidus
naudojant kompiuterinius informacijos apdorojimo metodus;

7.7. diegia Ministerijos administracijos padaliniuose naujg kompiuteriy jranga,
organizuoja naudojamos kompiuteriy technikos techning priezilirga ir jos remonta bei tam
reikalingy medZiagy (prekiy) tiekima;

7.8. informuoja Ministerijos administracijos padalinius apie gaunamas naujas
programines priemones ir jy naudojimo galimybes, diegia Ministerijai reikalingg programine
Iranga;

7.9. palaiko rySius su suinteresuotomis ministerijomis ir kitomis institucijomis
sprendZiant Svietimo informaciniy sistemy kiirimo uzdavinius;

7.10. organizuoja registry, kuriy valdytoja arba vadovaujancioji registro tvarkymo jstaiga
yra Ministerija, kirimo, tvarkymo ir plétros klausimus, nustatyta tvarka atlieka Siy registry
tvarkymo jstaigy priezilirg;

7.11. koordinuoja Ministerijos administracijos padaliniy veikla atliekant registry, kuriy
valdytoja yra Ministerija, nuostatuose registro valdytojui nustatyty jpareigojimy vykdyma;

7.12. organizuoja ir vykdo Ministerijai reikalingy prekiy, paslaugy ir statybos remonto
darby viesuosius pirkimus, susijusius su skyriaus uzdaviniais;



7.13. organizuoja fiksuoto telefoninio rySio techninés prieziiiros, einamojo remonto,
tikslinio remonto ir Kitus darbus bei procesus;

7.14. laiku perziiiri gaunama korespondencija, nustatyta tvarka ja registruoja ir perduoda
vadovybei ir ministerijos administracijos padaliniy vadovams;

7.15. registruoja ir tvarko siun¢iamg korespondencija, tikrina jos jforminimag, kopijuoja,
rusiuoja, zenklina vokus ir siuncia adresatams, pagal poreikj siuncia elektroniniu biidu arba faksu;

7.16. kontroliuoja Lietuvos Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro
Pirmininko ir Ministerijos vadovybés pavedimy vykdyma, pilieCiy praSymy, skundy ir
pareiSkimy nagrinéjima nustatytais terminais ir teikia pavedimy vykdymo ataskaitas Ministerijos
vadovybei ir ministerijos administracijos padaliniams;

7.17. registruoja Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymus, ministerijos kanclerio
potvarkius, sutartis, jgaliojimus, sudaro bylas;

7.18. rengia ir registruoja komandiruo¢iy potvarkius, patvirtinan¢ius komandiruotes
Lietuvos Respublikos teritorijoje;

7.19. registruoja, kontroliuoja, administruoja gaunamus dokumentus su slaptumo Zyma,
gavus rezoliucijg, parengia atsakymg. Atsako uz dokumenty su slaptumo zyma laiku i$siuntima;

7.20. redaguoja Ministerijos rengiamus dokumentus;

7.21. nustatyta tvarka tvirtina Ministerijos dokumenty kopijas, iSrasus;

7.22. rengia Ministerijos suvestiniy dokumentacijos plang, byly ir dokumenty apyrasSus ir
Ministerijos pavaldziy jstaigy dokumenty saugojimo terminy rodykles, Ministerijos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazyma, Ministerijos byly apyrasy sarasg, kontroliuoja Ministerijos
dokumenty jforminimo kokybe ir parengimg toliau saugoti;

7.23. teikia metoding pagalba Ministerijos pavaldziy jstaigy darbuotojams dokumenty
valdymo organizavimo, dokumenty apskaitos, rengimo saugoti, saugojimo ir naudojimo
Klausimais;

7.24. organizuoja ir kontroliuoja dokumenty valdymag Ministerijos administracijos
padaliniuose, teikia pasitlymus rastvedybos tobulinimo klausimais;

7.25. atsako uz Ministerijos antspaudy ir spaudy bei Ministerijai pavaldziy jstaigy
antspaudy su Lietuvos valstybés herbu eskizy parengima, tvarko Ministerijos antspaudy ir spaudy
apskaitg ir vykdo apyvartos kontrole teisés akty nustatyta tvarka;

7.26. organizuoja Ministerijos priimamojo darba;

7.27. jgyvendina vieno langelio principa;

7.28. uztikrina vaizdo duomeny tvarkymo taisykliy laikymasi;

7.29. organizuoja Ministerijos pastaty, darbo kabinety, saliy ir kity patalpy prieziiira,
valyma, remonta;

7.30. rengia sutartis su jstaigomis ir organizacijomis bei uZztikrina jy vykdyma dél
Ministerijos pastaty ir patalpy apripinimo elektros, Silumine energija, vandeniu, telefono ir
kitomis komunikacijomis;

7.31. organizuoja Ministerijos materialiniy vertybiy apsaugg, tinkamg jy panaudojima,
veda materialiniy vertybiy apskaita;

7.32. organizuoja Ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy darbo, civiling ir
prieSgaisring sauga;

7.33. vykdo vieSuosius pirkimus ir/ar organizuoja ministerijos transporto bei vairuotojy
paslaugy teikimg ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy pavéz¢jimui vidaus ir
tarptautiniais marSrutais tarnybos ir darbo tikslais: organizuoja ir koordinuoja tikslinga
ministerijos transporto panaudojimg; organizuoja ministerijos transporto tinkamos techninés
buklés priezitrg ir jy naudojimo atitikima teisés akty reikalavimams (transporto priemoniy
privalomg civilin] draudima, atitinkamy leidimy gavimg ir pan.).

7.34. teikia Ministerijos vadovybei sitilymus dél geresnio jrenginiy, inventoriaus ir kity
materialiniy vertybiy panaudojimo, apsaugos, ekonomisSko elektros, Silumos ir vandens
naudojimo.



111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

8. Skyriaus valstybés tarnautojai turi teise:

8.1. i karjera valstybés tarnyboje pagal turima kvalifikacija;

8.2. gauti i§ Ministerijos pavaldziy jstaigy, Ministerijos administracijos padaliniy
informacija, buiting pavedimams vykdyti;

8.3. 1 mokymg ir kvalifikacijos tobulinimg Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymo nustatyta tvarka valstybés biudzeto léSomis;

8.4. 1 tinkamas darbo sglygas, atostogas, kitas teisés akty nustatytas garantijas;

8.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

8.6. ir j kitas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos
darbo kodekso numatytas teises.

9. Skyriaus valstybés tarnautojai privalo:

9.1. laikytis Konstitucijos ir jstatymy, bati lojaltis Lietuvos valstybei ir jos konstitucinei
santvarkai, gerbti Zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomenés interesams;

9.2. laikytis teisés akty nustatyty valstybés tarnautojy veiklos etikos principy ir taisykliy,
vengti vieSyjy ir privaciy interesy konflikto, nepiktnaudZziauti tarnyba;

9.3. tinkamai ir laiku atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, vykdyti
Ministerijos vadovybés pavedimus;

9.4. tobulinti kvalifikacijg ir profesing kompetencija;

9.5. laikytis Ministerijos vidaus tvarkos taisykliy;

9.6. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo tarnyba;

9.7. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip,
negu nustato jstatymai ar kiti teiseés aktai;

9.8. nesinaudoti valstybés nuosavybe ne tarnybinei veiklai;

9.9. bendradarbiauti ir keistis informacija su kity Ministerijos administracijos padaliniy
valstybés tarnautojais ir darbuotojais;

9.10. vadovautis Skyriaus nuostatais ir kitais Ministerijos darbo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais.

10. Skyriaus darbuotojai turi teise:

10.1. naudotis visomis teisémis, numatytomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir Kity teisés
akty;

10.2. j tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés akty nustatytas garantijas;

10.3. gauti i§ Ministerijos administracijos padaliniy informacija, buiting pavedimams
vykdyti.

11. Skyriaus darbuotojai privalo:

11.1. laiku ir kokybiskai atlikti pavestas funkcijas;

11.2. vadovautis Skyriaus nuostatais ir Kitais Ministerijos darbo veiklg
reglamentuojanciais teisés aktais.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Skyriui vadovauja vedéjas, kuris skiriamas ir atleidziamas Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

13. Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darbg ir nustatyta tvarka atsiskaito uz priskirty
funkcijy vykdyma Teisés ir administravimo departamento direktoriui.

14. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
Nuostatais ir pareigybiy apraSymais.


http://www.litlex.lt/scripts/#187z

15. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai uz pavedimy jvykdymg atsiskaito
Skyriaus vedéjui.




