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TEISES IR ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos Teisés ir administravimo departamento
Personalo skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Teisés ir administravimo
departamento (toliau — departamentas) Personalo skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius, funkcijas,
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), teises ir
pareigas, pavaldumg ir darbo organizavima.

2. Skyrius savo darba organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Europos Sajungos teisés aktais, Svietimo, mokslo ir sporto
ministerijos (toliau — ministerija) nuostatais, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto
ministro (toliau — ministras) jsakymais, ministerijos kanclerio potvarkiais, kitais teisés aktais ir
Nuostatais.

3. Skyrius, biidamas tiesiogiai pavaldus departamento direktoriui, pagal kompetencija
vykdo ministro, ministerijos kanclerio, pagal ministro Svietimo, mokslo ir sporto viceministrams
nustatytas veiklos sritis pavedimus.

4. Skyriaus darbuotojy pareigybiy skaiCiy ir pareigybiy apraSymus tvirtina ministras.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uZdaviniai:

5.1. padéti formuoti ir jgyvendinti ministerijos personalo valdymo politika;

5.2. padéti valdyti ministerijos personala;

5.3. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant ministerijos organizacing
kultiirg.

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

6.1. atsizvelgdamas | ministerijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia departamento
direktoriui sitilymus dél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

6.2. kartu su Kkitais ministerijos administracijos padaliniais atlieka ministerijos
administracijos padaliniy funkcijy ir pareigybiy analiz¢ ir pagal kompetencija teikia siilymus dél
tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo;

6.3. atlicka ministerijos personalo sudéties analizg;

6.4. padeda personalui jgyvendinti teise j karjerag ministerijoje;

6.5. padeda formuoti personalo sudétj;

6.6. padeda ministerijos administracijos padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavima
ir integravima ministerijoje;



6.7. padeda formuoti ministerijos personalo mokymo prioritetus, sudaro metinius mokymo
planus, organizuoja jy jgyvendinimg, atlicka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu
susijusias funkcijas;

6.8. padeda kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

6.9. rengia dokumentus dél Svietimo, mokslo ir sporto sistemos darbuotojy valstybiniy ir
ministro apdovanojimy;

6.10. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant ministerijos vidaus tvarkg ir ministerijos
administracijos padaliniy veiklg reglamentuojancius teisés akty projektus;

6.11. rengia teisés akty projektus personalo valdymo klausimais;

6.12. pagal kompetencija Kkartu su Kitais ministerijos administracijos padaliniais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykly laikymasi, teikia sitilymus dél darbo drausmés, darbo ir
tarnybos salygy gerinimo;

6.13. rengia ministerijos personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja ministerijos
administracijos padaliniy vadovus pareigybiy apraS§ymy rengimo klausimais, teikia sitlymus dél
pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

6.14. organizuoja ministerijos personalo ir jstaigy, kuriy savininko teises ir pareigas
igyvendina ministerija, vadovy priémimg j pareigas ir atleidimg i$ ju;

6.15. organizuoja atostogy suteikimg ministerijos personalui ir jstaigy, kuriy savininko
teises ir pareigas jgyvendina ministerija, vadovams, rengia ir teikia tvirtinti atostogy suteikimo eile;

6.16. organizuoja kandidaty Mety mokytojo premijai ir Meilés LukSienés premijai atranka
ir premijy jteikima;

6.17. pagal kompetencija nagringja pilieciy skundus ir pareiSkimus, dalyvauja komisijy
veikloje tiriant skundus;

6.18. atlicka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma,
funkcijas;

6.19. organizuoja ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, ministerijai pavaldziy vieSojo administravimo jstaigy vadovy kasmetinés  veiklos
vertinima;

6.20. organizuoja tyrimg ir rengia iSvadas dél ministerijos valstybés tarnautojy, ministerijai
pavaldziy vie$ojo administravimo jstaigy vadovy galimy tarnybiniy nusizengimy;

6.21. rengia jsakymy projektus dél darbo pareigy pazeidimy, tarnybiniy nusizengimy;

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

6.23. rengia dokumentus ir atlieka tikrinimo procediiras dél ministerijos darbuotojy, kuriems
pagal patvirtintg pareigybiy sarasg privalu turéti leidimg dirbti arba susipazinti su jslaptinta
informacija;

6.24. rengia dokumentus ir atlieka tikrinimo procediiras, susijusias su pavaldziy jstaigy
vadovy, kuriems pagal pareigas privalu turéti leidimg dirbti arba susipazinti su jslaptinta
informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*;

6.25. pagal kompetencija vykdo Kitus departamento direktoriaus, ministro, ministerijos
kanclerio, pagal viceministrams priskirtas veiklos sritis — viceministry pavedimus.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

7. Skyriaus darbuotojai turi teise:



7.1. 1 karjerg valstybés tarnyboje pagal turimg kvalifikacija;

7.2. gauti 1§ ministro valdymo sritims priskirty jstaigy, ministerijos administracijos padaliniy
informacija, biiting uzduotims ir pavedimams vykdyti;

7.3. 1 mokymg ir kvalifikacijos tobulinimg teisés akty nustatyta tvarka valstybés biudzeto
1éSomis;

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

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

7.6. 1 kitas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo
kodekso numatytas teises.

8. Skyriaus darbuotojai privalo:

8.1. laikytis Konstitucijos ir jstatymy, buiti lojallis Lietuvos valstybei ir jos konstitucinei
santvarkai, gerbti zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomenés interesams;

8.2. laikytis teisés akty nustatyty tarnautojy darbuotojy 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 kvalifikacijg ir profesing kompetencija;

8.5. laikytis ministerijos vidaus tvarkos taisykliy;

8.6. teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija apie savo tarnybg ar darba;

8.7. laikytis konfidencialumo reikalavimy, nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su
tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato jstatymai, ministerijos vidaus dokumentai, Kiti
teisés aktai;

8.8. nesinaudoti valstybés nuosavybe ne tarnybinei ar ne darbo veiklai;
8.9. bendradarbiauti ir keistis informacija su kity ministerijos administracijos padaliniy
valstybés tarnautojais ir darbuotojais;

8.10. vadovautis Nuostatais ir kitais ministerijos veikla reglamentuojanciais teisés aktais.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

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

10. Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus darbg ir nustatyta tvarka atsiskaito uz priskirty funkcijy
vykdyma departamento direktoriui.

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

12. Skyriaus darbuotojai uz uzduoéiy ir pavedimy jvykdyma atsiskaito skyriaus vedéjui.
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