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VALSTYBINES MISKU TARNYBOS
ORGANIZACIJOS VYSTYMO DEPARTAMENTO
VEIKLOS ATITIKTIES IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siuose nuostatuose reglamentuojami Valstybinés misky tarnybos (toliau — Tarnyba)
Organizacijos vystymo departamento (toliau — Departamentas) Veiklos atitikties ir administravimo
skyriaus (toliau — Skyrius) uzdaviniai, funkcijos, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis (toliau kartu — darbuotojai), teisés ir pareigos, pavaldumas ir darbo organizavimas.

2. Skyrius yra Tarnybos struktorinis padalinys, veikiantis vieSojo administravimo
(administracinio reglamentavimo) ir vidaus administravimo (asmeny aptarnavimo, dokumenty
valdymo ir archyvo tvarkymo, zmogiskyjy istekliy valdymo, lygiy galimybiy politikos formavimo,
teisés taikymo ir atstovavimo, viesSyjy pirkimy organizavimo, turto administravimo) srityse.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, aplinkos ministro jsakymais, Tarnybos
nuostatais, Tarnybos direktoriaus jsakymais, Tarnybos vidaus darbo tvarka reglamentuojanciais
dokumentais, kitais teisés aktais ir Siais nuostatais.

4. Skyrius, budamas pavaldus ir atskaitingas Departamento vadovui, pagal Skyriui priskirtas ir
Tarnybos direktoriaus nustatytas veiklos sritis vykdo Departamento vadovo pavedimus.

5. Skyrius savo veikla grindzia bendradarbiavimo, kolegialumo, vieSumo, saziningumo ir
asmeninio iniciatyvumo principais.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1.uztikrinti teisés akty projekty ir kity dokumenty, sutaréiy kokybe;

6.2.uztikrinti tinkamg jstaigos dokumenty valdymg ir asmeny aptarnavima,

6.3. organizuoti Tarnybos valdomo ilgalaikio ir trumpalaikio turto priezilirg, naudojimg ir
apskaitg, Tarnybai reikalingo turto, kity materialiniy iStekliy ir paslaugy jsigijima tiek, Kiek tai teisés
akty nustatyta tvarka nevykdo kitos valstybés jstaigos centralizuotai,

6.4. padéti formuoti Tarnybos zmogiskyjy istekliy valdymo politika;

6.5. atstovauti Tarnybai teismuose, ikiteisminése gincy nagrinéjimo institucijose, kitose
institucijose, jstaigose, jmonése, organizacijose, kai nagrinéjami teisinio pobiidzio klausimai,

6.6. organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti, kad racionaliai naudojant biudzeto 1éSas ir
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme nustatytais principais biity vykdomi
Tarnybos viesieji pirkimai;

6.7. organizuoti darbuotojy saugos, civilinés saugos bei gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi
Tarnyboje ir privalomajj darbuotojy sveikatos tikrinima.

7. Skyrius, jgyvendindamas $iy nuostaty 6.1 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencijg atlieka Sias funkcijas:

7.1. vertina, ar Tarnybos, kity valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy parengti ir pateikti
derinti norminiai, individualls teisés akty projektai, Kiti administraciniai sprendimai atitinka Lietuvos
Respublikos Konstitucija, jstatymus ir kitus teisés aktus bei teikia metoding pagalbg dél Siy teisés akty
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rengimo;

7.2. dalyvauja rengiant ir vertina sutarCiy atitikima teisés akty reikalavimams, sudaromy
jgyvendinant Tarnybos tking ir finansing veikla, taip pat kity Tarnybos vardu sudaromy sutarciy,
susitarimy projektus;

7.3. rengia teisés akty projektus susijusius su Skyriaus kompetencija, taip pat dalyvauja rengiant
norminiy teisés akty projektus, susijusius su Kity Tarnybos struktiiriniy padaliniy kompetencija;

7.4. nagrinéja rasytinius asmeny pasitilymus, paklausimus, praSymus bei skundus, susijusius su
Skyriaus kompetencija;

7.5. atlieka Teisés akty registro stebéseng ir periodisSkai informuoja Tarnybos darbuotojus apie
priimtus teisés aktus, susijusius su Tarnybos atliekamomis funkcijomis.

8. Skyrius, jgyvendindamas $iy nuostaty 6.2 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencija atlieka Sias funkcijas:

8.1. tvarko ir administruoja Tarnybos dokumenty valdymo sistema;

8.2. organizuoja dokumenty apskaitg Tarnyboje jdiegtoje dokumenty valdymo sistemoje ir
kitomis priemonémis, uztikrina rengiamy dokumenty atitikima dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimams;

8.3. rengia Tarnybos dokumentacijos plang ir dokumentacijos plano papildymy saraSus bei
teikia jy projektus derinti ir tvirtint Aplinkos ministerijai, pildo suvestinius duomenis apie per
konkrecius kalendorinius metus uzbaigtas bylas;

8.4. teikia metodine pagalba Tarnybos darbuotojams dél dokumenty rengimo, apskaitos, darbo
Tarnyboje idiegtoje dokumenty valdymo sistemoje;

8.5. tvarko arba organizuoja Tarnybos archyviniy dokumenty tvarkyma;

8.6. vykdo kartu su kitais jgaliotais darbuotojais asmeny aptarnavimg Tarnyboje taikant vieno
langelio principa, teikia pasitlymus dél asmeny aptarnavimo gerinimo Skyriaus kompetencijos ribose;

8.7. atsako uz Tarnybos antspaudy ir spaudy su Lietuvos valstybés herbu eskizy parengima,
tvarko Tarnybos antspaudy ir spaudy apskaitg ir vykdo apyvartos kontrolg teisés akty nustatyta tvarka.

9. Skyrius, jgyvendindamas S§iy nuostaty 6.3 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencija atlieka Sias funkcijas:

9.1. organizuoja Tarnybos valdomo ilgalaikio ir trumpalaikio turto priezitira, naudojimg ir
apskaitg, teikia pasitlymus dél jo naudojimo, nuraSymo ar likvidavimo tiek, Kiek tai teisés akty
nustatyta tvarka nevykdo kitos valstybés jstaigos centralizuotai;

9.2. organizuoja ir vykdo tarnybiniy lengvyjy automobiliy prieziiirg ir tinkama naudojama,
vykdo tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrolg;

9.3. planuoja Tarnybai reikalingo turto, kity materialiniy istekliy, paslaugy ir darby jsigijima.

9.4. organizuoja Tarnybos nenaudojamo, netinkamo — negalimo naudoti ilgalaikio bei
trumpalaikio materialiojo turto perdavima kitoms institucijos, pardavimg vieSuosiuose aukcionuose;

9.5. organizuoja Tarnybos eksploatuojamy patalpy priezitirg, naudojimg ir apskaita, vykdo
sutar¢iy sudaryma ir nutraukima;

10. Skyrius, jgyvendindamas $iy nuostaty 6.4 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencija atlieka Sias funkcijas:

10.1. organizuoja ir koordinuoja Tarnybos darbuotojy priémimg j pareigas, darbo sutarCiy ir
pakeitimy pasiraS§yma, atrankas, tarnybinés veiklos ir veiklos vertinima, atleidimg i§ pareigy,
perkeélima, atostogy suteikima, atskiro darbo grafiko nustatyma, priedy ir priemoky skyrima, nuobaudy,
skatinimy ir apdovanojimy, materialiniy pasalpy skyrima, pazymy rengima tiek, kiek tai teisés akty
nustatyta tvarka nevykdo kitos valstybés jstaigos centralizuotai,

10.2. dalyvauja vykdant Tarnybos struktlirines pertvarkas, teikia Departamento vadovui
pasiiilymus dél $iy pertvarky jgyvendinimo, rengia teisés akty projektus dé¢l Tarnybos struktiiros ir
pareigybiy saraSo patvirtinimo, koordinuoja Tarnybos struktiiriniy padaliniy nuostaty ir pareigybiy
apraSymy projekty rengimg, konsultuoja Tarnybos struktariniy padaliniy vadovus pareigybiy
apraSymy rengimo klausimais ir teikia jiems pasitilymus dél pareigybiy apraSymy pakeitimo;

10.3. padeda jgyvendinti darbuotojy socialines ir kitas garantija;

10.4. padeda formuoti darbuotojy mokymo prioritetus, prireikus sudaro darbuotojy mokymo
plang bei teikia sitilymus dé¢l darbo Tarnyboje organizavimo tobulinimo;
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10.5. Kkartu su kitais Tarnybos struktariniais padaliniais kontroliuoja, kaip laikomasi vidaus
tvarkos taisykliy;

10.6. organizuoja Tarnybos valstybés tarnautojy pazymejimy, darbuotojy dirbanciy pagal
darbo sutartis pazyméjimy elektroniniam naudojimui isdavima;

10.7. organizuoja valstybés tarnautojy tarnybiniy pazeidimy tyrimus, darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, darbo pareigy pazeidimy tyrimus ;

10.8. teikia informacijg ir dokumentus valstybés jstaigai, centralizuotai atlickanciai personalo
administravimo funkcijas, koordinuoja ir organizuoja su tuo susijusius procesus;

10.9. teikia metoding pagalbg ir konsultacijas Tarnybos struktiiriniams padaliniams personalo
valdymo klausimais.

11. Skyrius, jgyvendindamas S$iy nuostaty 6.5 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencija atlieka Sias funkcijas:

11.1. rengia procesinius dokumentus teismams ir iSankstinio gin¢y nagrin€¢jimo ne teismo
tvarka institucijoms, teisésaugos institucijoms;

11.2. Tarnybos direktoriui pavedus, atstovauja Tarnybai teismuose ir kitose ginéy
nagriné€jimo institucijose.

12. Skyrius, jgyvendindamas $iy nuostaty 6.6 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencija atlieka Sias funkcijas:

12.1. rengia vidaus taisykles, susijusias su Tarnybos vieSyjy pirkimy organizavimu ir
vykdymu, organizuoja ir kontroliuoja jy jgyvendinima, prireikus jas tobulina;

12.2. teikia ir tvarko Tarnybos vieSyjy pirkimy duomenis vieSyjy pirkimy informacinése
sistemose;

12.3. rengia ir teikia skelbimus, ataskaitas ir kitus teisés aktuose numatytus dokumentus ar
informacija VieSyjy pirkimy tarnybai apie Tarnybos vykdomus vieSuosius pirkimus;

12.4. Tarnybos struktiiriniy padaliniy pateikty duomeny pagrindu rengia Tarnybos kasmetinius
vieSyjy pirkimy planus, koordinuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy verciy nustatyma ir
parenka vieSyjy pirkimy budus, prireikus rengia jy pakeitimus ir nustatyta tvarka teikia juos tvirtinti,
koordinuoja ir kontroliuoja jy vykdyma;

12.5. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

12.6. rengia viesyjy pirkimy dokumentus.

13. Skyrius, jgyvendindamas $iy nuostaty 6.7 papunktyje nurodyta uzdavinj, pagal
kompetencijg atlieka Sias funkcijas:

13.1. kontroliuoja ir organizuoja, kad Tarnybos funkcijoms vykdyti naudojamos patalpos
atitikty darbuotojy saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

13.2. organizuoja privalomuosius darbuotojy mokymus darbo, civilinés ir prieSgaisrinés
saugos klausimais;

13.3. organizuoja privalomajj darbuotojy sveikatos tikrinima.

14. Skyrius taip pat atlieka sias funkcijas:

14.1. Pagal kompetencija padeda Aplinkos ministerijos Korupcijos prevencijos ir vidaus
tyrimy skyriui jgyvendinti centralizuotg korupcijos prevencijos funkcijy atlikima Tarnyboje, Aplinkos
ministro nustatyta tvarka;

14.2. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Tarnybos strateginj plana, veiklos planus,
biudzeta bei jgyvendinimo priemones ir jas vykdo Skyriaus kompetencijai priskirtose srityse;

14.3. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobudzio Departamento vadovo
pavedimus ir uzduotis Skyriaus veiklos srityje, kad bty pasiekti Tarnybos strateginiai tikslai.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

15.  Skyriaus darbuotojai, siekdami Skyriui nustatyty uzdaviniy ir atlikdami jiems pavestas
funkecijas, turi teisg:

15.1. gauti aiSkias uzduotis ir veiklos kryptis;

15.2. gauti i§ Tarnybos struktiriniy padaliniy informacijg, dokumentus bei duomenis, kuriy
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reikia uzduotims ir pavedimams vykdyti;

15.3. pasitelkti Tarnybos struktariniy padaliniy darbuotojus, suderinus su jy vadovais, asmeny
praSymams, praneSimams ir skundams nagrinéti bei kitoms Skyriui pavestoms uzduotims atlikti;

15.4. dalyvauti Tarnybos struktiiriniy padaliniy posédziuose ir pasitarimuose, komisijy ir
darbo grupiy veikloje;

15.5. pagal kompetencija dalyvauti Salies ir uZsienio renginiuose (pasitarimuose,
konferencijose, seminaruose, stazuotése ir pan.);

15.6. pagal kompetencija palaikyti rySius su Lietuvos ir uZsienio institucijomis ir
organizacijomis bendradarbiavimo ir kvalifikacijos tobulinimo tikslais;

15.7. tobulinti kvalifikacija;

15.8. atstovauti Tarnybai susitikimuose, pasitarimuose, konferencijose;

15.9. teikti Skyriaus vedéjui pasitilymus dél Skyriaus darbo tobulinimo.

16.  Skyriaus darbuotojai privalo:

16.1. laikytis Konstitucijos ir jstatymy, biti lojaliis Lietuvos valstybei ir jos konstitucinei
santvarkai, gerbti Zmogaus teises ir laisves, tarnauti visuomeneés interesams;

16.2. laikytis teisés aktuose nustatyty veiklos etikos principy ir taisykliy, vengti vieSyjy ir
privaciyjy interesy konflikto, nepiktnaudZziauti tarnyba;

16.3. naudoti konfidencialig informacijg tokiu budu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés
Su ja susipazinti bei pasinaudoti;

16.4. derinti priimamus sprendimus su Kitais suinteresuotais Tarnybos struktiriniais
padaliniais, jeigu sprendimai yra susije su $iy padaliniy veikla, bendradarbiauti ir keistis informacija su
jais;

16.5. wuztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

16.6. wuztikrinti tinkamg Skyriaus rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlickamy darby ir
Jjy rezultaty kokybe;

16.7. tobulinti kvalifikacijg ir profesing kompetencija;

16.8. laikytis Tarnybos vidaus tvarkos taisykliy;

16.9. tvarkyti ir saugoti dokumentus, kad bity uztikrintas Skyriaus funkcijy testinumas;

16.10. nedelsdami informuoti Skyriaus vadovg ar Departamento vadova apie nustatytus
neatitikimus.

17.  Skyriaus darbuotojai turi ir kity Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme,
Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose bei teisés aktuose nustatyty teisiy ir

pareigy.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

18.  Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, priimamas j pareigas ir atleidziamas i$ jy Valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

19.  Skyriaus vedéjas:

19.1. organizuoja Skyriaus darbg — paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja
ju vykdyma, uztikrina darbo drausme ir asmeniskai atsako uz Skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma laiku ir tinkamai;

19.2. organizuoja Skyriaus pasitarimus, prireikus pagal savo kompetencija priima sprendimus
diskutuotinais Skyriaus veiklos klausimais, nustatyta tvarka atsiskaito Departamento vadovui uz
Skyriaus darba, atstovauja Skyriui;

19.3. teikia Departamento vadovui pasitlymus dél Skyriaus veiklos tobulinimo, darbuotojy
skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

19.4. nustatyta tvarka atsiskaito uz Skyriaus darbg.

20.  Skyriaus vedéjo nesant, ji pavaduoja kitas Departamento vadovo paskirtas Tarnybos
valstybés tarnautojas.

21.  Skyrius organizuoja savo darbg pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintus Skyriaus
nuostatus.
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22.  Skyriaus darbuotojai, vadovaudamiesi jstatymais, kitais teisés aktais ir Siais nuostatais
bei pareigybiy apraSymais, vykdo Tarnybos direktoriaus, Departamento vadovo ir Skyriaus vedéjo

pavedimus, konstruktyviai dalyvauja planuojant Skyriaus darbus ir priimant sprendimus, nustatyta
tvarka atsiskaito uz pavestas vykdyti veiklas.

V SKYRIUS .
SKYRIAUS DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

23. Skyriaus darbuotojai atsako uz tinkamg ir laiku priskirty funkcijy vykdyma Valstybés
tarnybos jstatymo, Darbo kodekso ir kity jstatymy nustatyta tvarka.




