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INFORMACINIU SISTEMU IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svietimo ir mokslo ministerijos (toliau — Ministerija) Informaciniy sistemy ir
dokumenty valdymo skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Informaciniy sistemy
ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, valstybés tarnautojy ir
darbuotoju (toliau — darbuotojai) teises ir pareigas, pavalduma ir darbo organizavima.

2. Skyrius savo darba organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
istatymais, Vyriausybés nutarimais, ministro {sakymais, ministerijos kanclerio potvarkiais ir
Nuostatais.

3. Skyrius, budamas tiesiogiai pavaldus kancleriui, pagal kompetencija vykdo $vietimo
ir mokslo ministro, ministerijos kanclerio, pagal viceministrams nustatytas veiklos sritis —
viceministry pavedimus.

4. Skyrius turi savo antspauda ir spaudus.

5. Skyriaus pareigybiy skaiciy ir juy apraSymus tvirtina ministras.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

6.1. uztikrinti Ministerijos tarnybiniy stociy, kompiuteriy darbo viety ir lokalaus tinklo
funkcionavima;

6.2. 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 ju plétra;

6.3. koordinuoti registry ir informaciniy sistemy, kuriy vadovaujancioji registro
tvarkymo istaiga ir duomeny valdytoja yra Ministerija, kiirima, plétotg ir prieziiira;

6.4. organizuoti priemoniy visumg tinkamam Ministerijai priklausanciy vidiniy
telefoninio rysio tinkly, telefoninio rysio stociy veikimui uztikrinti;

6.5. organizuoti Ministerijos dokumenty valdyma, redagavima, dokumenty apskaita,
parengima saugoti, perdavima i Ministerijos archyva, perduoty dokumenty saugojima ir
naudojima, nuolatinio saugojimo dokumenty, priskiriamy Nacionaliniam dokumenty fondui,
perdavima saugoti valstybei;

6.6. kaupti ir analizuoti informacija apie dokumenty valdymo biukl¢ Ministerijos
pavaldziose istaigose, neperduodanciose dokumenty saugoti valstybei,

6.7. priziuréti Ministerijos pavaldziy istaigy, neperduodanciu dokumenty saugoti
valstybei, dokumenty valdymo organizavima, ju parengima saugoti ir saugojima pagal istatymuy,
kity teisés akty vieSojo ir vidaus administravimo funkcijoms igyvendinti reikalavimus;

6.8. rengti teisés aktus dokumenty valdymo klausimais ir organizuoti ju pristatyma
Ministerijos valstybés tarnautojams, pavaldziy istaigy vadovams, atsakingiems specialistams;

6.9. organizuoti Ministerijos vadovybés kontroliuojamy Lietuvos Respublikos
Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro Pirmininko pavedimy, Ministerijos vadovybés



pavedimy vykdyma, pilie¢iy ir kity asmenuy prasymy, pareiSkimy ir skundy nagringjima
nustatytais terminais;

6.10. organizuoti Ministerijos Dokumenty eksperty komisijos (toliau — DEK) veikla,
tvarkyti ir saugoti DEK dokumentus;

6.10. atsakyti uz valstybés ir tarnybos paslapti sudaran¢iy dokumenty administravima,
fizing apsauga ir kontrolg;

6.11. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darba su FEuropos Sajungos
dokumentais, zymimais slaptumo zymomis ,,Confidentiel EU* ir ,,Secret EU*, bei asmens
patikimumo pazymejimy iSdavima Ministerijos atas¢é Lietuvos nuolatingje atstovybeje Europos
Sajungoje ir Ministerijos valstybés tarnautojams.

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

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

7.2. valdo Ministerijoje dokumenty judéjimo srautus, organizuoja dokumenty formuy
vienodinimg atsizvelgdamas i Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m.
sausio 11 d. isakymu Nr. V-12 (Zin., 2006, Nr. 7-268);

7.3. koordinuoja darbus, susijusius su Ministerijos pavaldziy istaigy kompiuteriy
informaciniy sistemuy kiirimu ir ju 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 padaliniams tobulinti darbo organizavimo biidus naudojant
kompiuterinius informacijos apdorojimo metodus;

7.7. diegia Ministerijos padaliniuose nauja kompiuteriy jranga, organizuoja naudojamos
kompiuteriy technikos techning prieziiira ir jos remonta bei tam reikalingy medziagu (prekiu)
tickima;

7.8. informuoja Ministerijos padalinius apie gaunamas naujas programines priemones ir
ju naudojimo galimybes, diegia Ministerijai reikalinga programing {ranga;

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

7.10. organizuoja Ministerijai reikalingy kompiuteriy ir programinés jrangos pirkimus
teisés akty nustatyta tvarka;

7.11. registruoja studiju ir mokymo programas, koordinuoja valstybés Studiju ir
mokymo programy registro kiirima ir plétra, nustatyta tvarka atlieka Sio registro tvarkymo
istaigy priezilra;

7.12. registruoja iSsilavinimo pazyméjimy blankus, koordinuoja ISsilavinimo
pazyméjimu blanky registro kiirima, tvarkyma ir plétra, nustatyta tvarka atlieka Sio registro
tvarkymo istaigy prieziiira;

7.13. koordinuoja Diplomy ir brandos atestaty registro kurima, tvarkyma ir plétra,
nustatyta tvarka atlieka $io registro tvarkymo istaigy priezitira;

7.14. koordinuoja Studenty registro kiirimo, tvarkymo ir plétros klausimus, nustatyta
tvarka atlieka $io registro tvarkymo istaigy priezitra;

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

7.17. kaupia, studijuoja, nagrinéja kitur sukaupta stacionaraus telefoninio rysio,
kompiuteriy tkio elementy, jyu visumos naudojimo patirti, naujoves ir teikia sitlymus
Ministerijos vadovybei, padaliniams;



7.18. laiku perzitri gaunama korespondencija, nustatyta tvarka ja registruoja ir perduoda
vadovybei ir struktiiriniy padaliniy vadovams;

7.19. registruoja ir tvarko siunc¢iama korespondencija, tikrina jos iforminima, kopijuoja,
risiuoja, Zenklina vokus ir siuncia adresatams, pagal poreiki siuncia elektroniniu biidu arba
faksu;

7.20. kontroliuoja Lietuvos Respublikos Prezidento, Seimo, Vyriausybés, Ministro
Pirmininko ir Ministerijos vadovybés pavedimy vykdyma, pilieCiu prasymu, skundy ir
pareiSkimy nagrinéjima nustatytais terminais ir teikia pavedimy vykdymo ataskaitas
Ministerijos vadovybei ir struktiiriniams padaliniams;

7.21. registruoja Svietimo ir mokslo ministro jsakymus, ministerijos kanclerio
potvarkius, sutartis, igaliojimus, sudaro bylas;

7.22. rengia ir registruoja komandiruoCiy potvarkius, patvirtinancius komandiruotes
Lietuvos Respublikos teritorijoje;

7.23. redaguoja Ministerijos rengiamus dokumentus;

7.24. nustatyta tvarka tvirtina Ministerijos dokumenty kopijas, iSrasus;

7.25. rengia Ministerijos suvestiniy dokumentacijos plana, byly ir dokumenty apyraSus
ir Ministerijos pavaldziy istaigy dokumenty saugojimo terminy rodykles, Ministerijos istorijos
ir dokumenty sutvarkymo pazyma, Ministerijos dokumenty registry ir dokumentacijos
registracijos zurnaly saraSa, Ministerijos byly apyrasSuy sarasa, kontroliuoja Ministerijos
dokumenty iforminimo kokybg ir parengima toliau saugoti;

7.26. teikia metoding pagalba ir organizuoja seminarus Ministerijos pavaldZiy istaigy
darbuotojams dokumenty valdymo organizavimo, dokumenty apskaitos, rengimo saugoti,
saugojimo ir naudojimo klausimais;

7.27. organizuoja Ministerijos DEK veikla ir koordinuoja Ministerijos pavaldziy istaigy,
neperduodanciy dokumenty saugoti valstybei, DEK veikla;

7.28. organizuoja ir kontroliuoja dokumenty valdyma Ministerijos struktiriniuose
padaliniuose, teikia sitilymus rastvedybos tobulinimo klausimais;

7.29. saugo Ministerijos antspauda su ijrasu ,Informaciniy sistemy ir dokumenty
valdymo skyrius®“, dokumenty gavimo registracijos Zymos, kopijy ir nuorasy tikrumo Zymos
spaudus, spaudus su irasais ,,Vykdymo terminas®, ,,Grazinti Informaciniy sistemy ir dokumenty
valdymo skyriui®, ,,Originalas®, ,,Kopijos iteiktos®, ,,ISsiysta pastu*, ,,Perduota kurjeriui‘;

7.30. atsako uz Ministerijos antspaudy ir spaudy bei Ministerijos pavaldziy istaigy
antspaudy su Lietuvos valstybés herbu eskizy parengima, tvarko Ministerijos antspaudy ir
spaudu apskaita ir vykdo apyvartos kontrolg teisés akty nustatyta tvarka;

7.31. organizuoja Ministerijos priimamojo darba.

III. SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

7. Skyriaus valstybés tarnautojai turi teise:

7.1. 1 karjera valstybés tarnyboje pagal turima kvalifikacija;

7.2. gauti 1§ Ministerijos pavaldziy istaigy, Ministerijos administracijos padaliniy
informacija, biiting pavedimams vykdyti;

7.3. 1 mokyma ir kvalifikacijos tobulinima Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708) nustatyta tvarka valstybés biudZeto
1éSomis;

7.4. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas, kitas teisés akty nustatytas garantijas;

7.5. gauti istatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokesti;

7.6. ir 1 kitas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo ir Lietuvos Respublikos
darbo kodekso (Zin., 2002, Nr. 64-2569) numatytas teises.

8. Skyriaus valstybés tarnautojai privalo:


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

8.1. laikytis Konstitucijos ir istatymuy, biiti lojaliis Lietuvos valstybei ir jos konstitucinei
santvarkai, gerbti Zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomengs interesams;

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

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

8.4. tobulinti kvalifikacija ir profesing kompetencija;

8.5. laikytis Ministerijos vidaus tvarkos taisykliy;

8.6. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo tarnyba;

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

8.8. nesinaudoti valstybés nuosavybe ne tarnybinei veiklai;

8.9. bendradarbiauti ir keistis informacija su kity Ministerijos administracijos padaliniy
valstybés tarnautojais.

9. Skyriaus darbuotojai turi teisg:

9.1. naudotis visomis teisémis, numatytomis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés
akty;

9.2. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés akty nustatytas garantijas;

9.3. gauti 1§ Ministerijos administracijos padaliniy informacija, biitina pavedimams
vykdyti.

10. Skyriaus darbuotojai privalo:

10.1. laiku ir kokybiskai atlikti pavestas funkcijas;

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

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Skyriui vadovauja vedé¢jas, kuris skiriamas ir atleidziamas Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

12. Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darba ir nustatyta tvarka atsiskaito uZz
priskirty funkcijy vykdyma.

13. Skyriaus darbuotojai savo darba organizuoja vadovaudamiesi Nuostatais ir
pareigybiy apraSymais.

14. Skyriaus darbuotojai uz pavedimy jvykdyma atsiskaito Skyriaus vedéjui.




