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KLAIPEDOS TECHNOLOGIJU MOKYMO CENTRO
PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos technologijy mokymo centro (toliau — Centras) Personalo skyriaus (toliau
— Skyrius) nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Skyriaus uzdavinius, funkcijas, Skyriaus
darbuotojy teises, pareigas, atsakomybe bei darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais ir kitais
teisés aktais, Centro jstatais, Centro direktoriaus jsakymais ir $iais Nuostatais.

3. Skyrius yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

4. Skyriaus darbg organizuoja ir uz jo veikla atsako Personalo skyriaus vedéjas.

5. Skyrius savo veikla grindzia bendradarbiavimo, kolegialumo, vieSumo, saziningumo,
asmeninio jsipareigojimo ir asmeninio iniciatyvumo principais.

6. Skyriaus pareigybiy skaiciy ir pareiginius nuostatus tvirtina Centro direktorius.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uZdaviniai neatsiejami nuo Centro strateginiy tiksly bei uZzdaviniy.

8. Skyriaus uzdaviniai:

8.1. formuoti ir jgyvendinti Centro politika personalo valdymo, zmogiskyjy istekliy
plétros klausimais;

8.2. uztikrinti tinkamg Centro vidaus veiklg reglamentuojanciy dokumenty valdymo,
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediry vykdyma;

8.3. organizuoti archyvo darbo reikalavimy jgyvendinima.

9. Skyriaus funkcijos:

9.1. Jgyvendindamas 8.1 papunktyje jtvirtinta uzdavinj, Skyrius vykdo Sias funkcijas:

9.1.1. atlicka personalo sudéties analiz¢ rengiant pasiilymus Centro personalo
formavimo klausimais;

9.1.2. rengia Centro personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja struktiiriniy padaliniy
vadovus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy apraSymy
keitimo ir papildymo;

9.1.3. organizuoja Centro personalo priémima ] pareigas, perkélimg j kitas pareigas,
kasmetinés veiklos vertinima, atleidimg i pareigy, atostogy suteikima, komandiruotes;

9.1.4. tvarko pedagogy registro duomenis;

9.1.5. koordinuoja Centro darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita;

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

9.1.7. teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai praneSimus (iSskyrus
praneSimus apie apdraustuosius uz ataskaitinj laikotarpj);

9.1.8.rengia pazymas ir kitus dokumentus, reikalingus Centro personalui jy
socialiniams klausimams spresti;

9.1.9. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;



9.1.10. tvirtina Centro dokumenty personalo klausimais, kopijy tikruma;

9.1.11. analizuoja Centro darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikj, teikia sitilymus
Centro direktoriui dél kvalifikacijos tobulinimo prioritety ir sudaro kvalifikacijos tobulinimo planus,
koordinuoja ir kontroliuoja jy igyvendinima, atlieka kitas su kvalifikacijos tobulinimu susijusias
funkcijas;

9.1.12. padeda Centro direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos ir
skatinimo sistema;

9.1.13. atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas.

9.2. Jgyvendindamas 8.2 papunktyje jtvirtintg uzdavinj, Skyrius vykdo $ias funkcijas:

9.2.1. rengia Centro darbo tvarkos taisykles, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja jy
1gyvendinimag bei teikia sitilymus dél darbo drausmés, darbo saglygy gerinimo;

9.2.2. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Centro struktiiriniy padaliniy veiklg
reglamentuojanciy teisés akty projektus;

9.2.3. pagal kompetencija nagrinéja asmeny praSymus, skundus, praneSimus bei kitus
dokumentus, rengia atsakymy projektus, dalyvauja komisijy veikloje tiriant skundus;

9.2.4. uztikrina asmens duomeny apsaugos ir kitos neskelbtinos informacijos saugumo
priemoniy jgyvendinimg bei teikia pasitilymus dél duomeny apsaugos tobulinimo;

9.2.5. pagal kompetencijg dalyvauja Centro direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose
ir darbo grupése;

9.2.6. teikia informacija, prakting ir metoding pagalba, konsultuoja Centro personalg jo
kompetencijai priskirtais klausimais;

9.2.7.renka Centro administracinés veiklos organizavimo ir kontrolés vykdymui
reikalingus jstatymus ir kitus norminius teisés aktus, teising bei kitag informacija, juos analizuoja,
sistemina ir teikia iSvadas;

9.2.8. prizitri kokybés vadybos sistemos atitikt] standarto LST EN ISO 9001:2015
,Kokybés vadybos sistemos. Reikalavimai® ir teisés akty reikalavimams, nuolat gerina jos
rezultatyvuma;

9.3. Jgyvendindamas 8.3 papunktyje jtvirtintg uzdavinj, Skyrius vykdo $ias funkcijas:

9.3.1. rengia, derina, kontroliuoja Centro dokumentacijos plang, ilgai saugomy byly
apyrasus, jy tesinius;

9.3.2. rengia pazyma apie Centro mety veiklos istorija ir dokumenty sutvarkyma;

9.3.3. organizuoja Centro ilgai saugomy dokumenty perdavimg valstybés archyvui
tolimesniam saugojimui (jeigu bus perduodami);

9.3.4. pagal patvirtinta Centro dokumentacijos plang surenka i§ Centro struktariniy
padaliniy dokumentus saugoti archyve

9.3.5. dalyvauja atlickant dokumenty vertés ekspertize;

9.3.6. sudaro naikinti atrinkty dokumenty byly aktus, derina juos su Svietimo, mokslo
ir sporto ministerija;

9.3.7. teikia konsultacijas, metoding bei prakting pagalbg Centro darbuotojams
dokumenty rengimo, tvarkymo ir parengimo archyviniam saugojimui klausimais;

9.3.8. komplektuoja, tvarko, apskaito ir saugo informacijos iStekliy fonda; uZtikrina
perduoty archyviniam saugojimui dokumenty tvarkyma, kaupima, saugojimag bei naudojimga.

9.4. rengia ataskaitas apie Skyriaus veikla bei rezultatus;

9.5. uztikrina Skyriaus darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
reikalavimy vykdyma;

9.6. pagal kompetencija uztikrina tinkamg Skyriaus materialiniy vertybiy eksploatacija,
apskaitg ir apsauga;

9.7. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.



111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja Personalo skyriaus vedéjas.

11. Personalo skyriaus vedéjas:

11.1. planuoja Skyriaus darba, derina Skyriaus veiklg su kitais Centro skyriais;

11.2. organizuoja savo ir Skyriaus darbuotojy darbg vadovaudamasis pareigybiy
aprasymais;

11.3. stebi, analizuoja, vertina Skyriaus darbuotojy veiklg ir numato priemones Skyriaus
veiklai gerinti;

11.4. atsako uz Skyriui pavesty uzduoCiy bei funkcijy vykdyma ir nustatyta tvarka
atsiskaito Centro direktoriui;

11.5. atstovauja Skyriui Centro administracijos posédziuose, pasitarimuose.

12. Skyriaus darbuotojai vadovaudamiesi jstatymais, Siais Nuostatais bei pareigybiy
apraSymais vykdo pareigybiy aprasymuose numatytas funkcijas, dalyvauja planuojant Skyriaus
darbus ir nustatyta tvarka atsiskaito uz savo veikla.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

13. Skyriaus darbuotojai turi teise:

14.1. gauti i§ Centro administracijos, kity Centro skyriy informacija, buiting uzduotims
ir pavedimams atlikti;

14.2. teikti sitilymus Centro administracijai Skyriaus kompetencijos klausimais.

15. Skyriaus darbuotojy pareigos:

15.1. laikytis teisés aktuose nustatyty darbuotojy veiklos etikos principy ir darbo tvarkos
taisykliy reikalavimy;

15.2. tinkamai ir laiku atlikti pareigybés apraSymuose nustatytas funkcijas, vykdyti
Skyriaus ved¢jo pavedimus;

15.3. kelti kvalifikacija.

16. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavalds ir atskaitingi Skyriaus vedéjui.

17. Skyriaus darbuotojy teis€s, pareigos ir atsakomyb¢é numatyti Centro darbo tvarkos
taisyklése, pareigybiy apraSymuose ir kituose Centro veikla reglamentuojanciuose teisés aktuose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Skyriaus Nuostatai, jy pakeitimai ir papildymai derinami su Centro taryba ir
tvirtinami Centro direktoriaus jsakymu.
19. Skyrius pertvarkomas, likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.
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