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VALSTYBINES TEISMO PSICHIATRIJOS TARNY BOS PRIE SVEIKATOS APSAUGOS
MINISTERIJOS
VEIKLOS VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybinés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos (toliau —
Tarnyba) Veiklos valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatai nustato skyriaus uZdavinius,
funkcijas, struktiira, darbo organizavimo tvarka ir kontrolg bei darbuotoju, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai) teises, pareigas ir atsakomybeg.

2. Skyrius yra Valstybinés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos
ministerijos (toliau - Tarnyba) struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui
personalui ir administracinei veiklai ir sprendZiantis Skyriaus kompetencijai priklausan¢ius
klausimus, jam pavestus uZdavinius ir funkcijas. Skyriaus darbuotojai: vir§ininkas, vyriausiasis
slaugos administratorius, vyresnysis archyvaras, administratorius ir bibliotekininkas.

3. Skyrius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés nutarimais, Tarnybos nuostatais,
Tarnybos darbo tvarkos taisyklémis, Tarnybos direktoriaus jsakymais, $iais nuostatais bei kitais
vidaus tvarkomaisiais dokumentais.

_IISKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS

4. Svarbiausi skyriaus uZdaviniai yra Sie:

4.1. uztikrinti veiklos dokumenty valdyma, vykdyti atsakymy parengimo ir i§siuntimo
kontrolg;

4.2 uztikrinti kokybiska interesanty aptarnavimg Tarnyboje ju konsultavimo ir priémimo
organizavimo, gaunamy asmeny pareiskimy, praSymy ir skundy administravimo, sveikatos politikos
ir $vietimo organizavimo klausimais;

4.3. ustikrinti dokumenty saugojimg ir naudojimg Tarnybos archyve bei dokumenty
naikinimg ir dokumenty perdavima Lietuvos valstybés naujajam archyvui, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais, reglamentuojangiais dokumenty
valdyma;

4.4, utikrinti prieinamas, kokybiSkas ir efektyvias slaugos paslaugas jstaigoje;

4.5.vykdyti funkcijas specialisty $vietimo organizavimo srityje, uztikrinti Tarnyboje
(isskyrus Utenos ekspertinj skyriy) esamos literatiiros kaupimo, apskaitos, priémimo, isdavimo ir
saugojimo vykdyma, vykdyti specializuotos literatiiros internetine paieSka;

4.6. organizuoti psichology, padésiangiy apklausti nepilnamegius ar kitus specialiy apsaugos
poreikiy turin&ius asmenis baudZiamajame procese, mokymus pagal neformalaus mokymo programa
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro nustatyta tvarka;

4.7. administruoti Tarnybos interneto svetaing, urtikrinant jos atitiktj bendriesiems
reikalavimams, taikomiems valstybés institucijy interneto svetainéms, organizuoti svetainés
atnaujinimg ir visuomenei aktualios informacijos pateikima;
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4.8. vykdyti profesiniy ry$iy su kitomis specializuotomis ekspertinémis institucijomis $alyje
ir uzsienyje palaikymo darbus;

4.9. vykdyti vieSuyjy ry$iy uzduotis pagal jstaigos poreikius.

5. Skyrius jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. vykdo dokumenty valdyma, jy savalaikj parengimg bei i§siuntima;

5.2. riipinasi tinkamu dokumenty valdymo sistemos funkcionavimu;

5.3. vykdo atsakymy j asmeny pareiSkimus, praS§ymus, skundus parengimo kontrole bei
pagal kompetencija rengia atsakymus j kity institucijy paklausimus ir ra$tus Skyriaus veiklos
klausimais, tam, kad laiku ir tinkami biity informuoti parei$kéjai;

5.4. vykdo dokumenty saugojimg ir naudojimg Tarnybos archyve bei dokumenty naikinima
ir dokumenty perdavimg Lietuvos valstybés naujajam archyvui;

5.5. teikia metoding pagalbg rengiant Tarnybos skyriy dokumentacijos plang ir kontroliuoja
jo taikymg formuojant bylas;

5.6. pagal teisétg pareikalavimg i§duoda archyvines paZymas, dokumenty kopijas, nuorasus,
iSra$us turimy dokumenty pagrindu;

5.7. pagal galiojancius teisés aktus sistemina ir i§déstyto bylas, tvarko jy apskait;

5.8. dalyvauja nustatant mokslinj ir praktinj archyviniy dokumenty vertinguma bei dalyvauja
archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

5.9. priima registruoja ir komplektuoja knygas bei leidinius, vykdo profesinés literatiiros
paieskg pagal darbuotojy praSymus bei dalyvauja atliekant bibliotekoje esanCios literatiiros
inventorizavima,

5.10. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis, specialistais bei tarnybomis, susietomis su
sveikatos apsauga;

5.11. organizuoja pasitarimus darbo klausimais, informuoja personalg apie slaugos situacijg
istaigoje, riipinai slaugos personalo darbo drausme, taiko specifines slaugos normas padaliniuose;

5.12. vertina slaugos bikle, kontroliuoja jra§y apie paciento slaugg ir prieZiirg
savalaikiSkuma;

5.13. organizuoja Tarnybos visy padaliniy darbuotojy periodinj sveikatos tikrinimg ir
medicininiy paslaugy jiems teikima;

5.14. organizuoja ir kontroliucja Tarnybos padaliniy aplinkos prieZiifiros higienos
reikalavimy bei normy vykdyma;

5.15. kontroliuoja Tarnybos padaliniy medicinos registratoriy atliekama darbg, konsultuoja
Tarnybos padaliniy medicinos registratores darbo organizavimo, darbo su specialiais dokumentais ir
darbo su programomis klausimais;

5.16. konsultuoja Tarnybos padaliniy darbuotojus, atsakingus uz darbo grafiky ir darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢iy pildymg, darbo grafiko sudarymo ir darbo laiko apskaitos Ziniara3¢iy pildymo
klausimais;

5.17. dalyvauja Tarnybos darbuotojy susirinkimy, seminary, konferencijy organizavime;

5.18. organizuoja psichology, padésiandiy apklausti nepilnamecius ar kitus specialiy
apsaugos poreikiy turin¢ius asmenis baudZiamajame procese, mokymus (toliau — mokymai), sudaro
mokymo grupiy sgrasus, sistemina su mokymais susijusig informacija;

5.19. vykdo Tarnybos interneto svetainés prieZiiira savo kompetencijos ribose — uztikrina
savalaikj informacijos apie Tarnybos veiklg atnaujinimg, papildyma bei pakeitimg;

5.20. komunikuoja su ekspertiniais padaliniais bei iSorinémis institucijomis el. paStu pagal
vadovybés pavedimus;

5.21. vykdo profesiniy ry$iy su specializuotomis institucijomis palaikymo uZduotis bei stebi
sudaryty bendradarbiavimo sutaréiy eiga;

5.22. renka informacija i§ Tarnybos struktiiriniy padaliniy skyriaus kompetencijai priskirtais
klausimais, ja analizuoja, apibendrina, rengia ataskaitas ir prireikus teikia Tarnybos vadovybei,
kitiems Tarnybos struktiiriniams padaliniams ar kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms ir
jstaigoms;
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5.23.vykdo viedyjy rysiy uzduotis pagal jstaigos vadovybés pavedimus;
5.24. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Tarnybos vadovybes
pavedimus, susijusius su Veiklos valdymo skyriaus darbu.

III SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA IR KONTROLE

6. Skyriui vadovauja virSininkas, kurj j pareigas priima ir i§ jy atleidZia Tarnybos
direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Skyriaus nuostatus ir Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus, jy pakeitimus
ir papildymus rengia Skyriaus virininkas, kuriuos patvirtina Tarnybos direktorius.

8. Skyriaus virSininkas:

8.1. vadovauja Skyriui, planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, koordinuoja ir paskirsto
funkcijas Skyriaus darbuotojams ir kontroliuoja jy savalaikj vykdyma;

8.2. uztikrina Skyriaus darbuotojy darbo drausme ir atsako uz jiems pavesty uZduociy ir
funkcijy vykdyma;

8.3. teikia Tarnybos direktoriui pasiiilymus su Skyriaus funkcijomis susijusiais klausimais;

8.4. uztikrina, kad vykdant Skyriaus veikla biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty;

8.5. virsininkui nesant darbe (atostogy, ar kt. atvejais), jo teises ir pareigas perima Tarnybos
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

IV SKYRIUS .
DARBUOTOJU TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

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

9.1. gauti i§ Tarnybos struktiiriniy padaliniy, valstybés institucijy ir jstaigy, kity juridiniy
asmeny funkcijoms atlikti reikalingus duomenis, informacija ir dokumentus (jy kopijas ar iraSus);

9.2. nepriimti vykdyti dokumenty, jei dokumentai jforminti paZeidZiant Tarnybos nustatytg
tvarka ir neturi juridinés galios;

9.3. priimti sprendimus pagal savo kompetencija;

9.4, teikti pasitilymus Tarnybos direktoriui dél Skyriaus ir Tarnybos veiklos tobulinimo;

9.5. gauti technines, transporto ir kitas skyriaus darbui reikalingas priemones;

9.6. tobulinti kvalifikacija konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

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

10. Skyriaus darbuotojy pareigos:

10.1. tinkamai, kokybiskai ir laiku vykdyti pavestas funkcijas bei kitus nenuolatinio
pobiidZio vadovybés pavedimus rastu ir odziu, siekiant Tarnybos strateginiy tiksly jgyvendinimo bei
asmeniskai atsakyti uZ pavesty darby bei pavedimy atlikima;

10.2. informuoti tiesioginj vadova apie atlickamus darbus, iSkilusias problemas;

10.3. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, saugos
ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darbo organizavimo dokumentais, direktoriaus
jsakymais, Tarnybos nuostatais, skyriaus nuostatais ir vidaus darbo tvarkos taisyklémis, bei Sia
pareigine instrukcija;

11. Skyriaus darbuotojai pagal Lietuvos Respublikos jstatymus atsako uZ tinkama:

11.1. kokybidka ir savalaikj funkcijy atlikima;

11.2. suteikty teisiy ir jgaliojimy panaudojima;

11.3. patikéty materialiniy vertybiy saugojima ir tausojima;
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11.4. Lietuvos Respublikos teisés akty, Tarnybos direktoriaus jsakymy, vidaus darbo
tvarkos, darbo saugos, priedgaisrinés saugos, elektros saugos ir kt. taisykliy bei savo pareiginés
instrukcijos reikalavimy laikymasi;

11.5. darbuotojai, atleidZiami i pareigy arba perkeliami j kitas pareigas, nebaigty vykdyti
dokumenty, turimy byly ir kity neuZbaigty darby perdavima, taip pat materialiniy vertybiy,
inventoriy, antspaudy ir spaudy perdavima Tarnybos direktoriaus paskirtam/priimtam darbuotojui;

12. Darbuotojas uZ jam priskirty funkeijy ir pareigy nevykdyma ar jy netinkama vykdyma
(dél kaltés, aplaidumo, nekompetencijos, jgaliojimy virijimo, netinkamos veikos, asmens privaciy
interesy konflikto ir kt.), atsako Lietuvos Respublikos teisés akty ir Tarnybos vidaus tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Sie nuostatai gali biti papildomi ar kei€iami, atsizvelgiant j Tarnybos veiklos poky¢ius.
14. Su §ais nuostatais pasiraytinai arba elektroninémis priemonémis supaZindinami visi
skyriaus darbuotojai.

SusipaZzinau:
darbuotojo pareigos, vardas, pavarde, parasas:



