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LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO ZMONIU ISTEKLIU
SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — ministerija)
Administravimo departamento (toliau — departamentas) Zmoniy istekliy skyrius (toliau — skyrius) yra
administracijos padalinys, esantis kitame strukttriniame padalinyje, tiesiogiai pavaldus
Administravimo departamento direktoriui (toliau — departamento direktorius).

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Ministro
Pirmininko potvarkiais, ministerijos nuostatais, ministerijos darbo reglamentu, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, ministerijos kanclerio potvarkiais, kitais teisés aktais
ir Siais nuostatais.

3. Skyriaus darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis ir gaunantiems darbo uzmokestj 1§
valstybés biudzeto bei valstybés pinigy fondy (toliau — darbuotojai), keliami reikalavimai ir jy
funkcijos nustatomi pareigybiy apraSymuose.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai:

4.1. dalyvauti formuojant ir tobulinant ministerijos zmoniy istekliy valdymo politikg ir
kryptingg veikla Zzmoniy istekliy politikos srityje;

4.2. organizuoti zmoniy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant ministerijos organizacing
kultiira;

4.3. uztikrinti tinkamas darbo salygas ministerijos darbuotojams (iSskyrus apriipinima
kompiuterine technika ir jos prieziiirg);

4.4. uztikrinti Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatyme numatyty
1slaptintos informacijos apsaugos priemoniy personalo patikimumo srityje vykdyma ministerijoje;

5. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. atsizvelgdamas | ministerijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia departamento
direktoriui sitlymus dél zmoniy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

5.2. kartu su Kitais ministerijos administracijos padaliniais atlieka ministerijos administracijos
padaliniy funkcijy, ministerijos, jstaigy prie ministerijos, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty
institucijy vadovy pareigybiy aprasymy analize;

5.3. pagal savo kompetencija teikia departamento direktoriui sitlymus dél skyriaus darbo
organizavimo tobulinimo, atsizvelgdamas | teisés aktuose ministerijai nustatytus uzdavinius;

5.4. atlieka ministerijos zmoniy iStekliy sudéties analize ir dalyvauja formuojant ministerijos
zmoniy iSteklius, rengia zmoniy istekliy valdymo strategija ir politika;

5.5. padeda ministerijos Karjeros valstybés tarnautojams jgyvendinti teis¢ ] karjera
ministerijoje;



5.6. padeda ministerijos administracijos padaliniy vadovams vykdyti valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, adaptavimg ir integravima;

5.7. dalyvauja formuojant valstybés tarnautojy kvalifikacijos tobulinimo prioritetus, prireikus
sudaro ministerijos valstybés tarnautojy metinius kvalifikacijos tobulinimo planus, organizuoja jy
jgyvendinima, atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

5.8. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant Zzmoniy iStekliy motyvacijos sistema;

5.9. pagal kompetencijg kartu su kitais ministerijos administracijos padaliniais kontroliuoja,
kaip laikomasi vidaus tvarkos taisykliy, teikia departamento direktoriui sitilymus dé¢l darbo drausmés,
darbo ir tarnybos salygy ministerijoje gerinimo;

5.10. rengia ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
pareigybiy saraSus, konsultuoja ministerijos administracijos padaliniy vadovus pareigybiy aprasymy
rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir papildymo;

5.11. organizuoja ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, priémimg j pareigas, tarnybinés veiklos vertinima, atleidima i§ pareigy, atostogy suteikima,
leidimo dirbti kitg darbg iSdavima, atskiro darbo grafiko nustatyma, priedy ir priemoky nustatyma,
materialiniy paSalpy iSmoke¢jima, nuobaudy, skatinimy skyrima;

5.12. organizuoja jstaigy prie ministerijos, ministerijos valdymo sri¢iai priskirty institucijy
vadovy priémimg j pareigas, tarnybinés veiklos vertinima, atleidima i§ pareigy, atostogy suteikima,
leidimo dirbti kitg darba iSdavima, atskiro darbo grafiko nustatyma, priedy ir priemoky nustatyma,
materialiniy pasalpy iSmokéjima, nuobaudy, skatinimy skyrima;

5.13. padeda komisijy, susijusiy su zmoniy iStekliy valdymu, vadovams organizuoti $iy
komisijy darba;

5.14. koordinuoja ministerijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, darbo ir poilsio laiko apskaita;

5.15. pagal kompetencija padeda uztikrinti elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

5.16. rengia ir tobulina teisés aktus, reglamentuojan¢ius ministerijos personalo valdymo
Klausimus ir teikia sitilymus dél jy tobulinimo. Analizuoja ir teikia pastabas kity institucijy
pateiktiems derinti su valstybés tarnybos ir darbo santykiais susijusiems teisés akty projektams;

5.17. teikia informacija ir dokumentus Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau —
NBFC) pagal personalo valdymo sritj, koordinuoja ir organizuoja su tuo susijusius procesus;

5.18. organizuoja ministerijos lygiy galimybiy politikos jgyvendinima;

5.19. vykdo ministerijos vadovybés ir ministro pataréjy vizity j uzsienj techninj organizacinj
pasirengimg, rengia ministerijos darbuotojy komandiruotes ir vizitus Lietuvoje ir 1 uzsienj
1forminancius dokumentus, jy projektus;

5.20. ministro ar ministerijos kanclerio ir (ar) departamento direktoriaus pavedimu padeda
ministerijos padaliniams ir (ar) darbuotojams organizuoti renginius, seminarus, Lietuvoje
organizuojamus ministerijos darbuotojy susitikimus su uzsienio valstybiy ir (ar) organizacijy
atstovais;

5.21. rengia, renka, kaupia, sistemina, apibendrina ir analizuoja informacijg apie ministerijos
darbuotojy vizitus ir komandiruotes j uzsienj ir Lietuvoje, teikia pasitilymus departamento direktoriui
del jy organizavima reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;

5.22. kartu su Kitais ministerijos administracijos padaliniais dalyvauja rengiant ministerijos
metinj veiklos plang ir pagal kompetencijg uZtikrina jo vykdyma;

5.23. derina ir koordinuoja studenty, atliekanéiy praktika, paskirstymg ministerijos
administracijos padaliniuose;

5.24. organizuoja leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija iSdavima, panaikinima,
asmens tikrinima, tvarko jy apskaita;

5.25. organizuoja teisés dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma
,»Riboto naudojimo®, suteikimg ir panaikinima, atlieka asmens tikrinima;

v —

apsauga, reikalavimus vykdyty visi asmenys, dirbantys ar susipaZjstantys su jslaptinta informacija;
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5.27. informuoja asmen] tikrinancias institucijas apie asmens duomeny, galinciy turéti jtakos
leidimo dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija iSdavimui ar panaikinimui, pasikeitima;

5.28. organizuoja saugumo instruktazg, periodiskai instruktuoja apie jslaptintos informacijos
apsaugos reikalavimus ir uztikrina supazindinima su atsakomybe uz tokiy reikalavimy pazeidima,

5.29. organizuoja ministerijos darbuotojy profilaktinj sveikatos patikrinimg ir darbuotojo
sveikatos biikle patvirtinan¢iy dokumenty apskaita;

5.30. organizuoja ministerijos apdovanojimo ,,Gerumo zvaigzdé* skyrimo procediras;

5.31. pagal kompetencija nagrinéja arba dalyvauja nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir
pareiSkimus;

5.32. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose,
atstovauja ministerijai valstybés ir savivaldybiy institucijose ar jstaigose, seminaruose,
konferencijose ir kituose renginiuose;

5.33. atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministro jsakymuy,
ministerijos kanclerio potvarkiy ir kity teisés akty numatytas funkcijas.

I SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

6.1. gauti i§ ministerijos administracijos padaliniy, jstaigy prie ministerijos, ministerijos
valdymo sri¢iai priskirty institucijy vadovy dokumentus ir informacija, kuriy reikia skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

6.2. pasitelkti ministerijos administracijos padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbancius pagal darbo sutartis, suderings su jy vadovais, jstatymy ir kity teisés akty projektams rengti
ir svarstyti, asmeny praS§ymams, skundams ir prane§imams nagrinéti;

6.3. teikti pasitlymus dél skyriaus veiklos;

6.4. pagal kompetencija dalyvauti pasitarimuose, posédziuose ir kituose renginiuose;

6.5. skyrius turi ir kity teisiy, kurias jam suteikia jstatymai, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimai ir kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Skyriui vadovauja vedéjas, darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Laikinai nesant
skyriaus vedéjo jo funkcijas atliecka nustatyta tvarka jgaliotas skyriaus darbuotojas arba Kitas
socialinés apsaugos ir darbo ministro ar jo jgalioto asmens paskirtas darbuotojas.

8. Keiciantis skyriaus vedéjui ar Kitiems darbuotojams reikalai bei dokumentai perduodami
ministro ar jo jgalioto asmens paskirtam darbuotojui pagal reikaly perdavimo aktg ministerijos darbo
reglamente nustatyta tvarka.

9. Skyriaus vedéjas:

9.1. vadovauja skyriui ir atsako uz pavedimy vykdyma nepaZeidziant nustatyty terminy,
skyriaus darbuotojy kokybiSkg darbg ir jo kontrole, skatina skyriaus darbuotojy iniciatyva;

9.2. paskirsto skyriaus darbuotojams darbg ir jj kontroliuoja;

9.3. derina su departamento direktoriumi skyriaus darbo tobulinimo klausimus;

9.4. vizuoja skyriaus, kaip vykdytojo, ar kity ministerijos padaliniy ar darbuotojy parengtus
dokumentus, susijusius su skyriaus veiklos sritimi;

9.5. pasiraso informacinio pobiidzio skyriaus darbuotojy parengtus dokumentus ar rastus;

9.6. dalyvauja atrenkant pretendentus j laisvas skyriaus darbuotojy pareigas;

9.7. teikia socialinés apsaugos ir darbo ministrui ar jo jgaliotam asmeniui arba departamento
direktoriui sitilymus dél skyriaus darbuotojy skatinimo, darbo pareigy pazeidimo;

9.8. teikia departamento direktoriui pasiilymus dél skyriaus darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo;
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9.9. atsako uz skyriaus dokumenty, saugomy skyriuje iki perdavimo j ministerijos archyva,
sauguma;

9.10. atstovauja ministerijai skyriaus veiklos sritims priskirtais klausimais Lietuvos
Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Seimo komitetuose, Lietuvos Respublikos Vyriausybéje,
kitose valstybés ir (ar) savivaldybiy institucijose, jstaigose ir (ar) organizacijose;

9.11. vykdo kitas funkcijas, kad buty jgyvendinti skyriaus veiklos tikslai ir uzdaviniai;

9.12. gali turéti kity ministro ar ministerijos kanclerio jam suteikty jgaliojimy.

10. Skyriaus darbuotojai:

10.1. teisés akty nustatyta tvarka atsako uz jiems pavesty funkcijy ir uzduociy jvykdyma laiku
ir tinkamai;

10.2. jverting, kad laiku nesuspés atlikti pavedimy, skyriaus vedéjui paaiskina priezastis ir praso
pratesti pavedimo vykdymo terming, jeigu nebus pazeisti imperatyvis terminai nustatyti kituose
teisés aktuose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Nuostatai gali buiti papildomi ar keiciami atsizvelgiant j ministerijos veiklos poky¢ius.




