PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2020 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. V-234

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
PERSONALO IR DOKUMENTU POSKYRIO
NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja personalo ir dokumenty poskyrio uzdavinius, funkcijas ir teises,
darbo organizavimo tvarkg ir atsakomybg.

2. Personalo ir dokumenty poskyris (toliau — Poskyris) yra Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
(toliau — VSMC) struktuirinis padalinys. Poskyrio paskirtis — teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti
tinkamg administracijos dokumenty valdyma.

3. Poskyris savo veikla grindzia Lietuvos Respublikos teisés aktais.

5. Personalo ir dokumenty poskyris turi antspauda.

6. Poskyrio veiklg koordinuoja ugdymo apripinimo skyriaus (toliau - Skyrius) vedéjas, kuris

tiesiogiai pavaldus direktoriui.

I1. POSKYRIO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Poskyrio uzdaviniai:

7.1. Kontroliuoti darbuotojy rengiamy dokumenty teisingg forminima;

7.2. Uztikrinti parengty dokumenty siuntima atitinkamiems adresatams;

7.3. Organizuoti dokumenty byly kaupima, saugojimg ir tvarkingg naudojima;

7.4. Rengti mokyklos dokumentacijos planus;

7.5. Organizuoti ir vykdyti dokumenty arba byly perdavimo, saugojimo, sunaikinimo akty
parengima;

7.6. Nuolat ir kruopsciai vadovautis rastvedybos taisyklémis ir to paties reikalauti i§ VSMC
darbuotojy.

8. Personalo ir dokumenty poskyris vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:
8.1. uztikrina dokumenty asmens duomeny sauguma;

8.2. kontroliuoja darbuotojy asmens byly ir duomeny tvarkyma;

8.3. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, kontroliuoja, kad jie laiku biity perduoti ; mokyklos
archyva;

8.4. tvirtina dokumentus;

8.5. rengia nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestiniy aprasymus;

8.6. organizuoja dokumenty apskaita, apyvarta, saugojima;



8.7. teikia pasitilymus rengiant norminius dokumentus rastvedybos ir archyvo darbo klausimais;

8.8. teikia pasitilymus dél archyvo patalpose dokumenty byly saugojimo salygy;

8.9. teikia pasitilymus dél dokumenty rengimo, vykdymo, apskaitos ir saugojimo gerinimo;

8.10. bendrauja ir bendradarbiauja su Skyriumi;

8.11. rengia direktoriaus jsakymy ir kity norminiy akty projektus, organizuoja jsakymy, kity

norminiy akty bei nurodymy vykdyma, rengia sitilymus dél jy tobulinimo ir teikia juos direktoriui.

I11. POSKYRIO DARBO ORGANIZAVIMAS, TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Poskyrio darbas organizuojamas vadovaujantis VSMC nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis ir
Siais nuostatais.

10. Poskyrio nuostatai tvirtinami ir kei¢iami direktoriaus jsakymu.

11. Poskyrio darbg organizuoja, kontroliuoja ir tiesiogiai atsako uz poskyriui pavesty uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma Poskyrio vedéjas.

12. Poskyrio vedéjas teisés akty nustatyta tvarka:

12.1. rengia ir teikia direktoriui skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymy projektus bei pasitilymus
dél jy priskyrimo valdymo lygmenims ir kategorijoms, jy tarnybinio paskatinimo bei nuobaudy
skyrimo;

12.2. Poskyrio darbuotojai jstatymy nustatyta tvarka atsako uz jy pareigybiy apraSymuose nurodyty
funkcijy ir pareigy tinkama vykdyma.

13. Poskyris atsakingas uz nuostatuose numatyty uzdaviniy ir nustatyty funkcijy vykdyma.

14. Poskyrio darbuotojai turi teise:

14.1. pagal savo kompetencijg gauti i§ direktoriaus ir Skyriaus duomenis Poskyrio uzdaviniams
1gyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

14.2. dalyvauti rengiant Poskyrio veiklos tobulinima, teikti pastabas ir pasitlymus dél veiklos;

14.3. bendrauti ir bendradarbiauti su kitais skyriais ir (ar) poskyriais;

14.4. Poskyrio darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo kodeksas, pareigybiy apraSymai.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Poskyrio nuostaty pakeitimus ir papildymus tvirtina direktorius.

16. Sie nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.




