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TEISES IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés ir personalo administravimo skyriaus (toliau vadinama —skyrius) nuostatai
(toliau vadinama — Sie Nuostatai) nustato skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos
organizavima.

2. Teisés ir personalo administravimo skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais, kitais Lietuvos Respublikos
Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, kitais teisés aktais ir Siais
Nuostatais.

3. Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

Personalas — istaigos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis.

Zmogiskieji istekliai — personalo Ziniu, igiidziuy ir gebéjimu, kuriy reikia jstaigos
veiklai uztikrinti, visuma.

Istaigos organizacingé kulttira — istaigos vertybés ir tradicijos.

IL. TEISES IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS UZDAVINIAI
IR FUNKCIJOS

4. Teisés ir personalo administravimo skyriaus uzdaviniai teis€s srityje yra:

4.1.uztikrinti pateikty vertinti teisés akty ir kity norminiy dokumenty atitikima
Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems teisés aktams, numatyti ir jgyvendinti priemones
teisétumui uztikrinti, imtis priemoniy teisétumo pazeidimams pasalinti.

4.2. dalyvauti rengiant ir centro generalinio direktoriaus pavedimu rengti istatymuy,
Vyriausybés nutarimy, centro generalinio direktoriaus jsakymuy projektus centro
kompetencijai priklausanciais klausimais.

5. Teisés ir personalo administravimo skyriaus uzdaviniai personalo srityje yra:

5.1. padéti centro generaliniam direktoriui formuoti personalo valdymo politika;

5.2. padéti centro generaliniam direktoriui valdyti personala;

5.3. organizuoti zmogiskujy istekliy plétra ir dalyvauti formuojant centro organizacing

kultiira.



6. Teisés ir personalo administravimo skyrius, igyvendindamas jam pavestus
uzdavinius teisés srityje, atlieka $ias funkcijas:

6.1. kartu su kitais centro struktiiriniais padaliniais rengia istatymy, Vyriausybés
nutarimy, centro generalinio direktoriaus jsakymu projektus.

6.2. teikia iSvadas ir vizuoja centre rengiamy istatymy, Vyriausybés nutarimy, kity
teisés akty projektus, teikiamus derinti kitoms valstybés institucijoms;

6.3. dalyvauja rengiant sutartis ir kitus vidaus administravimo teisés aktus, juos
vizuoja;

6.4. dalyvauja centro generalinio direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose ir darbo
grupeése;

6.5. atstovauja centrui teismuose, rengia dokumentus teisésaugos ir teisingumo
institucijoms;

6.6. konsultuoja centro struktiiriniy padaliniy specialistus, ar jy rengiami dokumentai
neprieStarauja teisés aktams;

6.7. pagal kompetencija konsultuoja centro personala valstybés tarnybos, darbo
santykiy, privaciy interesu derinimo valstybés tarnyboje ir kitais klausimais;

6.8. konsultuoja Lietuvos Respublikos gyventojus pasiprieSinimo dalyviy ir asmeny,
nukentéjusiy nuo okupacijy teisinio statuso klausimais;

6.9. nagrinéja gyventoju pareiSkimus, skundus, juos ivertina ir atsako i pareiSkéju
keliamus klausimus.

7. Teisés ir personalo administravimo skyrius, igyvendindamas jam pavestus
uzdavinius personalo srityje, atlieka Sias funkcijas:

7.1. atsizvelgdamas i centro strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia centro
generaliniam direktoriui sitlymus dél zmogiSkyjuy iStekliy poreikio ir efektyvaus
panaudojimo;

7.2. kartu su kitais centro struktiiriniais padaliniais atlieka centro struktiiriniy padaliniy
funkcijy ir (ar) centro pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencija teikia generaliniam
direktoriui sitlymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant { teisés
aktuose centrui nustatytus uzdavinius;

7.3. atlieka personalo sudéties analizg;

7.4. padeda personalui igyvendinti teisg i karjera istaigoje;

7.5. padeda centro generaliniam direktoriui formuoti personalo sudéti;

7.6. padeda centro struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavima ir
integravima istaigoje;

7.7. padeda centro generaliniam direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus,
sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja ju igyvendinima, atliecka kitas su

zmogiskuyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;



7.8. padeda centro generaliniam direktoriui kurti ir igyvendinti personalo motyvacijos
sistema;

7.9. pagal kompetencija dalyvauja rengiant centro vidaus tvarka reguliuojanciy teisés
akty ir struktiiriniy padaliniy veikla regulivojanciy teisés akty projektus;

7.10. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

7.11. pagal kompetencija kartu su kitais centro struktiiriniais padaliniais kontroliuoja
vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia centro generaliniam direktoriui sitilymus dél darbo
drausmés, darbo ir tarnybos salygy centre gerinimo;

7.12. rengia personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja struktiiriniy padaliniy vadovus
pareigybiy apra§ymu rengimo klausimais, teikia jiems sifilymus dél pareigybiy aprasymu
keitimo ir papildymo;

7.13. organizuoja personalo priémima i pareigas ir atleidima i$ ju;

7.14. padeda centro generalinio direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su
personalo valdymu, pirmininkams organizuoti $iy komisiju darba;

7.15. dalyvauja darbo grupiy ir komisiju veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

7.16. generalinio direktoriaus pavedimu atlicka asmens, atsakingo uz valstybés
tarnautoju registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

7.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapéiy istatymo (Zin.,
1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29) nuostaty, susijusiu su leidimy dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija ir asmens patikimumo pazyméjimy iSdavimu personalui, igyvendinima,
jeigu istaigos veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

7.18. organizuoja centro valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

7.19. organizuoja atostogu suteikima personalui, taip pat kartu su kitais strukttiriniais
padaliniais koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

7.20. padeda igyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

7.21. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo bylas ir kitas
archyvines bylas personalo klausimais;

7.22. pagal kompetencija padeda centro generaliniam direktoriui uztikrinti personalo
elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi,

7.23. pagal kompetencija igyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kity
Saliy ir tarptautinémis institucijomis, istaigomis bei organizacijomis projektus;

7.24. padeda centro generaliniam direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys
valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyju ir privaciy interesy derinimo
valstybingje tarnyboje istatymo (Zin., 1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas;

7.25. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir centro

generalinio direktoriaus pavedimus.



I11. TEISES IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS TEISES

8. Teisés ir personalo administravimo skyrius, jgyvendindamas jam pavestus
uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

8.1. gauti i§ centro struktiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, kuriy reikia
Teisés ir personalo administravimo skyriaus uzdaviniams igyvendinti ir funkcijoms atlikti;

8.2. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

IV. TEISES IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS

ORGANIZAVIMAS

9. Centro struktiiriniam padaliniui, atliekan¢iam teisés ir personalo administravimo
funkcijas, vadovauja §io padalinio vedéjas (toliau vadinama — vedgjas), priimamas ir
atleidZiamas i§ pareigy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo nustatyta tvarka.

10. Ved¢jas:

10.1. planuoja ir organizuoja Teisés ir personalo administravimo skyriaus funkcijas,
darba;

10.2. atsako uz Teisés ir personalo administravimo skyriui pavesty uzdaviniy ir
funkeijy vykdyma;

10.3. atsiskaito centro generaliniam direktoriui uz skyriaus veikla;

10.4. teikia centro generaliniam direktoriui sitilymus Teisés ir personalo
administravimo skyriaus kompetencijos klausimais;

10.5. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, centro generalinio direktoriaus
pavedimus.

11. Vedg¢jo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka vedéjo pavaduotojas arba kitas centro

generalinio direktoriaus paskirtas asmuo.




