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ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Istekliy valdymo skyriaus nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Nejgalumo ir
darbingumo nustatymo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Tarnyba)
Istekliy valdymo skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra savarankiSkas Tarnybos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Tarnybos
direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos ijstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Tarnybos
nuostatais, Tarnybos darbo reglamentu, Tarnybos direktoriaus jsakymais, Dokumenty rengimo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, kitais teisés aktais
bei §iais nuostatais.

4. Skyriaus valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau —
skyriaus darbuotojai), keliamus reikalavimus ir funkcijas nustato pareigybiy apraSymai.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai:

5.1. uztikrinti teisingg ekonominiy rodikliy planavimg ir jy vykdyma, sudaryti valstybés
biudZzeto samaty projektus, patvirtinty programy samaty vykdymo kontrole bei ekonominiy
skai¢iavimy ir rodikliy analize;

5.2. organizuoti finansy kontrole, kad Tarnybos turto valdymas, naudojimas, apsauga bei
disponavimas juo atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo principus;

5.3. planuoti, organizuoti Tarnybos viesyjy pirkimy atlikimg vadovaujantis Viesyjy pirkimy
Jstatymu bei kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos ir ES teisés aktais;

5.4. uztikrinti tinkamg Tarnybos tarnybiniy patalpy ir materialiniy vertybiy priezitirg ir
sauguma, laikantis prieSgaisrinés, sanitarinés apsaugos taisykliy, estetikos reikalavimy, Sildymo ir
apSvietimo normy;

5.5. organizuoti Tarnybos padaliniy materialinj apripinimg ir techninj aptarnavima;

5.6. organizuoti Tarnybos veiklos planavimg, uztikrinti Tarnybos veiklos ataskaity
parengima, vykdyti kitas su veiklos planavimu susijusias funkcijas, siekiant kokybisko Tarnybos
funkeijy jgyvendinimo;

5.7. vykdyti Europos Sajungos paramos ir kity tarptautinés bei nacionalinés paramos fondy
léSomis finansuojamus projektus;

5.8. uztikrinti tinkamg darbuotojy saugos ir sveikatos darbe teisés akty reikalavimy
1gyvendinimg.

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. rengia ir teikia Tarnybos direktoriui metiniy darbo uzmokescio, iSlaidy prekéms ir
paslaugoms bei asignavimy ilgalaikiam materialiajam ir nematerialiajam turtui jsigyti samaty
projektus;



6.2. planuoja 1¢Sy poreikj keletui mety j priekj ir rengia darbo uzmokescio, iSlaidy prekéms ir
paslaugoms bei asignavimy ilgalaikiam materialiajam ir nematerialiajam turtui jsigyti samaty
projektus;

6.3. rengia numatomy pirkti biudzetiniais metais Tarnybos reikméms reikalingy prekiy, darby
ir paslaugy sgrasg, sudaro kasmetinio Pirkimy plano projekta ir teikia jj Tarnybos direktoriui
tvirtinimui;

6.4. pagal kompetencija vykdo Tarnybos prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo pirkimy
iSankstinio poreikio analizg;

6.5. atlieka Tarnybos sagmatos vykdymo kontrolg;

6.6. vykdo iSanksting finansy kontrol¢ Lietuvos Respublikos kontrolés ir vidaus audito
Jstatymo nustatyta tvarka remiantis pateiktais dokumentais;

6.7. teikia centralizuotos apskaitos jstaigai buhalterinei apskatai tvarkyti reikalingus
buhalterinés apskaitos dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos;

6.8. organizuoja nereikalingo, bet tinkamo naudoti ilgalaikio ar trumpalaikio materialinio
turto aukciony ir perdavimo pagal panaudos sutartis procediras;

6.9. dalyvauja atlickant Tarnybos metine inventorizacija;

6.10. sudaro ir atnaujina sutartis su atitinkamomis jstaigomis arba jmonémis iikio aptarnavimo
bei kitais klausimais, vykdo pasirasyty sutar¢iy priezitira,

6.11. rengia Tarnybos valdomo turto nuomos panaudos sutariy bei turto perdavimo akty
projektus, teisés akty nustatyta tvarka teikia informacijg apie Tarnybos patikéjimo teise, panaudos
pagrindais valdoma, nuomojama turtg atitinkamoms institucijoms;

6.12. vadovaujantis vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais, rengia vieSyjy
pirkimy dokumenty projektus, derina juos su kitais pagal kompetencija atsakingais Tarnybos
struktiriniais padaliniais ir teikia juos Tarnybos direktoriui tvirtinimui;
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6.14. teisés akty nustatyta tvarka rengia ir teikia vieSyjy pirkimy ataskaitas VieSyjy pirkimy
tarnybai ir Tarnybos direktoriui;

6.15. rengia iSvadas dé¢l vieSyjy pirkimy sutarciy bei kity dokumenty, parengty atliekant
vieSuosius pirkimus, atitikimo teisés akty reikalavimams;

6.16. suteikia ir priskiria perkamoms prekéms kodus, paslaugoms-kategorijas;

6.17. organizuoja Tarnybos apriipinimg biuro jranga, baldais, kanceliarinémis prekémis, bei
Kitu inventoriumi;

6.18. organizuoja Tarnybos tarnybiniy patalpy, biuro jrangos, telefono rysio, priesgaisrinés ir
apsaugos signalizacijos, komunaliniy tinkly prieziiirg ir remonta;

6.19. organizuoja ir koordinuoja suplanuotus vykdomus statybos darbus;

6.20. organizuoja saugiyjy dokumenty blanky gamyba. Apriipina Siais blankais Tarnybos
teritorinius ir Sprendimy kontrolés skyrius bei uZtikrina jy kieking apskaita;

6.21. organizuoja Tarnybos antspaudy ir spaudy gaminima, kieking apskaita, sunaikinima;

6.22. uztikrina tarnybinio autotransporto tinkama naudojimg, techning¢ eksploatacija,
priezilira, remonta, kontroliuoja kelionés lapy teisingg uzpildyma, vykdo tarnybinio transporto kuro
normy ir ridos limity kontrole;

6.23. organizuoja Tarnybos rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy techninj materialinj
apripinima;

6.24. koordinuoja Tarnybos vykdomus projektus finansuojamus valstybés kapitalo
investicijy, Europos Sajungos ir kity tarptautinés bei nacionalinés paramos fondy léSomis;

6.25. analizuoja Europos Sajungos ir kity tarptautinés bei nacionalinés paramos fondy ir
programy finansuojamas priemones ir veiklas, vykdo paramos 1€y Saltiniy paieska;

6.26. nuolat stebi informacija apie Europos Sajungos ir kity tarptautinés bei nacionalinés
paramos fondy ir programy kvietimus teikti paraiSkas bei skelbiamus konkursus projektinei veiklai

vykdyti;



6.27. uztikrina Tarnybos saugos ir sveikatos darbe reikalavimy vykdyma, teisés akty nustatyta
tvarka supazindina darbuotojus su prieSgaisrinés bei saugos darbe laikymosi taisyklémis;

6.28. koordinuoja civilinés saugos ir gelbéjimo veiksmus esant ekstremalioms aplinkybéms;

6.29. pagal kompetencija rengia skyriaus dokumenty projektus, vidaus teisés akty projektus
ir uztikrina jy tarpusavio suderinamuma;

6.30. pagal kompetencija nagrin¢ja praSymus, skundus, pretenzijas, teikia iSvadas;

6.31. pagal kompetencijg rengia ir dalyvauja rengiant Tarnybos direktoriaus jsakymy, sutarciy
su tiek¢jais ir kity dokumenty projektus;

6.32. pagal kompetencijg teikia konsultacijas Tarnybos darbuotojams ir vadovybei;

6.33. remiantis kity Tarnybos struktiiriniy padaliniy pateiktais duomenimis ir informacija
rengia Tarnybos metinio veiklos plano projekta ir teikia jj tvirtinimui teisé€s akty nustatyta tvarka;

6.34. pagal kompetencija uztikrina Tarnybos struktiiriniy padaliniy veiklos plany ir Tarnybos
metinio veiklos plano suderinamuma, teikia sitlymus dél veiklos plany tobulinimo ir, jei reikia,
inicijuoja problemy sprendima;

6.35. uztikrina Tarnybos struktiiriniy padaliniy veiklos plany ir veiklos plany ataskaity
parengimg bei organizuoja ir atlieka veiklos plany vykdymo kontrole;

6.36. rengia ketvirtines ir metines Tarnybos veiklos ataskaitas bei uztikrina savalaikj
ketvirtiniy ir metiniy Tarnybos veiklos ataskaity pateikimg Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

6.37. Tarnybos direktoriaus pavedimu pagal kompetencija atstovauja Tarnyba valstybés ir
savivaldybés institucijose, kitose jstaigose, jmonése, organizacijose, dalyvauja darbo grupése,
komisijose, posédziuose, pasitarimuose, rengia reikalingag medziaga;

6.38. teisés akty nustatyta tvarka uztikrina Tarnybos dokumenty ir byly, kaupiamy bei
saugomy Skyriuje iki perdavimo j Tarnybos archyva, rengima, tvarkyma bei sauguma ir perduoda
juos saugoti j Tarnybos dokumenty saugykla;

6.39. pagal kompetencija bendradarbiauja ir keiciasi informacija su kitais darbuotojais, o taip
pat su valstybés ir savivaldybés institucijomis, kitomis jstaigomis, jmonémis, organizacijomis;

6.40. pagal kompetencija uztikrina informacijos tvarkyma bei priezitrg Tarnybos interneto
svetaingje;

6.41. vykdo kitus Tarnybos vadovybés pavedimus bei uzduotis, susijusius su skyriaus
kompetencija.

I SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius turi teisg:

7.1. gauti skyriaus veiklai organizuoti reikalingus duomenis ir informacija 1§ Tarnybos
padaliniy ir kity valstybés bei savivaldybés institucijy ir jstaigy;

7.2. reikalauti i§ Tarnybos darbuotojy, kad buty imtasi priemoniy 1éSy naudojimo
efektyvumui didinti, 1€y ir materialiniy iStekliy normavimui bei saugumui uztikrinti, finansinei
kontrolei stiprinti;

7.3. atsisakyti pasirasyti ikinés operacijos dokumentus ir grazinti juos rengusiam darbuotojui,
jei iSankstinés finansinés kontrolés metu nustato, kad @ikiné operacija yra neteiséta, iiking operacija
pagrindZiantys dokumentai parengti netinkamai arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy;

7.4. dalyvauti Tarnybos ir kity institucijy seminaruose, pasitarimuose skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

7.5. Tarnybos vadovybei pavedus, atstovauti jstaigas skyriaus kompetencijai priklausanciais
klausimais valstybinése institucijose ir kitose jstaigose;

7.6. tobulinti kvalifikacijg Lietuvoje bei uzsienyje; dalyvauti konferencijose, seminaruose,
kvalifikacijos tobulinimo kursuose;

7.7. nustatyta tvarka pasitelkti Tarnybos padaliniy specialistus teisés akty projektams rengti
Ir svarstyti;

7.8. teikti pasitlymus dél skyriaus veiklos tobulinimo;



7.9. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

8. Skyriui vadovauja skyriaus ved¢jas, kuris priimamas ir atleidziamas i§ pareigy Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus
Tarnybos direktoriui. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldiis skyriaus vedéjui.

9. Keiciantis skyriaus vedéjui ar skyriaus darbuotojams reikalai bei dokumentai perduodami
paskirtam skyriaus darbuotojui arba kitam Tarnybos valstybés tarnautojui ar darbuotojui, dirban¢iam
pagal darbo sutart], pagal reikaly perdavimo akta Tarnybos darbo reglamento nustatyta tvarka.

10. Skyriaus vedéjas:

10.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba;

10.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

10.3. atsiskaito Tarnybos direktoriui uz skyriaus veikla;

10.4. teikia Tarnybos vadovybei sitilymus skyriaus kompetencijos klausimais;

10.5. dalyvauja parenkant pretendentus i skyriaus darbuotojy pareigas teisés akty nustatyta
tvarka;

10.6. sudaro ir tvirtina skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo eilg;

10.7. teikia Tarnybos direktoriui sitlymus dél skyriaus darbuotojy skatinimo ir tarnybiniy
nuobaudy skyrimo ar darbo pazeidimy nustatymo;

10.8. rekomenduoja skyriaus darbuotojus tobulinti kvalifikacija;

10.9. vertina skyriaus darbuotojy veiklg teisés akty nustatyta tvarka;

10.10. organizuoja skyriaus metiniy veiklos plany rengimg ir teikia Tarnybos vadovybei
skyriaus meting veiklos ataskaita;

10.11. rengia, keicia, papildo skyriaus darbuotojy pareigybiy apra§ymus, siekiant tinkamai
organizuoti skyriaus darba;

10.12. vizuoja visus skyriaus, kaip vykdytojo, parengtus dokumentus, susietus su skyriaus
kompetencija;

10.13. pasiraSo informacinio pobiidzio skyriaus darbuotojy parengtus rastus fiziniams ir
juridiniams asmenims;

10.14. atstovauja skyriui Tarnybos struktiiriniuose padaliniuose, valstybés ir savivaldybiy
institucijose ir jstaigose;

10.15. atsakingas uz Tarnybos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, skyriaus nuostaty,
dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, saugos darbe instrukcijy
laikymasi, pagal Tarnybos dokumentacijos plang priskirty dokumenty tvarkyma ir sauguma teis€s
akty nustatyta tvarka;

10.16. atsakingas uz Tarnybos dokumenty, byly, kaupiamy skyriuje iki perdavimo j Tarnybos
dokumenty saugykla, sauguma;

10.17. gali turéti kity Tarnybos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

11. Nesant skyriaus ved¢jo, jo funkcijas vykdo skyriaus pataréjas, o jam nesant, kitas
Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtas valstybés tarnautojas.

12. Skyriaus darbuotojai:

12.1. pradédami dirbti susipazjsta su Tarnybos darbg reglamentuojanciais dokumentais,
skyriaus nuostatais ir pareigybés apraSymu;

12.2. asmeniskai atsako uz Tarnybos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, skyriaus
nuostaty, dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, saugos ir sveikatos
instrukcijy laikymasi, pagal dokumentacijos plang jiems priskirty byly tvarkyma ir sauguma;

12.3. savo darbe vadovaujasi skyriaus nuostatais ir pareigybés apraSymais;

12.4. laiku nesuspéje atlikti pavedimy, skyriaus vedéjui paaiskina priezastis ir praso pratesti
vykdymo terming.



13. Skyriaus darbuotojai atsako uz tinkamg priskirty skyriui uzdaviniy ir funkcijy vykdyma
teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Sie nuostatai gali biti kei¢iami ar papildomi keiGiantis jstatymams, kitiems teiséms
aktams ar darbo organizavimo tvarkai Tarnyboje.




