UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

1. Skyriaus uzdaviniai:

1.1. uztikrinti efektyvy KVTC veiklos organizavimo valdyma;

1.2. vykdyti KVTC personalo administravima;

1.3. kontroliuoti ir koordinuoti KVTC veiklos procesy atitikimg ISO standartams.

2. Jgyvendindamas $iy nuostaty 5.1 papunktyje nurodyta uzdavinj, Skyrius atlieka Sias funkcijas:

2.1. rengia KVTC dokumentacijos plang ir registry sarasa, pagal juos formuoja registruojamy
dokumenty bylas, vykdo dokumenty valdymg Dokumenty valdymo informacingje sistemoje (toliau —
DokVIS);

2.2. registruoja ir tvarko DokVIS gautus, siunCiamus ir vidaus dokumentus, kontroliuoja, kad
gaunami ir KVTC parengti teisés aktai ir raStai pasiekty reikiamg adresata;

2.3. vykdo KVTC gauty ir rengiamy jslaptinty dokumenty administravima;

2.4. konsultuoja KVTC darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais;

2.5. saugo dokumenty bylas pagal jy terminus, nustatytu laiku perduoda juos j archyva;

2.6. vykdo Skyriaus kompetencijai priskirtus vieSuosius pirkimus;

2.7. rengia KVTC veiklos planus ir ataskaitas, teikia juos derinti ir tvirtinti kraSto apsaugos
ministro nustatyta tvarka;

2.8. rengia KVTC darbo reglamento ir kity vidaus administravimo veiklg reglamentuojanciy teisés
akty projektus;

2.9. uztikrina darby saugos reikalavimy ir higienos normy laikymasi;

2.10. organizuoja privalomus darbuotojy sveikatos patikrinimus;

2.11. tiria nelaimingus atsitikimus, jvykusius darbe ar pakeliui j / i§ darbo bei teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais rengia su nelaimingais atsitikimais susijusius dokumentus;

2.12. uztikrina KVTC patalpy prieSgaisrine sauga, organizuoja prieSgaisriniy sistemy aptarnavima
bei remonta;

2.13. organizuoja KVTC transporto priemoniy techning prieZiiirg ir remonta;

2.14. organizuoja KVTC patalpy administravimg ir prieZiiira;

2.15. koordinuoja vidaus kontrolés jgyvendinimg KVTC, vykdo jos stebésena, teikia sitilymus dél
jos tobulinimo;
2.16. koordinuoja informacijos apie KVTC veikla sklaida, administruoja KVTC socialiniy tinkly
paskyras ir interneto svetaing, rengia bei vieSina informacija apie KVTC veikla, uZtikrina skelbiamos
informacijos aktualuma ir patikimuma;
2.17. vykdo vidinés komunikacijos priemones;
2.18. koordinuoja KVTC darbuotojams skirty renginiy ir kity, organizacing kultiirg, darbuotojy
jsitraukimg bei bendruomeniSkumga skatinanciy iniciatyvy jgyvendinima.
3. Igyvendindamas 5.2 papunktyje nurodyta uzdavinj, Skyrius atlieka Sias funkcijas:
3.1. rengia dokumentus KVTC personalo administravimo klausimais;
3.2. organizuoja jslaptintos informacijos apsauga personalo patikimumo uZztikrinimo srityje;
3.3. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda personalo bylas j archyva;
3.4. nuolat pildo duomenis personalo administravimo informacinéje sistemoje;
3.5. organizuoja KVTC darbuotojy kasmetinj tarnybinés veiklos vertinima;
3.6. rengia KVTC nuostaty ir pareigybiy saraSo projektus, koordinuoja ir kontroliuoja KVTC
struktiiriniy padaliniy nuostaty bei darbuotojy pareigybiy apraSymy parengimg, uZztikrina personalo
supazindinima su jais;
3.7. rengia KVTC darbuotojy mokymo planus.
4. Jgyvendindamas 5.3 papunktyje nurodyta uzdavinj, Skyrius atlieka $ias funkcijas:
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4.1. organizuoja KVTC veiklos procesus gerinancia ir tobulinancig veikla;

4.2. Uztikrina procediiry, aprasan¢iy KVTC vykstanCius procesus, atitikt] kokybés ir paslaugy
vadybos sistemoms taikomiems ISO standartams;

4.3. nustato ir stebi skyriaus veiklos rodiklius (KPI), teikia rekomendacijas procesy tobulinimui;

4.4. teikia metoding pagalbg KVTC darbuotojams kokybés ir paslaugy vadybos sistemy
klausimais;

4.5. rengia teisés akty, susijusiy su kokybés ir paslaugy vadybos sistemy uztikrinimo
jgyvendinimu, projektus;

4.6. periodiskai atlieka kokybés, paslaugy bei informacijos saugumo vadybos sistemy atitikties
keliamiems ISO standarty reikalavimams, patikrinimg ir organizuoja pakartotinio sertifikavimo ir
priezitiros audity atlikima.

5. Vykdo ir kitas jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Krasto apsaugos ministro
isakymy, KVTC vidaus teisés akty nustatytas ar KVTC direktoriaus, Departamento direktoriaus pavestas
funkcijas, susijusias su Skyriaus veiklos sritimi.



