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LIETUVOS STATISTIKOS DEPARTAMENTO ZMOGISKUJU ISTEKLIU IR
DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos statistikos departamento Zmogiskyjy istekliy ir dokumenty valdymo skyriaus
nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Lietuvos statistikos departamento (toliau — departamento)
Zmogiskyjy istekliy ir dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius ir funkcijas, teises,
veiklos organizavimo principus ir atsakomybg.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos statistikos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos istatymu, kitais valstybés tarnyba ir darbo santykius reglamentuojanciais teisés
aktais, Dokumenty ir archyvy jstatymu ir kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengima, tvarkymga ir valdyma, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, departamento generalinio direktoriaus jsakymais, departamento nuostatais,
vidaus tvarkos taisyklémis, darbo reglamentu bei Siais nuostatais.

3. Skyriaus struktira, nuostatus, pareigybiy sarasa ir apraSymus tvirtina departamento
generalinis direktorius.

4. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus departamento generaliniam direktoriui.

I1. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. formuoti departamento zmogiskyjy istekliy ir dokumenty valdymo politikg ir
koordinuoti bei kontroliuoti jos igyvendinima;

5.2.  organizuoti ir koordinuoti departamento personalo ir vidaus administravima;

5.3.  organizuoti ir koordinuoti departamento zmogiskyjy istekliy valdyma;

5.4. organizuoti ir koordinuoti departamento dokumenty valdyma, uztikrinant greitg ir
tikslig dokumenty apyvartg;

5.5. koordinuoti teisés akty, reglamentuojanciy zmogiSkyjy istekliy valdyma, personalo
administravimg, vidaus administravimg bei dokumenty valdyma, jgyvendinimg departamente,
koordinuoti §iy sri¢iy vidaus teisés akty rengima;

5.6.  kontroliuoti nutarimy, potvarkiy, jsakymy ir kitais teisés aktais pavedamy uzduociy
vykdyma;

5.7.  uztikrinti sklandy departamento vadovybés priimamojo darba;

5.8. organizuoti ir koordinuoti departamento rastvedybos tvarkymg teisés akty nustatyta
tvarka;

5.9.  organizuoti ir koordinuoti departamento archyviniy dokumenty tvarkyma ir saugojima
teisés akty nustatyta tvarka;

6. Igyvendindamas nustatytus uzdavinius, skyrius vykdo Sias funkcijas:

6.1. koordinuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis
paskyrimo/priémimo, atleidimo, perkélimo, vertinimo, priemoky, valstybés tarnybos ir darbo stazo,
drausminiy nuobaudy skyrimo, leidimy dirbti kitg darba valstybés tarnautojams, materialiniy paSalpy
ir vienkartiniy piniginiy iSmoky, premijy skyrimo, socialiniy garantijy ir kitus su personalo valdymu
susijusius Klausimus;

6.2. teikia dokumentus ir informacija personalo valdymo klausimais Nacionaliniam
bendryjy funkcijy centrui (toliau — centras), tikrina centro parengty teisés akty projekty ir kity



dokumenty atitikt] LR valstybés tarnybos jstatymui, LR darbo kodeksui, kitiems valstybés tarnybg ir
darbo santykius reglamentuojantiems teisés aktams ir teikia juos pasiraSyti generaliniam direktoriui;

6.3. koordinuoja zmogiskyjy iStekliy valdymo priemones ir programas (kompetencijy
valdymo, adaptacijos, karjeros planavimo, asmeninio ugdymo ir kt.). Teikia sitlymus dél naujy
zmogiSkyjy iStekliy valdymo priemoniy taikymo bei esamy priemoniy tobulinimo, rengia
priemonéms jgyvendinti reikalingus dokumentus ir koordinuoja jy jgyvendinima;

6.4. organizuoja valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
kvalifikacijos kélima, sudaro metinius mokymao planus ir koordinuoja jy jgyvendinima;

6.5. koordinuoja strukttriniy padaliniy nuostaty ir pareigybiy apraSymy rengima, teikia
siilymus dé¢l jy keitimo ar papildymo, rengia teisés akty projektus dél jy tvirtinimo, pareigybiy
koeficienty nustatymo ir Kitais departamento vidaus administravimo klausimais.

6.6.  rengia ir atnaujina departamento vidaus tvarkos taisykles, kartu su kitais struktiiriniais
padaliniais kontroliuoja kaip laikomasi vidaus tvarkos taisykliy;

6.7.  priziari, kad departamente rengiami dokumentai ir jy tvarkymas bei saugojimas
atitikty Dokumenty ir archyvy jstatymo ir kity norminiy teisés akty, reglamentuojanciy valstybés
jstaigy oficialiy dokumenty jforminima, rengima, tvarkyma ir valdyma, reikalavimus, ir metodiskai
vadovauja rengiant, tvarkant, ir saugant dokumentus departamento padaliniuose;

6.8. rengia ir tobulina teisés akty projektus, reglamentuojancius dokumenty valdyma
departamente;

6.9. administruoja departamento gautus ir parengtus dokumentus, uztikrina dokumenty
registravimg dokumenty valdymo sistemoje;

6.10. atlieka dokumenty paieska pagal paklausimus, ruosia ir tvirtina archyviniy dokumenty
kopijas ar iSrasus pazymoms apie darbo uzmokestj rengti, taip pat rengia pazymas apie darbo stazg
saugomy archyviniy dokumenty pagrindu;

6.11. ruosia ir i$siuncia departamento vadovybés pasiraSytus dokumentus pagal adresaty
sgrasus;

6.12. rengia departamento dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymo sarasus,
dokumenty registry saraSa, dokumentacijos plano suvestines, formuoja bylas, atlieka
administruojamy dokumenty vertés ekspertizg, sutvarko juos ir perduoda j archyva teisés akty
nustatyta tvarka;

6.13. organizuoja ir koordinuoja vadovybés priimamojo darba, uztikrina j departamento
vadovybe besikreipianéiy interesanty bei darbuotojy aptarnavima;

6.14. tvarko ir atnaujina su skyriaus veikla susijusig informacijg departamento intranete;

6.15. dalyvauja pagal skyriaus kompetencija rengiant departamento metinj, strateginj,
veiklos planus bei rengia ataskaitas apie jy vykdymo rezultatus;

6.16. atstovauja departamentui Eurostato, tarpzinybiniuose susitikimuose, komisijose ir (ar)
darbo grupése skyriaus kompetencijai priklausanciais klausimais;

6.17. vykdo kitas jstatymy, kity teisés akty nustatytas ar departamento vadovybés pavestas
funkcijas, susijusias su skyriaus veikla.

III. SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir atlikdamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

7.1.  dalyvauti rengiant teisés akty, susijusiy su skyriaus veikla, projektus;

7.2.  teisés akty nustatyta tvarka siysti skyriaus darbuotojus mokytis, kelti kvalifikacijos ir
dalyvauti renginiuose (seminaruose, konferencijose ir pan.) uzsienyje ir Lietuvoje;

7.3.  nepriimti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty;

7.4. gauti i§ departamento padaliniy informacija, susijusia su personalo ir vidaus
administravimu, zmogiskyjy istekliy ir dokumenty valdymu;

7.5. pagal savo kompetencijg organizuoti ir dalyvauti organizuojamuose pasitarimuose,
atstovauti skyriui tarpinstituciniuose ir kituose susitikimuose svarstant su skyriaus veikla susijusius
klausimus;

7.6.  teikti departamento vadovybei sitilymus dél skyriaus veiklos tobulinimo.
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8. Skyrius gali turéti kity jstatymy, Vyriausybés nutarimy bei departamento vadovybés
suteikty teisiy.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

9. Vykdydamas uzdavinius ir funkcijas, skyrius pagal savo kompetencijg klausimus sprendzia
savarankiskai arba bendradarbiaudamas su kitais suinteresuotais departamento padaliniais.

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, kurj skiria ir atleidzia i§ pareigy departamento
generalinis direktorius.

11. Nesant skyriaus vedéjo, ji pavaduoja jgalioto asmens paskirtas asmuo.

12. Skyriaus ved¢jas atsako uz:

12.1. tinkamg skyriaus uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy atlikima;

12.2. jstatymy ir kity teisés akty vykdyma organizuojant ir koordinuojant skyriaus veikla;

12.3.  skyriui patikéto turto tinkama naudojima.




