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NACIONALINES MOKYKLU VERTINIMO AGENTUROS
INFORMAVIMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinés mokykly vertinimo agentiiros (toliau — Agentiira) Informavimo ir administravimo
skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato Informavimo ir administravimo skyriaus paskirtj,
funkecijas, veiklos organizavimg ir atsakomybg.

2. Informavimo ir administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) paskirtis — administruoti ir vieSinti
Agentiiros veiklg, interpretuoti duomeny apie mokykly veiklos kokybe analizés rezultatus ir teikti
iSvadas.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, $vietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Nacionalinés mokykly vertinimo agentiiros nuostatais, Agentiros direktoriaus jsakymais, Nacionalinés
mokykly vertinimo agentiiros darbo tvarkos taisyklémis, Kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

4. Skyrius savo veiklg grindzia bendradarbiavimo, kolegialumo, atvirumo naujovéms, kokybés,
asmeninio jsipareigojimo ir asmeninio iniciatyvumo principais.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS FUNKCIJOS

5. Skyrius, jgyvendindamas Agentiiros uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. kaupia ir analizuoja duomenis apie ugdymo veiklos kokybe;

5.2. teikia informacijg Svietimo stebésenai apie ugdymo veiklos kokybe;

5.3. kuria ir atnaujina duomeny rinkimo, apdorojimo ir analizés kompiutering bazg;

5.4. analizuoja renkamy statistiniy duomeny kokybe, teikia sitilymus bei i$vadas ir dalyvauja
priimant sprendimus del duomeny kokybés uztikrinimo;

5.5. dalyvauja rengiant Agentiiros metinj ir Kitus pranesimus;

5.6. renka ir sistemina duomenis apie vertinamas mokyklas, teikia Sig informacijg iSoriniams
vertintojams;

5.7. analizuoja informacijg apie iSorés vertintojy veikla, jy atitiktj nustatytiems reikalavimams bei
teikia §ig informacija, vykdant jy atestacija,

5.8. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokymo programas savivaldybiy Svietimo padaliniy,
Svietimo jstaigy darbuotojams, iSorés vertintojams, Svietimo konsultantams ir ekspertams;

5.9. rengia visuomenés informavimo strategijos projekta ir koordinuoja informacijos apie
Agentiiros veiklg teikimg visuomenés informavimo priemonéms;

5.10. priima interesantus, teikia informacija telefonu, faksimilinio rySio ar kitomis
telekomunikacijos priemonémis Agentiiros veiklos klausimais;

5.11. tvarko Agentiiros interneto svetainéje skelbiamg informacija;

5.12. tvarko gaunamg ir siun¢iamg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja ir
teikia Agentiiros direktoriui, organizuoja visy dokumenty valdyma Agentiroje, uztikrina Agentiiros
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dokumenty kaupimg, sisteminimg ir saugojimg, tvirtina Agentliros parengty ar gauty dokumenty
kopijas, sudaro dokumentacijos plana;

5.13. pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus uztikrina tinkamg tvarkomuyjy bei
organizaciniy dokumenty, sutariy rengimg, teikia metoding pagalbg Siais klausimais kitiems
darbuotojams;

5.14. koordinuoja Agentiiros archyvo darbg: organizuoja dokumenty atrankag nuolatiniam, ilgam
saugojimui; organizuoja dokumenty atrankg naikinimui; organizuoja Agentiiros archyvo dokumenty
paieska ir iSdavima;

5.15. pagal kompetencijg rengia ar dalyvauja rengiant teises aktus;

5.16. koordinuoja Agentiroje vykdomus vieSuosius pirkimus, uztikrina Agentiiros vykdomy
vieSyjy pirkimy procediry bei parengty dokumenty atitikt] Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymui, kitiems teisés aktams, kontroliuoja, kad Agentiiroje bty teisingai taikomi vieSuosius
pirkimus reglamentuojantys teisés aktai;

5.17. uztikrina tinkama Agentiiroje organizuojamy vieSyjy pirkimy vykdyma, vieSyjy pirkimy
dokumenty ir sutar¢iy rengima, vieSyjy pirkimy vykdymo kontrol¢ ir apskaita;

5.18. uztikrina kity Agentiiros skyriy parengty teisés akty projekty ir kity dokumenty teising
analizg, teisiniy iSvady rengima;

5.19. pagal kompetencija teikia sitilymus dél teisés akty tobulinimo;

5.20. uztikrina sudaryty sutar¢iy nustatyta jsipareigojimy vykdymo kontrolg;

5.21. uztikrina personalo duomeny kaupima, sisteminimg ir analiz¢;

5.22. dalyvauja formuojant Agenttiros personalo valdymo politika, sprendzia su personalo
valdymu susijusius klausimus, dalyvauja formuojant Agentiiros organizacing kultiirg, organizuoja
darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo plany jgyvendinima, organizuoja darbuotojy veiklos vertinima;

5.23. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja darbuotojy paieska laisvoms darbo vietoms uzimti,
padeda formuoti Agenttros personalo atrankos bei kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistemas,
uztikrina, kad personalo valdymo srityje biity priimami teiséti, teisiSkai pagrjsti bei tinkamai jforminti
sprendimai;

5.24. organizuoja Agentiiros sveciy priémimus, dalyvauja organizuojant Agentiiros direktoriaus
komandiruotes, teikia informacijg Agenttros direktoriui apie Agentiiros veikla;

5.25. sudaro Agentiiros darbuotojams reikiamas darbo salygas: planuoja baldy, inventoriaus,
kanceliariniy prekiy bei kity tikio reikmeny ar priemoniy poreikius;

5.27. koordinuoja Agentiiros informaciniy Sistemy prieziiirg ir valdyma;

5.28. analizuoja tarptauting ir ES patirtj su duomeny apdorojimu ir analize susijusios Skyriaus
veiklos srityje, rengia arba inicijuoja paraiskas ir projektus nacionaliniams ir tarptautiniams projektams;

5.29. organizuoja Agentiiros darbuotojy saugos ir sveikatos priemoniy jgyvendinima, sprendZia
Agentiiros patalpy priesgaisrinés ir civilinés saugos klausimus;

5.30. koordinuoja ir kontroliuoja Agentiros tarnybinio lengvojo  automobiliy tinkama
eksploatavimg ir saugojima;

5.31. vykdo patalpy prieziiirg, ripinasi jy apsauga, remontu, patalpy inventoriaus Svara bei
tvarka;

5.32. rengia Skyriaus planus, programas ir ataskaitas bei dalyvauja planuojant Agentiiros veikla;

5.33. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose informavimo ir administravimo
klausimais;

5.34. dalyvauja rengiant Agentaros biudZeto projektus veiklos programoms jgyvendinti;

5.35. sistemingai bendradarbiauja su kitais Agentiiros skyriais ir kity $vietimo institucijy ar
Istaigy specialistais;

5.36. tvarko Agentliros dokumentacijos plane priskirtus registrus ir bylas pagal teisés akty
nustatytus oficialiyjy dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo bendruosius reikalavimus;
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5.37. pagal kompetencijg uZztikrina tinkamg Agentiros atstovavima valstybés institucijose ir
Jstaigose;

5.38. pagal kompetencija nagrin¢ja valstybés jstaigy ir institucijy, fiziniy ir juridiniy asmeny
praSymus, skundus ir pasiiilymus;

5.39. pagal priskirta kompetencija ir funkcijas, atlieka kitas Agentiiros direktoriaus pavestas
funkcijas.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR ATSKAITOMYBE

6. Skyrius yra Agentiiros padalinys.

7. Skyriaus darbuotojy funkcijas ir atskaitomybe nustato pareigybiy aprasymai.

8. Skyriui vadovauja vedéjas, kuris skiriamas pareigoms ir atleidziamas i§ jy Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Skyriaus vedéjas:

9.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba — paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams,
kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina Skyriaus darbo drausme;

9.2. Agentiiros direktoriaus nustatyta tvarka vertina Skyriaus darbuotojy darba, teikia sitilymus
skatinti darbuotojus ar taikyti drausminio poveikio priemones;

9.3. atsako uz Skyriui pavesty funkcijy tinkama vykdyma;

9.4. atsiskaito Agentiiros direktoriui uz Skyriaus veikla;

9.5. atstovauja Skyriui jvairiuose renginiuose ir darbo grupése;

9.6. vykdo Agentiros direktoriaus pavedimus ir uzduotis pagal priskirta kompetencija ir
funkcijas.

10. Skyriaus darbuotojai:

10.1. organizuoja savo darba, vadovaudamiesi Agentiros veiklos planais ir pareigybiy
aprasSymais;

10.2. atsiskaito Skyriaus vedéjui uZ savo darba.

11. Skyrius atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Agentiiros direktoriui.

12. Skyriaus darbo organizavimas keiiamas arba Skyrius naikinamas teisés akty nustatyta
tvarka.




