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LIETUVOS DARBO BIRZOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos darbo birzos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos Informaciniy
technologiju skyriaus nuostatai (toliau vadinama — Sie Nuostatai) nustato Lietuvos darbo birzos
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau vadinama — Lictuvos darbo birza)
Informaciniy technologiju skyriaus, atliekan¢io informacines sistemos palaikymo ir vystymo
funkcijas (toliau vadinama — Skyrius), uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro
Pirmininko potvarkiais, kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

3. Skyrius yra pavaldus Lietuvos darbo birZos direktoriaus pavaduotojui.

4. Skyriaus nuostatus, struktiira, pareigybiy skaiiuy ir valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus tvirtina Lietuvos darbo birzos
direktorius.

5. Skyriaus ved¢jo — valstybés tarnautojo, taip pat kity valstybés tarnautojy
priemimo | pareigas ir atleidimo 1§ pareigy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos istatyme (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708), o darbuotojy, dirban¢iy pagal
darbo sutartis, — Lietuvos Respublikos darbo kodekse (Zin., 2002, Nr. 64-2569).

6. Skyrius turi skyriaus blanka su savo pavadinimu.

Il. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai yra:

7.1. organizuoti ir koordinuoti elektroniniy darbo birzos paslaugu plétra;

7.2. koordinuoti informacijos ir telekomunikaciniy technologijy plétra Lietuvos
darbo birZoje ir teritorinése darbo birZose;

7.3. uztikrinti Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy informaciniy ir rySiy
sistemuy bei duomeny baziy funkcionavima ir vystyma.

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

8.1. administruoja Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy serverius;

8.2. administruoja Lietuvos darbo birZos ir teritoriniy darbo birzy kompiuteriy tinkly
vartotojus, kompiuteriy tinklo resursus;

8.3. organizuoja Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy kompiuteriy tinkly
prieZiiiros darbus;

8.4. organizuoja rySio ir informacinés sistemos funkcionavimo problemy sprendima;

8.5. administruoja, palaiko ir atnaujina Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy
interneto svetaines ir intraneto svetaing;

8.6. prizitiri ir administruoja Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy duomeny

bazes, kontroliuoja duomeny teisinguma, organizuoja asmens duomeny saugumo uztikrinimo
priemones;



8.7. registruoja duomeny baziy naudotojus, suteikia jiems informacinés sistemos
naudojimo teises ir roles;

8.8. atlicka darbo birzos klienty, kei¢ianciy teritoring darbo birza, darbo ieSkancio
asmens kortelés duomeny perkélima;

8.9. registruoja informacinés sistemos klaidas ir uzsako ju taisyma, testuoja ir diegia
informacinés sistemos naujas versijas;

8.10.  uztikrina atsarginiy duomenuy kopiju iraSymo | iSorines laikmenas vykdymo
kontrole;

8.11. nustato informacinés sistemos vystymo kryptis, uzsako informacinés sistemos
pakeitimus ir kontroliuoja ju vykdyma;

8.12.  atnaujina ir tvarko informacinés sistemos klasifikatorius;

8.13.  konsultuoja Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy darbuotojus
informacinés sistemos ir kompiuterinés irangos naudojimo klausimais, sprendzia kompiuteriniy
tinkly vartotojams iskylancias problemas;

8.14.  konsultuoja Lietuvos darbo birzos interneto svetainés lankytojus elektroniniy
paslaugy naudojimo klausimais;

8.15.  administruoja Lictuvos darbo birzos teikiamy elektroniniy paslaugu sistema,
tvarko naudotojuy paskyry duomenis;

8.16.  realizuoja Lietuvos darbo birZos ir Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
nestandartines uzklausas;

8.17.  rengia duomeny uzklausas teritoriniy darbo birzy ir vykdomuy projekty veiklai
uztikrinti;

8.18.  ruosia Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy veiklos tiksly ir uzdaviniy
rodikliy skai¢iavimo uzklausas;

8.19.  administruoja kompiutering dokumenty valdymo sistema Lietuvos darbo birZoje;

8.20.  vykdo Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy techninés bei programinés
irangos Kokybing ir kiekybing apskaita, organizuoja jos priezitira, planuoja Sios irangos poreiki,
paskirstyma ir naudojima;

8.21.  parengia darbui ir prizitri Lietuvos darbo birzos kompiuterizuotas darbo vietas;

8.22.  kontroliuoja ir prizitri Lietuvos darbo birzos ir teritoriniy darbo birzy
darbuotojams teikiamy interneto ir elektroninio pasto paslaugy kokybe;

8.23.  sprendzia informacinés saugos klausimus, kontroliuoja asmens duomeny
apsaugos priemoniy vykdyma, teikia pasitilymus informacinés saugos klausimais;

8.24. planuoja ir organizuoja naujy elektroniniy paslaugy teikima darbo birzos
Klientams;

8.25. rengia ir teikia pasiilymus dél Lietuvos darbo birzos informacinés sistemos
tobulinimo ir jos plétros strategijos;

8.26. pagal savo kompetencija igyvendina valdomos bei tvarkomos informacijos
slaptumo bei apsaugos priemones;

8.27.  bendradarbiauja su kitomis Lietuvos ir uZsienio valstybiy institucijomis
informacinés plétros bei integracijos klausimais;

8.28.  populiarina ir pristato Lietuvos darbo birzos informacing sistema ir informaciniy
technologiju skyriaus veikla kity Saliy lankytojams;

8.29.  rengia Europos Sajungos fondy finansuojamus informaciniy technologiju plétros
projektus, dalyvauja juos igyvendinant;

8.30. inicijuoja informaciniy technologiju irangos ir taikomyju programy viesuosius
pirkimus, rengia technines specifikacijas, reikalavimus tiekéjams ir kitus pirkimo iniciatoriaus
kompetencijai priklausanc¢ius dokumentus;

8.31. rengia isakymuy projektus, ataskaitas ir kitus oficialius dokumentus skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.32.  dalyvauja rengiant duomeny apsikeitimo su kitomis institucijomis sutartis,
kontroliuoja duomeny teikimo vykdyma;
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8.33.  atlieka sutar¢iy informaciniy technologijy irangos ir taikomyjy programy
klausimais vykdymo stebésena;

8.34. pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka rengia informacija pagal
teisésaugos ir kity valstybés ir savivaldybiu institucijy ir istaigu pateikiamus paklausimus bei
asmeninius gyventojuy prasymus;

8.35. vertina Lietuvos darbo birzos valstybés tarnautojy ir darbuotoju zinias
kompiuterinio rastingumo srityje;

8.36.  pagal kompetencija dalyvauja rengiant Lietuvos darbo birzos vidaus tvarka
reguliuojanciy teisés akty projektus;

8.37. vykdydamas savo funkcijas bendradarbiauja su Lietuvos darbo birzos
struktiiriniais ~ padaliniais, projektais, teritorinémis darbo birzomis, kitomis vieSojo
administravimo institucijomis ir jstaigomis, tiekéjais, siekiant tinkamai vykdyti Lietuvos darbo
birzos funkcijas ir gautus pavedimus;

8.38. dalyvauja darbo grupiy ir komisiju veikloje, pasitarimuose skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.39. saugo, tvarko dokumentacijos plane priskirtus skyriaus kompetencijai
dokumentus, sudaro dokumenty bylas ir atiduoda jas archyvui teisés akty nustatyta tvarka;

8.40.  pildo Skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

8.41.  pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktu nustatytas funkcijas ir Lietuvos darbo
birzos direktoriaus ir jo pavaduotojo pavedimus.

III. SKYRIAUS TEISES

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

9.1. gauti i§ Lietuvos darbo birZos struktiiriniy padaliniy, Lietuvos darbo birzai
pavaldziy teritoriniy darbo birzy ir tiekéju dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus
uzdaviniams jgyvendinti bei funkcijoms atlikti;

9.2. gauti prieiga prie turimos teritoriniy darbo birzy kompiuterinés jrangos
diagnostikai, profilaktikai ir kontrolei vykdyti;
9.3. pagal savo kompetencija kontroliuoti, kaip Lietuvos darbo birzos struktiiriniai

padaliniai ir teritorinés darbo birZos vykdo uzduotis bei apie tai informuoti Lietuvos darbo birzos
direktoriaus pavaduotoja;

9.4. teikti Lietuvos darbo birzos vadovybei pasitilymus Skyriaus kompetencijos
Klausimais;

9.5. inicijuoti Lietuvos darbo birzos direktoriaus isakymu projekty Skyriaus veiklos
klausimais rengima,

9.6. rengti pasitarimus, organizuoti ar dalyvauti organizuojant seminarus, Kitus
renginius su Skyriaus veikla susijusiose srityse;

9.7. iforminti skyriaus blanke ir pasirasyti siun¢iamus ar vidaus dokumentus skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais siekiant operatyviai igyvendinti skyriui pavestus uzdavinius
ir funkcijas;

9.8. tobulinti personalo profesing kvalifikacija, ES oficialiai naudojamy uZsienio
kalby mokéjima;

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

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus veikla organizuojama siekiant diegti labiau prieinama klientams Lietuvos
darbo birzos informacing sistema ir uztikrinti jos plétra.
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11. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos patvirtintais strateginiais planais, Lietuvos darbo birzos ir Skyriaus
mety veiklos planais, Lietuvos darbo birzos vadovybés pavedimais ir rezoliucijomis.

12. Skyriaus veikla reglamentuoja Lictuvos darbo birzos vidaus tvarkos taisyklés,
informacinés sistemos nuostatai, Sie nuostatai, valstybés tarnautojy ir darbuotoju, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, pareigybiy apraSymai ir kt.

13. Skyriui vadovauja vedéjas. Skyriaus vedéjas yra karjeros valstybés tarnautojas,
kuri pagal Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatyma priima | pareigas ir atleidzia is ju
Lietuvos darbo birzos direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos
darbo birzos direktoriaus pavaduotojui.

14. Skyriaus vedéjas turi pavaduotojus — karjeros valstybés tarnautojus, Kuriuos
istatymy nustatyta tvarka priima | pareigas ir atleidzia i§ ju Lietuvos darbo birzos direktorius.
Skyriaus vedéjo pavaduotojai yra pavaldis ir atskaitingi Skyriaus vedéjui.

15. Skyriaus vedéjas:

15.1.  vadovauja Skyriui, sprendzia jo kompetencijai priskirtus klausimus, asmeniskai
atsako uz Skyriaus veikla bei pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama jgyvendinima;

15.2.  planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

15.3.  uztikrina ES teisés akty, Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro, Lietuvos darbo birzos direktoriaus isakymu, kity teisés
akty, Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavedimy vykdyma ir Skyriaus veiklos teisétuma;

15.4.  teikia Lietuvos darbo birzos direktoriui pasitlymus dél:

15.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumenty rengimo;

15.4.2. Skyriaus struktiiros, nuostaty ir pareigybiy skaiciaus;

15.4.3. Skyriaus valstybés tarnautojy kvalifikacijos kelimo;

15.4.4. Skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, skatinimo, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems skyrimo;

15.4.5. komisijy ir darbo grupiy specialioms uzduotims vykdyti sudarymo ir

kitais Skyriaus kompetencijos klausimais;

15.5. nustatyta tvarka atsiskaito Lietuvos darbo birzos direktoriaus pavaduotojui uz
savo veikla;

15.6.  rengia Skyriaus karjeros valstybés tarnautojuy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, pareigybiy aprasymus, ir teikia juos tvirtinti Lietuvos darbo birzos direktoriui;

15.7.  veikia Skyriaus vardu, atstovauja Lietuvos darbo birzai arba teritorinéms darbo
birzoms jy pavedimu visose Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijose,
Istaigose ir organizacijose;

15.8.  vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla;

15.9.  pasiraSo dokumentus jo kompetencijai priskirtais klausimais ir, Lietuvos darbo
birzos direktoriui igaliojus, kitus dokumentus;

15.10. atlieka kitas teisés akty nustatytas ir/ar Lietuvos darbo birzos vadovybés pavestas
funkcijas.

16. Skyriaus vedéjo pavaduotojai:

16.1. laikinai nesant Skyriaus ved¢jo, jo funkcijas vykdo Skyriaus vedéjo
pavaduotojas, kurio pareigybés apraSyme numatyta §i funkcija;

16.2.  laikinai nesant Skyriaus ved¢jo ir Skyriaus vedéjo pavaduotojo, kurio pareigybés
apraSyme numatyta laikinai nesant Skyriaus vedéjo vykdyti jo funkcijas, Skyriaus vedéjo
funkcijas vykdo kitas Skyriaus vedéjo pavaduotojas;

16.3. atlieka kitas Skyriaus ved€jo pareigybés apraSyme pavestas ir teisés aktuose
nustatytas funkcijas.

17. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotoju, dirbanc¢iy pagal darbo sutartj, darbo
apmokéjimo tvarka ir salygas nustato Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jistatymas,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teisés aktai.



5

18. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz
pavedimy vykdyma tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vedéjui.

19. Skyriaus vedéjo zodiniai ir raSytiniai pavedimai (rezoliucijos) vykdomi bei uz
1vykdyma atsiskaitoma, vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Skyrius Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka
pertvarkomas, reorganizuojamas ar likviduojamas Lietuvos darbo birzos direktoriaus sprendimu.

21. Su Siais nuostatais pasirasytinai supazindinami visi skyriaus tarnautojai ir
darbuotojai.
22. Sie nuostatai gali biti kei¢iami ir (ar) papildomi Lietuvos darbo birzos

direktoriaus sprendimu.




