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KLAIPĖDOS UNIVERSITETO  PERSONALO IR DOKUMENTŲ VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 
1. Personalo ir dokumentų valdymo skyrius yra savarankiškas Klaipėdos universiteto (toliau - Universitetas) struktūrinis padalinys pavaldus ir atskaitingas Infrastruktūros ir plėtros prorektoriui.

2. Klaipėdos universiteto Personalo ir dokumentų valdymo skyrius nuostatai (toliau – nuostatai) reglamentuoja Personalo ir dokumentų valdymo skyrius skyriaus uždavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimo tvarką.

3. Personalo ir dokumentų valdymo skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, Klaipėdos universiteto Senato nutarimais, rektoriaus įsakymais, pareigybės aprašais bei šiais nuostatais.
4. Personalo ir dokumentų valdymo skyriui vadovauja vedėjas tiesiogiai pavaldus Infrastruktūros ir plėtros prorektoriui.

5. Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus darbuotojų kompetenciją nustato pareigybių aprašai.

6. Personalo ir dokumentų valdymo skyrius turi dokumentų blanką, antspaudą ir spaudus su pavadinimu „Klaipėdos universiteto Personalo ir dokumentų valdymo skyrius“. 
II. PERSONALO IR DOKUMENTŲ VALDYMO SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus uždaviniai yra:

7.1. padėti rengti ir įgyvendinti personalo valdymo politiką;

7.2. padėti valdyti personalą.
7.3. dalyvauti formuojant Universiteto administracijos organizacinę kultūrą, organizuoti

žmogiškųjų išteklių plėtrą ir formuoti personalą, gebantį atlikti strateginiuose planuose numatytas programas ir įgyvendinti universiteto tikslus.
7.4. organizuoti  Dokumentų ir kokybės valdymo skyriaus dokumentų valdymą ir vykdyti dokumentų rengimo, įforminimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reikalavimų laikymosi priežiūrą ir kontrolę.
7.5.  pagal kompetenciją koordinuojant asmenų aptarnavimo vieno langelio principu įgyvendinimą, užtikrinti Dokumentų ir kokybės valdymo skyriaus kompetencijai priklausančiais klausimais informaciją pateikimą asmenims, besikreipiantiems į Dokumentų ir kokybės valdymo skyrių.
7.6 kaupti, tvarkyti, apskaityti ir saugoti Klaipėdos universiteto Archyvo fondo nuolat ir ilgai saugomus dokumentus;

7.7. kokybiškai ir laiku parengti archyvo pažymas apie studijas, darbo stažą ir kt. pagal Archyvo kompetenciją teisės aktų nustatyta tvarka;

7.8. koordinuoti Universiteto teikiamų paslaugų kokybę ir kokybės valdymo procesus.

8. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:

8.1. užtikrina Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus dokumentų apskaitą: rengia einamųjų metų dokumentacijos plano pildymą, ateinančių metų dokumentacijos planą, dokumentų registrų sąrašą, ilgai ir nuolat saugomų dokumentų apyrašus;

8.2. užtikrina greitą ir tikslią Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus gautų, siunčiamų, vidinių dokumentų apyvartą pagal Klaipėdos universiteto rektoriaus patvirtintą dokumentacijos planą.

8.3. užtikrina, kad dokumentai Personalo ir dokumentų valdymo skyriuje būtų saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą;

8.4. priima ir tvarko gaunamą korespondenciją, registruoja Personalo ir dokumentų valdymo skyriuje gautus dokumentus ir perduoda rektoriui, prorektoriui bei struktūrinių padalinių vadovams;

8.5 kontroliuoja Universiteto vadovybės rezoliucijų vykdymo eigą ir terminus;

8.6. kontroliuoja Rektoriaus įsakymų bei potvarkių vykdymą;

8.7. registruoja Klaipėdos universiteto rektoriaus, prorektorių  įsakymus veiklos klausimais, potvarkius finansinės , ūkinės veiklos klausimais, įgaliojimus;

8.8. tvarko siunčiamą korespondenciją: registruoja Personalo ir dokumentų valdymo skyriuje parengtus dokumentus, rūšiuoja ir išsiunčia juos adresatams;

8.9. kontroliuoja, kad Klaipėdos universiteto struktūrinių padalinių vadovų  parengti įsakymų projektai ir kiti dokumentai būtų įforminti pagal teisės aktų nustatytus reikalavimus ir  esant būtinybei suderinti su Universiteto juristu bei atitiktų valstybinės kalbos normas;

8.10. kontroliuoja, kad Klaipėdos universiteto rengiamuose įsakymuose vartojami terminai ir jų apibrėžtys būtų pakeisti Valstybinės lietuvių kalbos komisijos aprobuotais ir Lietuvos Respublikos terminų banke paskelbtais terminais;

8.11. metodiškai vadovauja ir kontroliuoja, kad Klaipėdos universiteto  struktūriniuose padaliniuose dokumentų bylos būtų formuojamos nustatyta tvarka ir laiku sutvarkomos, o nuolatinio ir ilgo saugojimo  - atiduodamos saugoti Archyvui;

8.12. tvarko saugomų dokumentų apskaitą, šifruoja, sistemina, aprašo;

8.13 informuoja struktūrinių padalinių vadovus apie jų padalinių neperduotus Archyvui nuolat ir ilgai saugomus dokumentus;

8.14. atlieka saugomų dokumentų fizinės būklės patikrinimą, esant būtinumui organizuoja jų atstatymą;

8.15. konsultuoja Universiteto struktūrinius padalinius dėl dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigė, nurašymo ir naikinimo;

8.16. informuoja vadovybę apie dokumentų valdymo būklę Klaipėdos universitete, teikia pasiūlymus, kaip ją tobulinti;

8.20. tvirtina Klaipėdos universiteto dokumentų kopijas, nuorašus, išrašus pagal pateiktus dokumentų originalus;

8.21. koordinuoja kokybės vadybos standartų ir kokybės vadybos sistemos stebėseną.
8.22. atsižvelgdamas į Universiteto strateginius tikslus ir uždavinius, teikia Infrastruktūros ir plėtros prorektoriui, vadovybei siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio ir efektyvaus jų panaudojimo;
8.23. kartu su kitais universiteto struktūrinių padalinių vadovais atlieka įstaigos struktūrinių padalinių funkcijų ir pareigybių aprašymų analizę, konsultuoja struktūrinių padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais;
8.24. atlieka personalo sudėties analizę, teikia Administracijos reikalų direkcijos direktoriui siūlymus dėl darbo organizavimo tobulinimo;

8.25. vykdo kokybinę ir kiekybinę darbuotojų sudėties analizę;
8.26. Rengia informaciją, analitinę medžiagą personalo kadrų klausimais universiteto administracijai.
8.27. rengia ataskaitas, informaciją personalo klausimais ir teikia jas Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų nustatyta tvarka kitoms institucijoms.

8.28. kartu su kitais universiteto struktūriniais padaliniais rengia universiteto veiklos

normatyvinius dokumentus.

8.29.  nagrinėja skundus ir pareiškimus savo kompetencijos klausimais.
8.30. organizuoja darbuotojų priėmimo į darbą konkursus, atestavimą.

8.31. analizuoja universiteto struktūrinių padalinių nuostatus ir darbuotojų pareigybių aprašus. 

8.32. kontroliuoja, kad darbuotojai būtų priimami pagal patvirtintą pareigybių (etatų) sąrašą.

8.33. rengia darbo sutartis, jų pakeitimus bei nutraukimus.

8.34. ruošia tarpininkavimo raštus užsieniečių įdarbinimui.
8.35. organizuoja kasmetinių atostogų suteikimo eilės sudarymą (kartu su kitų struktūrinių padalinių vadovais) ir teikia rektoriui tvirtinti atostogų grafiką.

8.36. rengia universiteto rektoriaus įsakymus dėl atostogų suteikimo, priedų, priemokų, pašalpų, išmokų mokėjimo, drausminių nuobaudų skyrimo, pavardžių pakeitimo, stažuočių, skyrimo pareigoms.
8.37. pildo darbuotojų Lietuvos Respublikos valstybinio socialinio draudimo pažymėjimus, darbuotojų asmens korteles, tvarko reikiamą dokumentaciją.

8.38. pildo ir siunčia pranešimus Sodrai apie darbuotojų priėmimą į darbą, atleidimą iš darbo, apie vaiko priežiūros ir nemokamų atostogų suteikimą ir nutraukimą.

8.39. Pagal pareikalavimą rengia dirbusiems ir dirbantiems universiteto darbuotojams pažymėjimus apie darbo ar pedagoginį stažą  ir užimamas pareigas.

8.40. Įveda duomenis  apie darbuotojus į Darbuotojų apskaitos programą ir nuolat ją atnaujina.
8.41. Formuoja ir kaupia darbuotojų asmens bylas.
8.42. Tvirtina diplomų, atestatų  kopijas.

8.43. pagal kompetenciją dalyvauja Klaipėdos universiteto organizuojamose pasitarimuose, posėdžiuose ir komisijų veikloje;

8.44. pagal kompetenciją teikia informaciją kitiems Klaipėdos universiteto struktūriniams padaliniams;

8.45. vykdo kitus Klaipėdos universiteto vadovybės pavedimus.

III. PERSONALO IR DOKUMENTŲ VALDYMO SKYRIAUS TEISĖS IR  ATSAKOMYBĖ
9. Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas funkcijas, turi teisę: 

9.1. gauti iš Universiteto struktūrinių padalinių informaciją ir dokumentus, reikalingus pavestoms funkcijoms atlikti ir uždaviniams įgyvendinti;

9.2. kontroliuoti Universiteto struktūriniuose padaliniuose bylų (dokumentų) sudarymą, bylų tvarkymą bei rengimą archyviniam saugojimui;

9.3. inicijuoti rektoriaus įsakymų projektų Skyriaus veiklos klausimais rengimą;
9.4. inicijuoti Universiteto veiklos procesų pakeitimus.

9.5. gauti technines, transporto bei kitas skyriaus darbui reikalingas priemones;
9.6. Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka gauti informaciją ir duomenis, kurie yra būtini Skyriaus funkcijoms vykdyti;
9.7. kelti personalo profesinę kvalifikaciją;
9.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų suteiktomis teisėmis, reikalingomis skyriaus uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms vykdyti.
9.9. nepriimti iš dokumentų rengėjų netinkamai įformintų dokumentų. Dokumentai, neatitinkantys Dokumentų rengimo taisyklių nuostatų, grąžinami rengėjams.

IV. VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
10. Skyriui  vadovauja  vedėjas,  kuris  priimamas  ir  atleidžiamas  iš  pareigų įstatymų nustatyta tvarka.

11. Skyriaus vedėjas planuoja, organizuoja ir atsako už Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus darbą, už šiuose nuostatuose apibrėžtų uždavinių ir funkcijų vykdymą ir nustatyta tvarka atsiskaito Universiteto Infrastruktūros ir plėtros prorektoriui.

12. Skyriaus vedėjas teikia pasiūlymus dėl Skyriaus veiklos tobulinimo, atlieka kitas teisės aktų nustatytas ir/ar Klaipėdos universiteto vadovybės pavestas funkcijas. Nesant skyriaus vedėjui, jo pareigas vykdo rektoriaus įsakymu paskirtas kitas skyriaus darbuotojas.
13. Skyriaus darbuotojai už pavedimų vykdymą tiesiogiai atsiskaito Skyriaus vedėjui.
14. Skyriaus vedėjo žodiniai ir rašytiniai pavedimai (rezoliucijos) vykdomi bei už įvykdymą atsiskaitoma, vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybės principais. 
15. Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus palaiko ryšius su visais Universiteto struktūriniais padaliniais gaudamas ir teikdamas informaciją.

16. Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus atsako už dokumentų, esančių Personalo ir dokumentų valdymo skyriuje, išsaugojimą iki nurašymo, arba perdavimo į Universiteto archyvą.
17. Personalo skyrius atsako už skyriuje esančius antspaudus, jų saugumą ir naudojimą pagal paskirtį.

18. Personalo skyrius vykdydamas jam pavestus uždavinius atsako už tarnybinio konfidencialumo laikymąsi, asmens duomenų saugojimą.
19. Personalo ir dokumentų valdymo skyriuje neregistruojami gauti informaciniai pranešimai, periodiniai leidiniai, sveikinimai, asmeninio pobūdžio laiškai, reklaminiai lankstinukai, konferencijų programos, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika. Neregistruotinus pranešimus, paklausimus, gautus elektroniniu paštu                                                                                                                                                                                                                  klaipedos.universitetas@ku.lt ar rastine@ku.lt Dokumentų ir kokybės valdymo skyriaus atsakingas specialistas elektroniniu paštu persiunčia Universiteto struktūriniams padaliniams.

20. Universiteto darbuotojai, iš kitų institucijų tiesiogiai gavę dokumentus, adresuotus rektoriui, prorektoriams, kancleriui, struktūriniams padaliniams, struktūrinių padalinių vadovams, privalo juos perduoti Personalo ir dokumentų valdymo skyriui. 
21. Keičiantis Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus vedėjui, visos Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus valdymo bylos ir dokumentai perduodami pagal aktą, tvirtinamą Universiteto vadovybės.

22. Atostogų, ilgalaikės komandiruotės ar ligos laikotarpiu Personalo ir dokumentų valdymo skyriaus vedėjo pareigas vykdo Rektoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.

 V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Su šiais nuostatais pasirašytinai supažindinami visi Skyriaus darbuotojai. 

24. Skyriaus darbo organizavimas keičiamas ar skyrius naikinamas teisės aktų nustatyta tvarka.
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