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PATVIRTINTA
Lietuvos kalėjimų tarnybos
direktoriaus 2025 m. liepos 9 d.
įsakymu Nr. V-607

LIETUVOS KALĖJIMŲ TARNYBOS
PERSONALO VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI


I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos kalėjimų tarnybos Personalo valdymo skyriaus nuostatai (toliau – Nuostatai) reglamentuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos Personalo valdymo skyriaus (toliau – Skyrius) statusą, uždavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimą ir atsakomybę bei veiklos kontrolę.
2. Skyrius yra Lietuvos kalėjimų tarnybos administracijos padalinys, nesantis kitame administracijos padalinyje, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui.
3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisės aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos tarptautinėmis sutartimis, teisingumo ministro, Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus įsakymais, kitais teisės aktais ir Nuostatais.
4. Skyriaus struktūra nustatoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu ir Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus patvirtintu Lietuvos kalėjimų tarnybos pareigybių sąrašu. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, (toliau – valstybės tarnautojai ir darbuotojai) kompetenciją, funkcijas, pavaldumą nustato jų pareigybių aprašymai.
5. Skyrius turi dokumentų blanką ir antspaudą su savo pavadinimu.
6. Šiuose Nuostatuose vartojamos sąvokos:
[bookmark: _Hlk120132744]Personalas – Lietuvos kalėjimų tarnybos bausmių vykdymo sistemos pareigūnai, valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis;
[bookmark: _Hlk104209328]Įstaigos organizacinė kultūra – Lietuvos kalėjimų tarnybos vertybės ir tradicijos; 
Lietuvos kalėjimų tarnybos vadovybė – tai Lietuvos kalėjimų tarnybos direktorius, direktoriaus pavaduotojas, administracijos padalinių vedėjai ir (ar) viršininkai.


II  SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI 

7. Pagrindiniai Skyriaus uždaviniai yra:
7.1. užtikrinti personalo valdymo politikos formavimą, personalo valdymo priemonių ir procedūrų įgyvendinimą Lietuvos kalėjimų tarnyboje; 
[bookmark: _Hlk103287515][bookmark: _Hlk103719775]7.2. koordinuoti Lietuvos kalėjimų tarnybos personalo profesinį mokymą, įgytų kompetencijų vertinimą ir personalo kvalifikacijos tobulinimo įgyvendinimą;
7.3. užtikrinti Lietuvos kalėjimų tarnybos tarptautinį ir tarpinstitucinį bendradarbiavimą personalo kvalifikacijos kėlimo klausimais;
[bookmark: _Hlk103723739][bookmark: _Hlk103288935]7.4. kurti ir įgyvendinti Lietuvos kalėjimų tarnybos organizacinę kultūrą, užtikrinti psichologinės pagalbos personalui teikimą ir palankaus psichologinio klimato kūrimą. 

III SKYRIUS
SKYRIAUS FUNKCIJOS

8. Skyrius, įgyvendindamas jam nustatytus uždavinius, vykdo šias funkcijas:
8.1. personalo valdymo politikos formavimo,  personalo valdymo priemonių ir procedūrų įgyvendinimo srityje:
8.1.1. rengia, įgyvendina ir tobulina personalo valdymo politiką;
8.1.2. padeda Lietuvos kalėjimų tarnybos vadovybei valdyti personalą: pritraukti, atrinkti, ugdyti, vertinti, motyvuoti;
8.1.3. organizuoja personalo plėtrą, paiešką, atranką;
[bookmark: _Hlk103715344]8.1.4. analizuoja ir vertina Lietuvos kalėjimų tarnybos personalo sudėtį ir poreikį, teikia siūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui dėl efektyvesnio personalo panaudojimo;
8.1.5. analizuoja ir teikia siūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos vadovybei dėl personalo karjeros planavimo, kaitos, mokymo ir jo kokybės, profesinės kompetencijos ir administracinių gebėjimų stiprinimo, padeda personalui įgyvendinti teisę į karjerą Lietuvos kalėjimų tarnyboje;
8.1.6. rengia teisės aktų projektus ir kitus dokumentus Lietuvos kalėjimų tarnybos personalo valdymo kompetencijai priskirtais klausimais; 
8.1.7. rengia informaciją personalo valdymo klausimais ir teikia ją Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka kitoms institucijoms ir Lietuvos kalėjimų tarnybos  vadovybei;
8.1.8. rengia Lietuvos kalėjimų tarnybos pareigybių sąrašą; 
8.1.9. konsultuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos administracijos  padalinių vadovus personalo adaptavimo, integravimo ir ugdymo klausimais;
8.1.10. konsultuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos administracijos padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus rengiant administracijos padalinių nuostatus bei pareigybių aprašymus;
8.1.11. organizuoja ir kontroliuoja bausmių vykdymo sistemos pareigūnų socialinių garantijų įgyvendinimą, pareigūnų, išleidžiamų į pensiją, integracijos į darbo rinką ir medicininės reabilitacijos priemonių sistemos įgyvendinimą;
8.1.12. organizuoja ir koordinuoja socialinės partnerystės įgyvendinimą Lietuvos kalėjimų tarnyboje, užtikrina bendradarbiavimą su socialiniais partneriais;
8.1.13. bendradarbiauja su Nacionaliniu bendrųjų funkcijų centru personalo administravimo klausimais;
8.1.14. organizuoja personalo atrankų ir konkursų vykdymo procesą;
8.1.15. organizuoja personalo priėmimo, skyrimo į pareigas ir atleidimo iš jų, perkėlimo į kitas pareigas, procedūras;
8.1.16. organizuoja personalo veiklos vertinimą;
8.1.17. organizuoja bausmių vykdymo sistemos pareigūno priesaikos priėmimą;
8.1.18. įgyvendina bausmių vykdymo sistemos pareigūnų tarnybinių pažymėjimų išdavimo procedūras;
8.1.19. dalyvauja tiriant valstybės tarnautojų tarnybinius ir darbuotojų drausminius nusižengimus, esant poreikiui inicijuoja komisijos tarnybiniam ar drausminiam nusižengimui tirti sudarymą;
8.1.20. organizuoja atostogų suteikimą personalui, koordinuoja darbo ir poilsio laiko
apskaitą;
8.1.21. administruoja Valstybės tarnautojų registro VATARAS, Valstybės tarnybos informacinės sistemos VATIS bei privačių interesų deklaravimo informacinės sistemos PINREG
duomenis;
8.1.22. organizuoja (ir registruoja CMEK konsultacinėje poliklinikoje) bausmių vykdymo sistemos  pareigūnų periodinį sveikatos patikrinimą; 
8.1.23. teikia konsultacijas, metodinę pagalbą personalui darbo teisės, tarnybos klausimais, privačių interesų deklaravimo ir privačių interesų deklaracijų pildymo klausimais;  
8.1.24. teisės aktų nustatyta tvarka priima, patikrina ir saugo Lietuvos kalėjimų tarnybos kriminalinę žvalgybą vykdančių darbuotojų privačių interesų ir metinių pajamų mokesčio ir turto deklaracijas;
8.1.25. administruoja Pretendentų, siekiančių eiti laisvas pareigūnų, vykdančių kriminalinę žvalgybą, pareigas, sąrašą;
8.1.26. teisės aktų nustatyta tvarka atlieka psichologinį pretendentų, siekiančių eiti laisvas pareigūnų, vykdančių kriminalinę žvalgybą, pareigas, testavimą ir rengia testavimo išvadas (charakteristikas); 
8.1.27. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kitų šalių ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus; 
8.2. personalo profesinio mokymo ir įgytų kompetencijų vertinimo, personalo kvalifikacijos tobulinimo įgyvendinimo srityje:
[bookmark: _Hlk120134333]8.2.1. koordinuoja bausmių vykdymo sistemos personalo mokymo procesą, nustato personalo mokymo prioritetus ir poreikius, užtikrina bausmių vykdymo sistemos pareigūnų profesinio mokymo vykdymą ir įgytų profesinių kompetencijų vertinimo procesą, dalyvauja koordinuojant Kompetencijų ugdymo valdybos veiklą;
8.2.2. dalyvauja organizuojant Kompetencijų ugdymo valdybos kursantų įgytų kompetencijų vertinimo procesą, tvarko Mokinių registro duomenis;
8.2.3. renka ir analizuoja informaciją apie personalo mokymo poreikį, rengia kvalifikacijos tobulinimo renginių planą;
8.2.4. rengia sąrašus ir kitus dokumentus, susijusius su darbuotojų dalyvavimu kvalifikacijos tobulinimo renginiuose Kompetencijų ugdymo valdyboje, 
8.2.5. organizuoja mokymo įstaigų studentų praktiką Lietuvos kalėjimų tarnyboje; 
8.2.6. organizuoja mokymų renginius (seminarus, diskusijas), skirtus Skyriaus veiklos sritims gerinti;
8.2.7. dalyvauja visuomenei pristatant bausmių vykdymo sistemos pareigūno tarnybą, viešinant pareigūno profesiją;
8.2.8. organizuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos kalėjimuose 
atvirų durų dienas;
8.2.9. bendradarbiauja su Lietuvos aukštosiomis mokyklomis (kolegijomis ir universitetais), siekiant rengti specialistus bausmių vykdymo sistemai;
8.2.10. nustato priėmimo kvotas pirminiam ir tęstiniam profesiniam mokymui;
8.2.11. nustato mokymo kokybės kriterijus ir rodiklius, vykdo mokymo renginių kokybės kontrolę;
8.2.12. inicijuoja mokymo ir kvalifikacijos tobulinimo programų rengimą ir koordinuoja jų tvirtinimo eigą;
8.2.13. koordinuoja nacionalinių ir tarptautinių projektų įgyvendinimą (įgyvendinant mokymų ar kompetencijų ugdymo projektus).

8.3. įstaigos organizacinės kultūros, palankaus psichologinio klimato kūrimo ir įgyvendinimo, psichologinės pagalbos teikimo personalui srityje:
8.3.1.  kuria ir įgyvendina personalo motyvacijos sistemą, įgyvendina sprendimus dėl personalo skatinimo ir apdovanojimo;
8.3.2. įgyvendina Lietuvos kalėjimų tarnybos personalo psichologinio atsparumo psichosocialiniams rizikos veiksniams stiprinimą, psichologinės pagalbos teikimą, saugios ir palankios darbui psichologinės aplinkos kūrimą, vykdo psichologinį pareigūnų ir darbuotojų įvertinimą, 
8.3.3. įgyvendina tradiciją dėl tarpusavio žinių ir gerosios patirties perteikimo kolegoms, organizuoja žinių ir gerosios patirties pristatymus, apžvalgas;
8.3.4. organizuoja neformalius susitikimus, siekiant vystyti personalo gebėjimus atlikti savo funkcijas;
8.3.5. atlieka personalo mikroklimato tyrimus, analizuoja jų rezultatus, teikia siūlymus nustatytoms problemoms spręsti;
8.3.6. konsultuoja personalą kolektyvo formavimo, konfliktinių situacijų sprendimo ir stresinių situacijų valdymo, profesinės veiklos gerinimo klausimais;
8.3.7. rengia ir vykdo Lietuvos kalėjimų tarnybos darbuotojų psichologinių problemų prevencijos programas, padedančias išvengti psichologinių krizių ir veiksmingai atlikti profesines funkcijas;
8.3.8. teikia psichologinę pagalbą Lietuvos kalėjimų tarnybos pareigūnams ir darbuotojams bei jų šeimos nariams po kritinių įvykių;
8.3.9. administruoja personalo pasiūlymų, atsiliepimų ir skundų dėžutę, analizuoja pasiūlymus, atsiliepimus ir skundus bei teikia pasiūlymus dėl problemų išsprendimo; 
8.3.10. kartu su Veiklos analizės ir kontrolės skyriumi rengia darbuotojų apklausų anketas;
8.3.11. organizuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos  personalo apklausas, apibendrina rezultatus ir teikia juos analizei Veiklos analizės ir kontrolės skyriui;
8.3.12. kartu su kitais administracijos padaliniais  užtikrina personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;
9. Skyrius taip pat vykdo šias funkcijas:
9.1. įgyvendina Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus įsakymus, Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus ar jo įgalioto asmens pavedimus;
9.2. dalyvauja darbo grupėse ir komisijose konkrečioms užduotims atlikti bei pasitarimuose;
9.3. nustato Skyriaus poreikį pirkimams ir teikia paraiškas pirkimų planui sudaryti, rengia perkamų prekių, paslaugų ir darbų viešojo pirkimo paraiškas;
9.4. dalyvauja įgyvendinant kitų administracijos padalinių veiklos procedūras;
9.5. vykdo išankstinę ir einamąją finansų kontrolę pagal Skyriaus kompetenciją;
9.6. nustato Skyriaus personalo mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo poreikį;
9.8. rengia Lietuvos kalėjimų tarnybos teisės aktų ir kitų dokumentų projektus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.10. vizuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos įsakymų, sutarčių projektus ir kitus dokumentus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.11. nagrinėja Lietuvos kalėjimų tarnybos administracijos padalinių paklausimus bei rengia atsakymus ar teikia konsultacijas Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
9.12. tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, užtikrina tinkamą dokumentų saugojimą, naikinimą ir perdavimą į archyvą;
9.13. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

10. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisę:
10.1. gauti iš Lietuvos kalėjimų tarnybos administracijos padalinių informaciją, reikalingą Nuostatuose nurodytoms funkcijoms vykdyti;
10.2. pagal Skyriaus kompetenciją teikti pasiūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui dėl Skyriaus ir Lietuvos kalėjimų tarnybos veiklos tobulinimo;
10.3. pagal Skyriaus kompetenciją teikti pasiūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui dėl Lietuvos kalėjimų tarnybos veiklą reglamentuojančių teisės aktų tobulinimo;
10.4. organizuoti ir dalyvauti organizuojant pasitarimus, kitus renginius Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;
10.5. dalyvauti Lietuvos kalėjimų tarnybos, kitų valstybės institucijų ir įstaigų darbo grupių ir komisijų veikloje.
11. Skyrius gali turėti ir kitų pagal veiklos sritį teisės aktų jam nustatytų teisių.

V SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

12. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Lietuvos kalėjimų tarnybos metiniais veiklos planais, šiais Nuostatais, Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus ar jo įgalioto asmens  pavedimais bei rezoliucijomis.
13. Skyriaus veiklą organizuoja Skyriaus vedėjas (toliau – Vedėjas).
14. Vedėjas yra tiesiogiai pavaldus Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui.
15. Vedėjas:
15.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbą, teikia pasiūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui dėl Skyriaus veiklos tobulinimo;
15.2. rengia Skyriaus nuostatus ir Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų pareigybių aprašymus, teikia Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui tvirtinti;
15.3. atsako už Skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų atlikimą;
15.4. teikia Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui pasiūlymus dėl:
15.4.1. vidaus darbo tvarkos dokumentų rengimo;
15.4.2. Skyriaus nuostatų keitimo ir pareigybių skaičiaus;
15.4.3. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų tarnybinės veiklos vertinimo;
15.4.4. valstybės tarnautojų ir darbuotojų kvalifikacijos kėlimo;
15.4.5. komisijų ir darbo grupių sudarymo ir kitais klausimais;
15.5. teikia pasiūlymus Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui dėl Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų skatinimo, tarnybinių ar drausminių nuobaudų jiems skyrimo;
15.6. nustatyta tvarka atsiskaito Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui už Skyriaus veiklą;
15.7. pagal Skyriaus veiklos sritį atsako už viešai privalomos skelbti Skyriaus informacijos turinio parengimą ir viešinimą įstaigos interneto svetainėje ir (ar) intranete;
15.8. vykdo kitas Vedėjo pareigybės aprašyme ir kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas bei Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus ar jo įgalioto asmens pavedimus.
16. Laikinai nesant Vedėjo, teisės aktų nustatyta tvarka jo funkcijas laikinai vykdo Skyriaus valstybės tarnautojas, arba Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus paskirtas asmuo.
17. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai tiesiogiai pavaldūs ir atsiskaito už pavedimų vykdymą Vedėjui.
18. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai atlieka pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, vykdo pavestas užduotis.
19. Skyriaus veiklą kontroliuoja Lietuvos kalėjimų tarnybos direktorius ar jo įgaliotas asmuo teisės aktų nustatyta tvarka.
20. Skyriaus veiklos kokybę vertina ir kontroliuoja Veiklos analizės ir kontrolės skyrius.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

	
	21. Su šiais nuostatais pasirašytinai ar dokumentų valdymo sistemos priemonėmis supažindinami visi skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai.
	22. Šie nuostatai gali būti keičiami ir (ar) papildomi Lietuvos kalėjimų tarnybos direktoriaus sprendimu.

___________________

