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PRIEMIMO IR INTEGRACIJOS AGENTUROS ADMINISTRAVIMO IR VEIKLOS
VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Priémimo ir integracijos agentiiros (toliau — Agentiira) Administravimo ir veiklos valdymo
skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai reglamentuoja Skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises bei
Skyriaus darbo organizavima.

2. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Agentiiros direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Europos Sgjungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos jstatymu ,,Dél
uzsienie€iy teisinés padéties™ (toliau — UTPI), kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro
1sakymais, Agenturos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir §iais nuostatais.

I1. SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus uzdaviniai yra:

4.1. uztikrinti efektyvy Agentiiros veiklos valdyma;

4.2. vykdyti Agentiiros personalo administravima;

4.3. uztikrinti informaciniy sistemy veikimg, saugy duomeny naudojimag bei teikima,
pazangiy informaciniy technologijy diegimg Agentiiroje;

5. Skyrius, jgyvendindamas Siy Nuostaty 4.1 papunktyje nurodyta uzdavinj, vykdo Sias
funkcijas:

5.1. rengia atsakymus | valstybés ir savivaldybés institucijy bei jstaigy ir pilieCiy paklausimus
(rastus);

5.2. kartu su kitais Agentiiros padaliniais dalyvauja rengiant Agentiiros veiklos plana;

5.3. administruoja Agentiiros kokybés vadybos sistema, inicijuoja naujy kokybeés vadybos
metody diegimga, i§laikant kokybés vadybos sistemos vientisuma;

5.4. koordinuoja ir administruoja veiklos procesy valdymag Agentiiroje, veiklos procesy
vertinimo rodikliy sistema;

5.5. rengia Agentiiros dokumentacijos plang, dokumentacijos plano papildymy sarasa,
dokumenty registry sarasa;

5.6.registruoja ir tvarko gautus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus, kontroliuoja, kad gaunami
ir Agentiiros parengti teisés aktai ir rastai pasiekty reikiamg adresata;

5.7. konsultuoja Agenttiros darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo bei Kkitais
raStvedybos klausimais;

5.8.saugo dokumenty bylas pagal jy terminus, nustatytu laiku perduoda juos j archyva;

5.9. renka, kaupia, sistemina ir analizuoja statistinius duomentis, teikia ataskaitas apie analizés
rezultatus Agentiiros direktoriui.

6. Skyrius, jgyvendindamas S§iy Nuostaty 4.2 papunktyje nurodyta uzdavinj, vykdo Sias
funkcijas:

6.1. kartu su kitais Agentiiros padaliniais atlieka Agenttros padaliniy funkcijy ir (ar)
Agentiiros pareigybiy analizg ir pagal savo kompetencijg teikia Agentiiros direktoriui sitilymus dél
efektyvaus zmogiskyjy istekliy valdymo, personalo motyvacijos sistemos vystymo atsizvelgiant ]
teisés aktuose Agentiirai nustatytus uzdavinius;



6.2. rengia dokumentus Agentiiros personalo administravimo klausimais;

6.3. organizuoja Agentiiros personalo atranka, priémima ] pareigas ir atleidima 18 jy;

6.4. rengia Agentiiros nuostaty ir pareigybiy saraSo projektus, konsultuoja padaliniy vadovus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dé¢l pareigybiy apraSymy keitimo ir
papildymo;

6.5. koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitg, organizuoja ir kontroliuoja darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iy pateikima;

6.6. padeda Agenturos direktoriui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro
personalo metinius mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo planus, organizuoja jy jgyvendinima;

6.7. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui darbuotojy asmens bylas;

6.8. pagal kompetencija kartu su kitais Agentiiros padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos
taisykliy laikymasi, teikia Agentiiros direktoriui sitilymus dél darbo drausmés, darbo salygy jstaigoje
gerinimo.

7. Skyrius, jgyvendindamas Siy Nuostaty 4.3 papunktyje nurodyta uzdavinj, vykdo Sias
funkcijas:

7.1. organizuoja kompiuterinés technikos techning priezitirg ir jos remontg, eksploatacijai
reikalingy medziagy tiekimg inicijuoja reikalingy naujy programy pirkimga arba joms kurti reikalingy
sutar¢iy sudaryma;

7.2. organizuoja Agentiiros kompiuterinio tinklo, Agentiiros informacinés sistemos,
kompiuteriniy programy, interneto svetainés, duomeny bazés administravima ir prieziiira;

7.3. pagal kompetencija uztikrina duomeny patikimuma bei saugg nuo atsitiktinio ar neteiséto
duomeny sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat kito neteiséto jy tvarkymo;

7.4. pagal kompetencija teikia konsultacijas bei metoding pagalbg Agenttros skyriams ir
kitiems Agentiiros darbuotojams informaciniy technologijy, duomeny saugos klausimais, padeda
Agentiiros skyriams tobulinti darbo organizavimo biidus panaudojant kompiuterinius informacijos
apdorojimo metodus;

7.5. rengia ir atnaujina Agentiiros informaciniy sistemy technines specifikacijas ir kitus su
informaciniy sistemy eksploatavimu susijusius dokumentus;

7.6. analizuoja kity Agentiiros skyriy pasitilymus dél informaciniy technologijy priemoniy ir
teikia i§vadas.

8. Skyrius taip pat vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas, Agentiiros direktoriaus
pavestas uzduotis.

11T SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

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

9.1. gauti 1§ kity Agentiiros padaliniy ir darbuotojy taip pat kity valstybés, savivaldybiy
institucijy, jstaigy dokumentus ir informacijg, reikalinga skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

9.2. teikti siilymus Agentiiros direktoriui Skyriaus veiklos ir darbo organizavimo klausimais;

9.3. dalyvauti jvairiuose projektuose, darbo grupiy ir komisijy veiklose;

9.4. pasitelkti kity Agentiiros padaliniy darbuotojus pagal kompetencija, suderinus su jy
vadovais, klausimams, susijusiems su Skyriaus veikla nagrinéti;

9.5. atstovauti Agentiirai Skyriaus veiklos klausimais kitose valstybés ir/ar savivaldybiy
institucijose, istaigose bei kituose juridiniuose asmenyse;

9.6. dalyvauti mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose.

9.7. Skyrius gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.

IV SKYRIUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja ir jo darbg organizuoja Skyriaus vadovas, kurj j pareigas priima ir i8 jy
atleidzia Agentiiros direktorius.



11. Laikinai nesant Skyriaus vadovo (iSvykes | komandiruotg, serga, atostogauja ir pan.), ji

pavaduoja Agentiiros direktoriaus jsakymu paskirtas kitas darbuotojas;

12. Skyriaus vadovas yra tiesiogiai pavaldus Agenttros direktoriui.

13. Skyriaus vadovas:

13.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba;

13.2. teikia Agenturos direktoriui pasitilymus Skyriaus veiklos ir personalo klausimais;

13.3. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama vykdyma;

13.4. uztikrina, kad Skyriui pavestos funkcijos biity atlickamos vadovaujantis UTP], Siais

nuostatais ir kitais teisés aktais;

13.5. atsiskaito Agentiiros direktoriui uz Skyriaus veikla;

14. vykdo kitas, pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

15. vykdo kitus Agentiiros direktoriaus pavedimus pagal kompetencija.

16. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldus ir atsiskaito Skyriaus vadovui.

17. Skyriaus darbuotojy kompetencija, pareigas ir funkcijas nustato jy pareigybiy apraSymai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Skyrius steigiamas ir panaikinamas, jo veiklos organizavimas keiCiamas Lietuvos

Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka Agenttros direktoriaus sprendimu.

19. Su S$iais nuostatais pasiraSytinai supazindinami visi Skyriaus darbuotojai.
20. Sie nuostatai gali biiti kei¢iami Agentiiros direktoriaus jsakymu.




