PATVIRTINTA

(Aplinkos apsaugos agentiiros direktoriaus
2019 m. kovo 18 d. jsakymu Nr. AV-76
(Aplinkos apsaugos agentiiros direktoriaus
2019m.balandzio 15 d. jsakymo Nr. AV-119
redakcija)

APLINKOS APSAUGOS AGENTUROS
PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Aplinkos apsaugos agentiiros Personalo ir dokumenty valdymo skyrius (toliau — skyrius) yra
Aplinkos apsaugos agentiiros (toliau — Agentiira) administracijos padalinys, tiesiogiai pavaldus
Agentiiros direktoriui.

2. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis,
Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro jsakymais;
Agentiiros direktoriaus jsakymais, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais ir Siais nuostatais.

3. Skyriaus nuostatus, skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojai), pareigybiy apraSymus tvirtina jsakymu Agentiiros direktorius.

4. Sie nuostatai reglamentuoja skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo organizavima.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. padéti Agentiros direktoriui formuoti Agentliros personalo valdymo politikg ir valdyti
Agentiiros personalg;

5.2. organizuoti Agentiiros zmogiskyjy istekliy (personalo ziniy, jgtdZziy ir gebéjimy, kuriy reikia
Agentiiros veiklai uztikrinti) plétrg ir dalyvauti formuojant Agentiiros organizacine kulttirg (vertybes
ir tradicijas);

5.3. tvarkyti Agentiiros personalg;

5.4. organizuoti efektyvig Agenttiros informacijos ir komunikacijos vadyba, garantuojancia
visuomenes teisés gauti informacijg 1§ valstybés institucijy jgyvendinimg ir Agentiiros reputacijos
gynima.

5.5. organizuoti Agentiiros veiklos dokumenty valdyma ir Agenttros archyvo tvarkyma, vykdyti
Agentiiros dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimy laikymosi
prieziiirg ir kontrole.

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

6.1. jgyvendindamas 5.1 papunktyje nurodytg uzdavin;j:

6.1.1. padeda Agentiiros direktoriui formuoti Agenttiros personalo sudétj, kurti ir jgyvendinti
Agentiiros personalo politikg, Agentiiros personalo motyvacijos sistemg, formuoti Agentiiros
personalo mokymuy prioritetus;

6.1.2. atsizvelgdamas j Agentiiros strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Agenttiros direktoriui
siilymus dél zmogiSkyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

6.1.3. pagal kompetencija atlicka Agentiros administracijos padaliniy funkcijy ir pareigybiy
analize ir personalo sudéties analizg;

6.2. jgyvendindamas 5.2 papunktyje nurodytg uzdavin;j:

6.2.1. padeda Agentiiros personalui jgyvendinti teise¢ j karjerg Agentiiroje;
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6.2.2. padeda Agenttros administracijos padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir
integravimg Agenturoje;

6.3. jgyvendindamas 5.3 papunktyje nurodytg uzdavin;j:

6.3.1. rengia direktoriaus jsakymy dél Agentiiros pareigybiy saraSy projektus ir teikia Agenttiros
direktoriui;

6.3.2. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél Agentliros valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy aprasymy patvirtinimo, konsultuoja Agenttros
administracijos padaliniy vadovus dél pareigybiy apraSymy rengimo;

6.3.3. padeda Agenturos direktoriui vykdyti personalo atrankg, konsultuoja administracijos
padaliniy vadovus konkurso ar atrankos paskelbimo klausimais;

6.3.4. organizuoja Agentiiros valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimg, konsultuoja
Agentiiros valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, veiklos vertinimo
Klausimais;

6.3.5. padeda Agentiiros direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus, rengia Agentiiros
metin} mokymo plano projekta, atliecka mokymo paslaugy vieSyjy pirkimy procediiras, organizuoja
metinio mokymo plano jgyvendinima;

6.3.6. padeda Agentiiros direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje,
vykdo Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciyjy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatymo
nuostatas;

6.3.7. konsultuoja Agentiiros valstybés tarnautojus dél valstybés tarnautojy prasymy leisti dirbti
kita darba pagal darbo sutart] nagrin¢jimo ir sprendimy dél leidimo valstybés tarnautojams dirbti kitg
darba pagal darbo sutartj priémimo ir atSaukimo;

6.3.8. organizuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

6.3.9. tvarko Valstybés tarnautojy registro (VATARAS) ir valstybés tarnybos valdymo
informacinés sistemos (VATIS) duomenis, kuriy netvarko Centras;

6.3.10. pagal kompetencija padeda Agentiiros direktoriui uztikrinti Agentiiros personalo elgesio
ir profesinés etikos normy laikymasi, kartu su kitais Agentiiros administracijos padaliniais pagal
kompetencija kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Agenttiros direktoriui sitilymus
dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy Agentiiroje gerinimo;

6.3.11. pagal kompetencijg atlicka ar dalyvauja atlickant tarnybiniy nusiZzengimy tyrimus,
dalyvauja rengiant Agentiiros direktoriui motyvuoty iSvady dél galimy tarnybiniy nusizengimy
projektus;

6.3.12. pagal kompetencija organizuoja Agentliros personalo skatinimg ir apdovanojima;

6.3.13. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
Klausimais;

6.3.14. metodiskai vadovauja ir nustatyta tvarka teikia konsultacijas personalo klausimais
Agenttros administracijos padaliniams;

6.4. ijgyvendindamas 5.4 papunktyje nurodytg uzdavin;j:

6.4.1. rengia Agentiiros vidinés ir iSorinés komunikacijos ir jvaizdzio strategijas, Agentlros
vie$inimo planus, komunikacines kompanijas ir dalyvauja juos jgyvendinant;

6.4.2. rengia kriziy valdymo plang ir dalyvauja jj jgyvendinant;

6.4.3. rengia ir visais prieinamais informavimo biidais teikia visuomenei bei suinteresuotoms
institucijoms, jstaigoms ir organizacijoms informacija apie Agentlros strateginius sprendimus,
veikla, siekdamas uztikrinti Agentiiros veiklos vieSinimg ir palanky jvaizdj visuomengje;

6.4.4. vykdo visuomenes informavimo priemoniy, valstybés institucijy ir jstaigy teikiamos
vieSosios informacijos apie Agentlirg steb€jimg ir analizg;

6.4.5. koordinuoja informacijos teikimg ir skelbimg Agentlros interneto svetainéje bei
socialiniuose tinkluose, vykdo arba organizuoja komunikacijg su Agentiiros puslapio lankytojais
socialiniuose tinkluose-;

6.5. jgyvendindamas 5.5 papunktyje nurodyta uzdavinj:

6.5.1. priima ir tvarko gaunamg korespondencija, registruoja Agentiiroje per e. pristatyma, el.
paStu ir paStu gautus dokumentus ir perduoda Agentiros vadovybei; registruoja i§ Lietuvos
Respublikos statybos leidimy ir statybos valstybinés priezitiros informacinés sistemos ,,Infostatyba“
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elektroniniu pastu gautus lydrascius; tvarko siunciamag korespondencija: registruoja Agentiiroje
parengtus dokumentus, riiSiuoja ir i§siuncia juos adresatams, perduoda informacija faksimilinio rysio
ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais;

6.5.2. registruoja Agenturos direktoriaus pavedimus, jgaliojimus, vieSyjy pirkimy sutartis, kitus
vidaus dokumentus ir kitus vidaus dokumentus pagal kompetencija;

6.5.3. formuoja Agentiiros valstybés tarnautojams ir darbuotojams uzduotis dokumenty valdymo
sistemoje ir Lietuvos Respublikos statybos leidimy ir statybos valstybinés prieziiiros informacingje
sistemoje ,,Infostatyba®, renka informacija apie Agentiros nejvykdytas uzduotis, pavedimus ir
pateikia Agentiiros direktoriui;

6.5.4. pagal kompetencija vykdo asmeny aptarnavimo vieno langelio principu igyvendinima
Agentiiroje;

6.5.5. tvirtina Agentiiros gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

6.5.6. rengia Agentiiros dokumenty klasifikatoriy, dokumentacijos plang, dokumentacijos plano
papildyma, dokumenty registry sarasa, byly suvestines;

6.5.7. organizuoja Agenturos byly sudaryma, saugojima ir naikinima;

6.5.8. atnaujina Agentiiros rasty formas;

6.5.9. teikia metoding pagalba Agentiiros darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo
Klausimais.

7. Skyrius teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka taip pat atlieka Sias funkcijas:

7.1. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Agentiiros vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty ir
Agentiiros administracijos padaliniy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus;

7.2. organizuoja Agentiiros direktoriaus rengiamus pasitarimus;

7.3. pagal savo veiklos sritj talpina informacijg Agentiiros interneto svetaingje;

7.4. pagal kompetencijg atlieka kitus veiksmus, susijusius su $iy nuostaty 6 punkte, 7.1-7.3
papunkciuose nurodyty funkcijy vykdymu, vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas ir
Agentiiros direktoriaus pavedimus.

1 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi Sias teises:

8.1. teikti Agenturos direktoriui pasitilymus skyriaus kompetencijos ir darbo organizavimo
Klausimais;

8.2. gauti 1§ Agenttiros administracijos padaliniy, valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy ir
organizacijy, kity juridiniy ir fiziniy asmeny informacijg ir dokumentus, reikalingus skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti.

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus darbas organizuojamas remiantis Agentiiros metiniais veiklos planais

11. Skyriui vadovauja skyriaus ved¢jas, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka skiria ] pareigas ir atleidzia i§ jy Agentiiros direktorius. Skyriaus vedéjas yra
tiesiogiai pavaldus Agentiiros direktoriui.

12. Skyriaus vedé¢jas:

12.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba, paskirsto uzduotis skyriaus valstybés tarnautojams
ir darbuotojams ir kontroliuoja paskirty uzduociy vykdyma;

12.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma;

12.3. atsiskaito Agentiiros direktoriui uz skyriaus veikla;

12.4. teikia Agentiiros direktoriui pasitlymus skyriaus kompetencijos, klausimais, taip pat dél
skyriaus nuostaty ir skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymy, skyriaus
valstybés tarnautojy ir darbuotojy skatinimo, tarnybinés ar drausminés atsakomybés jiems taikymo;
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12.5. vizuoja skyriaus parengtus teisés akty projektus ir kitus dokumentus arba teikia pavedimus
tai atlikti kitiems skyriaus valstybés tarnautojams ir (ar) darbuotojams, taip pat kity Agenttros
administracijos padaliniy rengiamus dokumentus, susijusius su skyriaus kompetencija;

12.6. teisés akty nustatyta tvarka vertina tiesiogiai pavaldziy skyriaus valstybés tarnautojy
tarnybing veikla, darbuotojy darbing veikla;

12.7. vykdo kitas pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas, Kitus su
skyriaus funkcijomis susijusius Agentiiros direktoriaus pavedimus.

13. Jei skyriaus vedéjo laikinai néra, jo funkcijas atlicka Agentiiros direktoriaus ar jo jgalioto
asmens paskirtas kitas skyriaus valstybés tarnautojas.




