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LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Administravimo
departamentas (toliau — departamentas) yra savarankiskas Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos (toliau — ministerija) struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ministerijos
kancleriui. Departamento nuostatai (toliau — nuostatai) nustato departamento tikslg, uzdavinius,
funkcijas, teises, darbo organizavima.

2. Departamentas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos (toliau — ES) teisés aktais, kitais Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, ministerijos veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, kitais teisés aktais bei $iais nuostatais.

3. Departamente yra Sie skyriai:

3.1. Zmoniy istekliy skyrius;

3.2. Turto valdymo skyrius;

3.3. Asmeny aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyrius.

4. Departamento valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis ir
gaunantiems darbo uzmokestj 1§ valstybes biudzeto bei valstybés pinigy fondy (toliau — darbuotojai),
keliamus reikalavimus ir funkcijas nustato Sie nuostatai ir darbuotojy pareigybiy aprasymai.

IT SKYRIUS
DEPARTAMENTO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Departamento uzdaviniai yra Sie:

5.1. uZztikrinti ministerijos vidaus administravimo funkcijy jgyvendinimg Zzmoniy iStekliy
valdymo ir plétros, tarnybiniy komandiruociy organizavimo, turto valdymo, ministerijos efektyviam
darbui reikalingy priemoniy apriipinimo, tinkamy darbo salygy ministerijos darbuotojams sudarymo,
dokumenty valdymo ir archyvo tvarkymo;

5.2. organizuoti ministerijos, kaip jstaigy prie ministerijos ir kity ministerijai pavaldziy jstaigy
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos, funkcijy vykdyma valstybés turto valdymo
srityje;

5.3. organizuoti ministerijos, kaip jstaigy prie ministerijos ir kity ministerijai pavaldziy jstaigy
savininko teises ir pareigas igyvendinancios institucijos, funkcijy vykdyma dokumenty valdymo ir
archyvy tvarkymo srityje (taikoma dél jstaigy neperduodanciy dokumenty valstybés archyvams);

5.4. uztikrinti vieno langelio asmeny aptarnavimag ministerijoje;

5.5. diegti ir jgyvendinti ministerijos veiklos efektyvuma didinancias priemones;



5.6. koordinuoti ir organizuoti ministerijos, kaip paslapciy subjekto, jslaptintos informacijos
apsaugg, teisés akty nustatyta apimtimi organizuoti, o ministro pavedimu atlikti jslaptintos
informacijos apsaugos buklés patikrinimus jstaigose prie ministerijos ir kitose ministerijai
pavaldziose jstaigose;

5.7. koordinuoti ministerijos ir kity subjekty (taikoma tik tiek, kiek koordinavimas nustatytas
pagal teisés aktus) pasirengima mobilizacijai, krizéms ir ekstremaliosioms situacijoms, uztikrinti
parengties pareigiino funkcijy, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos kriziy valdymo ir civilinés
saugos jstatyme, vykdyma;

5.8. koordinuoti ir kontroliuoti departamento skyriy darba.

6. Departamentas, jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. koordinuoja ir kontroliuoja departamento skyriy veikla;

6.2. organizuoja ar atlieka Zmoniy i$tekliy skyriaus, Turto valdymo skyriaus ir (ar) Asmeny
aptarnavimo ir dokumenty valdymo skyriaus funkcijas, jei uzduotis (veikla) yra didelés apimties ir
(ar) sudétinga ir (ar) kompleksing;

6.3. dalyvauja formuojant ir tobulinant ministerijos zmoniy iStekliy valdymo politikg ir
kryptinga veikla Zmoniy iStekliy politikos srityje bei dalyvauja formuojant ministerijos organizacing
kultiira;

6.4. koordinuoja ministerijos, kaip jstaigy prie ministerijos ir kity ministerijai pavaldziy
istaigy savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos, funkcijy vykdyma valstybés turto
valdymo srityje, ministro pavedimu priima su tuo susijusius sprendimus;

6.5. koordinuoja ministrui pavestoms valdymo sritims priskirty valstybés institucijy ir jstaigy,
kity jstaigy ir tkio subjekty ir ministerijos pasirengima krizéms ir ekstremaliosioms situacijoms, taip
pat savivaldybiy institucijy ir jstaigy pasirengimg ekstremaliosioms situacijoms ministrui pavestose
valdymo srityse;

6.6. uztikrina parengties pareigiino funkcijy pagal Lietuvos Respublikos kriziy valdymo ir
civilinés saugos jstatyma atlikima;

6.7. koordinuoja ministerijos ir pavaldziy ijstaigy veikla pagal Lietuvos Respublikos
mobilizacijos ir priimancios Salies paramos jstatymg ir kitus mobilizacijg reglamentuojancius teises
aktus;

6.8. uztikrina ministerijos pasirengima mobilizacijai, krizéms ir ekstremaliosioms situacijoms;

6.9. koordinuoja ministerijos ir jai pavaldZiy jstaigy (tiek, kiek koordinavimas priskirtas pagal
teisés aktus) jslaptintos informacijos apsauga;

6.10. wuztikrina tinkamg jslaptintos informacijos apsauga islaptintos informacijos
administravimo, fizinés apsaugos, personalo patikimumo srityse, jslaptinty sandoriy srityse;

6.11. organizuoja ministerijai pavaldZiy ar ministerijos reguliavimo sri¢iai priskirty jstaigy,
kuriose dirbama su jslaptinta informacija ar saugoma jslaptinta informacija, sgraSo sudaryma,
organizuoja ir (ar) pagal ministro jgaliojima atlieka jslaptintos informacijos apsaugos biiklés
patikrinimus Siose jstaigose, kai jstaigos néra atskiri paslapciy subjektai;

6.12. koordinuoja ir organizuoja pareigybiy, kurias uZimantiems asmenims reikia leidimy
dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, sarasSo, taip pat pareigybiy, kurias uzimantiems
asmenims reikia teisés dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto
naudojimo®, sgraso sudarymg ir keitima;

6.13. koordinuoja procesy valdymo, LEAN metody ir kity veiklos efektyvumo valdymo
priemoniy jgyvendinimg ministerijoje;

6.14. padeda ministerijos kancleriui formuoti veiklos efektyvumo valdymo politikg ir ja
1gyvendinti;

6.15. konsultuoja ir teikia metoding bei tarnybing pagalba strukttiriniams padaliniams dél
procesy valdymo, LEAN metody ir kity veiklos efektyvumo valdymo priemoniy jgyvendinimo
ministerijoje;



6.16. atlicka ar dalyvauja atliekant ministerijos veiklos procesy analize, teikia pasitilymus
ministerijos kancleriui dél ministerijos veiklos procesy jgyvendinimo;

6.17. taiko ir padeda ministerijos struktiriniams padaliniams taikyti veiklos efektyvumo
priemones;

6.18. teikia pasiiilymus dé¢l departamento veiklos gerinimo ir teisés akty tobulinimo;

6.19. konsultuoja, teikia iSvadas, metodines rekomendacijas, tarnybing pagalbg departamento
veiklos sritims priskirtais klausimais;

6.20. analizuoja departamento veiklai priskirty ministerijos veiklos procesy veiksmingumg ir
poky¢iy biitinuma, teikia pasitilymus ministerijos kancleriui dél veiklos procesy tobulinimo;

6.21. atstovauja ministerijai departamento veiklos srityse kitose ministerijose, valstybés ir (ar)
savivaldybiy institucijose, istaigose, organizacijose, Europos Sajungos institucijose bei kitose
tarptautinése organizacijose;

6.22. teikia informacija Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos Vyriausybei,
kitoms valstybés, savivaldybiy ir (ar) uZzsienio institucijoms, jstaigoms, organizacijoms, kitiems
juridiniams ir fiziniams asmenims;

6.23. konsultuoja, teikia iSvadas, metodines rekomendacijas, tarnybine pagalba ministerijos
darbuotojams, jstaigoms prie ministerijos, kitoms ministerijai pavaldzioms jstaigoms su
departamento veiklos sritimis susijusiais klausimais;

6.24. pagal kompetencijg nagrinéja asmeny prasymus, skundus;

6.25. dél departamento inicijuojamy vieSyjy pirkimy rengia specialigsias vieSyjy pirkimy
dokumenty salygas — technines specifikacijas, specialiuosius reikalavimus tiekéjy kvalifikacijai,
reikalavimus tiekéjy pasitilymy vertinimui (perkant ne pagal kainos kriterijy);

6.26. atlieka departamento veiklos sri¢iy, kuriose gali egzistuoti korupcijos pasireiskimo
tikimybe¢, analizg, kartu su kitais ministerijos struktiiriniais padaliniais ir darbuotojais dalyvauja
rengiant ministerijos kovos su korupcija programa ir jos jgyvendinimo priemoniy plana;

6.27. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui bylas departamento kompetencijos
klausimais;

6.28. bendradarbiauja su kitais ministerijos struktiiriniais padaliniais ir darbuotojais keiciantis
departamento Zinioje esancia, kity ministerijos struktiiriniy padaliniy ar darbuotojy funkcijoms atlikti
reikalinga, informacija;

6.29. atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministro jsakymuy,
ministerijos kanclerio potvarkiy ir kity teisés akty numatytas funkcijas, taip pat atskirus ministerijos
kanclerio pavedimus.

III SKYRIUS
DEPARTAMENTO TEISES

7. Departamentas turi teisg:

7.1. atstovauti ministerijai departamento veikos sritims priskirtais klausimais Lietuvos
Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Seimo komitetuose, Lietuvos Respublikos Vyriausybeje
bei kitose valstybés ir (ar) savivaldybiy institucijose, istaigose ir (ar) organizacijose;

7.2. siiilyti ministerijos kancleriui teisés akty pakeitimus departamento veiklos sritims
priskirtais klausimais;

7.3. gauti departamento veiklai organizuoti ir atlikti reikalingus duomenis ir informacijg i$ kity
ministerijos darbuotojy, ministerijai pavaldziy istaigy, kity valstybés ir (ar) savivaldybiy institucijy,
Jstaigy ir (ar) organizacijy;

7.4. gauti i$ ministerijos darbuotojy, kity ministerijy iSvadas dél departamento rengiamy teisés
akty projekty, pasitelkti suinteresuoty institucijy atstovus ir (ar) specialistus, suderinus su jy vadovais,
klausimams, susijusiems su §iy teisés akty projekty rengimu, spresti;



7.5. teikti ministerijos kancleriui pasitilymus dél ministerijos, departamento darbo
organizavimo tobulinimo.

8. Departamentas turi ir kity Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais suteikty teisiy.

IV SKYRIUS
DEPARTAMENTO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

9. Departamentui vadovauja departamento direktorius, skiriamas j pareigas ir atleidziamas i$ jy
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kai departamento direktoriaus
laikinai néra, jo funkcijas vykdo valstybés tarnautojas, kuriam Sios funkcijos pavestos pareigybés
aprasyme, jei tokio néra — ministro ar jo jgalioto asmens paskirtas valstybés tarnautojas.

10. Keiciantis departamento direktoriui, kitiems darbuotojams reikalai bei dokumentai
perduodami ministro ar jo jgalioto asmens paskirtam darbuotojui pagal reikaly perdavimo akta
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos vidaus tvarkos taisykliy tvarka.

11. Departamento direktorius:

11.1. vadovauja departamentui ir atsako uz pavedimy vykdyma nepazeidziant nustatyty
terminy, departamento skyriy kokybiska darba ir jo kontrolg, skatina departamento darbuotojy
iniciatyva;

11.2. paskirsto departamento skyriams ir (ar) departamento darbuotojams darba ir ji
kontroliuoja;

11.3. analizuoja ir vertina departamento veiklos efektyvuma, teikia iSvadas ir sitlymus
ministerijos kancleriui departamento ir atskiry jo skyriy darbo tobulinimo klausimais;

11.4. derina departamento ar kity ministerijos struktiiriniy padaliniy ar darbuotojy parengtus
dokumentus, susijusius su departamento veiklos sritimi;

11.5. pasiraso informacinio pobtidzio departamento dokumentus;

11.6. dalyvauja atrenkant pretendentus j departamento darbuotojy, nesanciy departamento
skyriy sudétyje, ir departamento skyriy vedejy pareigas;

11.7. teikia ministrui ar jo jgaliotam asmeniui arba ministerijos kancleriui sitilymus deél
departamento darbuotojy skatinimo, tarnybiniy nuobaudy skyrimo ir (ar) darbo pareigy pazeidimo;

11.8. teikia ministerijos kancleriui pasiiilymus dél departamento darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo;

11.9. atsako uz pagal ministerijos dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkyma ir
saugojima;

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

11.11. vykdo kitas funkcijas, kad biity jgyvendinti departamento veiklos tikslai ir uzdaviniai,

11.12. gali turéti kity ministro jam suteikty jgaliojimy.

12. Departamento darbuotojai:

12.1 atsako uz pagal ministerijos dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkyma ir
saugojima teis€s akty nustatyta tvarka;

12.2. savo darbe vadovaujasi jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Skyriaus
nuostatais ir pareigybés apraSymu;

12.3. laiku nespéje atlikti pavedimy, Skyriaus vedéjui paaiSkina prieZastis ir praSo pratgsti
pavedimy vykdymo terming, jei dél to nebus pazeistos imperatyvios teisés akty nuostatos,
reglamentuojancios terminy skai¢iavima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



13. Nuostatai gali biiti papildomi ar kei¢iami atsizvelgiant j ministerijos veiklos pokycius.




