PATVIRTINTA
Lietuvos moksly akademijos prezidento
2024-11-20 jsakymu Nr. T-42

LMA ADMINISTRACIJOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Lietuvos moksly akademijos (toliau — LMA) administracijos (toliau — Administracija)
nuostatai reglamentuoja LMA Administracijos struktiira, uzdavinius, funkcijas, teises ir
pareigas bei darbo organizavimo tvarka.

. LMA Administracijg sudaro tiesiogiai LMA prezidentui pavaldis LMA darbuotojai,
pagal Siuose nuostatuose apibrézta kompetencija padedantys jgyvendinti LMA
uzdavinius, funkcijas, strateginius veiklos planus.

. LMA Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
moksly akademijos prezidento jsakymais ir kitais teisés aktais.

II SKYRIUS
LMA ADMINISTRACIJOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

Pagrindiniai LMA Administracijos uzdaviniai yra:

4.1.jgyvendinti LMA politikg personalo valdymo, Zzmogiskyjy iStekliy plétros
klausimais;

4.2. uztikrinti tinkamg LMA vidaus veiklg reglamentuojan¢iy dokumenty valdymo,
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry vykdyma;

4.3. uztikrinti sklandy LMA prezidento, viceprezidento ir vyriausiojo mokslinio
sekretoriaus darba.

Igyvendindama 4.1 papunktyje nustatyta uzdavinj, LMA Administracija vykdo S$ias

funkcijas:

5.1. atlieka personalo sudéties analize, rengdama pasiiilymus LMA personalo formavimo
klausimais;

5.2. renka, sistemina ir vertina teising bei kita informacijg, reikalingg LMA struktiiros
efektyviam veikimui;

5.3. konsultuoja struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy aprasymy rengimo klausimais,
teikia jiems sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

5.4. organizuoja LMA personalo priémimg ] pareigas, perkélimg | kitas pareigas,
vertinima, atleidimg i$ pareigy, atostogy suteikima, komandiruotes;

5.5. rengia darbo sutarciy projektus ir jy pakeitimus, pildo darbo sutar¢iy registra;

5.6. teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai praneSimus (iSskyrus
pranesimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj) apie darbuotojy priémima;
5.7. rengia pazymas ir kitus dokumentus, reikalingus LMA personalui jy socialiniams

klausimams spresti, padeda jgyvendinti kitas garantijas;
5.8. nustato LMA personalo mokymo prioritetus, organizuoja jy jgyvendinima;
5.9. atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;
5.10.padeda LMA prezidentui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos ir skatinimo
sistema;
5.11.rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo ir planavimo
klausimais;



5.12.tvarko ir organizuoja komandiruociy suteikimg personalui, rengia jsakymy projektus
personalo komandiruo¢iy klausimais;
6. Igyvendindama 4.2 papunktyje nustatyta uzdavinj, LMA Administracija vykdo Sias

funkcijas:

6.1. rengia LMA vidaus tvarkg reguliuojanciy teisés akty ir kity dokumenty projektus;

6.2. teikia metoding pagalba rengiant bei jgyvendinant LMA strateginj, organizacinj

veiklos planus;

6.3. renka LMA administracinés veiklos organizavimo ir kontrolés vykdymui reikalingus

istatymus ir kitus norminius teisés aktus, teising bei kita informacija, juos analizuoja,

sistemina ir teikia iSvadas;

6.4. uztikrina metinés inventorizacijos atlikima laiku;

6.5. pagal kompetencijg nagrinéja gautus rastus, asmeny prasymus, skundus, pranesimus

bei kitus dokumentus, rengia atsakymy projektus;

6.6. teikia sitilymus, kad jgyvendinant LMA strateginius veiklos planus optimaliai biity

valdomi ir naudojami finansiniai materialiniai, intelektiniai ir informacijos istekliai;

6.7. rengia LMA vardu sudaromy sutar¢iy projektus;

6.8. atstovauja LMA sprendziant tikinés veiklos klausimus valstybés savivaldybiy ir

kitose institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose;

6.9. teisés akty nustatyta tvarka pildo Teismo sudaryty sutarciy registrus.

7. lgyvendindama 4.3 papunktyje nustatyta uzdavinj, LMA Administracija vykdo Sias

funkcijas:

7.1. rengia praneSimus spaudai apie LM A vadovybés veikla;

7.2. administruoja LMA svetainés turinj, skelbia naujienas, atnaujina skelbiamg
informacija;

7.3. komunikuoja su LMA nariais, siuncia jiems LMA naujienas ir kita svarbia
informacija;

7.4. administruoja Lietuvos mokslo premijy (LMP) konkursy darba;

7.5. skelbia prezidiumo posédziy darbotvarke, rengia protokoly ir nutarimy projektus,
perduoda bylas LMA archyvui;

7.6. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.

I SKYRIUS
LMA ADMINISTRACIJOS TEISES

8. LMA Administracijos darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir atlikdami
funkcijas, turi teisg:
8.1. savarankiskai spresti jy kompetencijai priskirtus klausimus ir organizuoti darba;
8.2. dalyvauti svarstant visus su LMA veikla susijusius klausimus;
8.3. gauti i§ kity struktiiriniy padaliniy duomenis, iSvadas, paaiskinimus ir kitg
informacija, reikalingg jy uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;
8.4. teikti prezidentui sifilymus dél LMA veiklos tobulinimo;
8.5. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV SKYRIUS
LMA ADMINISTRACIJOS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

9. LMA Administracija sudaro teisininkas, personalo vyriausiasis specialistas, LMA
vyriausiasis referentas ir prezidento vyriausiasis referentas. Konkrecias administracijos
darbuotojy darbo funkcijas nustato jy pareigybiy apraSymai.

10. LMA Administracijos darbuotojai yra tiesiogiai pavaldds ir atskaitingi LMA prezidentui.
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11. LMA Administracijos darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe
nustato jy pareigybiy apraSymai.

12. Administracijos darbuotojai atsako uz paskirty uzduociy jvykdymag ir pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy atlikima laiku ir tinkamai teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Skyriaus nuostatai jsigalioja juos patvirtinus LMA prezidentui ir paskelbus LMA
interneto svetaingje.
14. Nuostatai gali biti kei¢iami LMA prezidento jsakymu.



