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VILNIAUS UNIVERSITETO MEDICINOS FAKULTETO
MEDICINOS MOKSLO CENTRO APTARNAVIMO IR ADMINISTRAVIMO
SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus universiteto Medicinos fakulteto (toliau — Fakultetas) Medicinos mokslo
centro aptarnavimo ir administravimo skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato
Medicinos mokslo centro (toliau — MMC) aptarnavimo ir administravimo skyriaus (toliau —
MMC Aptarnavimo ir administravimo skyrius, Skyrius) statusg, veiklos tikslus, uzdavinius ir
funkcijas, teises, veiklos organizavimo tvarkg ir struktiira.

2. MMC aptarnavimo ir administravimo skyrius yra Fakulteto dekanui (toliau
— Dekanas) pavaldus Sakinis neakademinis padalinys, kurio veiklos kuravimas Dekano
jsakymu pavedamas vienam i§ Dekano pavaduotojy — prodekany (toliau — Kuruojantis
prodekanas).

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos mokslo ir studijy
istatymu, kitais Lietuvos Respublikos ijstatymais, Vilniaus universiteto statutu (toliau —
Statutas), jstatymy jgyvendinamaisiais teis€és aktais, Vilniaus universiteto (toliau
— Universiteto) senato, tarybos, rektoriaus ir kanclerio teisés aktais, Fakulteto nuostatais,
Dekano jsakymais, kitais Fakulteto teisés aktais ir Nuostatais.

4.  Skyriaus veikla grindziama teisétumo ir vieSumo, efektyvumo, skaidrumo,
geranoriSko bendravimo, konstruktyvaus bendradarbiavimo su kitais Universiteto padaliniais,
atsakomybés uz priimtus sprendimus, inovatyvumo ir atvirumo permainoms principais, jo
darbuotojy kompetencija, operatyvumu, drausme ir kita gergja dalykine praktika.

II SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS TIKSLAI, UZDAVINIAI, FUNKCIJOS

5. MMC aptarnavimo ir administravimo skyriaus veiklos tikslas — uztikrinti tinkama
ir inovatyvy Medicinos mokslo centro pastato valdyma, teikti kokybiskas pastato aptarnavimo
ir administravimo paslaugas sudarant geriausias saglygas mokslo ir studijy vykdymui.

6. MMC aptarnavimo ir administravimo skyriaus uzdaviniai:

6.1.  uztikrinti kokybiska ir efektyvy aptarnavimo ir administravimo paslaugy teikima
Fakulteto bendruomenei;

6.2. sudaryti MMC darbuotojams tinkamas darbo salygas, uztikrinti tkiniy ir
techniniy poreikiy tenkinima, civiling ir prieSgaisring sauga;

6.3. ripintis MMC patalpy, jrenginiy ir inventoriaus tkine ir technine prieziiira bei
energetiniy sistemy eksploatacija ir remontu;

6.4.  uztikrinti MMC prekiy, paslaugy ar darby pirkimy vykdyma pagal Lietuvos
Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo, kity teisé€s akty reikalavimus bei Universiteto nustatytg
tvarka;

6.5.  uztikrinti MMC valdomo turto administravima;

6.6.  uztikrinti bendry MMC patalpy naudojimosi gairiy sukiirimg ir jy laikymasi.

7. Skyrius, siekdamas keliamy veiklos tiksly ir jgyvendindamas jam pavestus
uzdavinius, jam priskirtos kompetencijos apimtyje atsako uz Siy funkcijy tinkama vykdyma:



7.1.  MMC ikinés veiklos organizavima;

7.2.  1é8y poreikio MMC uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimui planavima, islaidy
analizg, 1éSy panaudojimo prioritety paskirstyma;

7.3. MMC darbuotojy apripinimg darbo priemonémis, ilgalaikiu ir trumpalaikiu
materialiuoju turtu, organizuojant vieSojo pirkimo procediiras;

7.4. MMC patalpy panaudojimo planavima, darbo viety jrengimg ir apripinimg dikiniu
materialiuoju turtu;

7.5.  techning pagalba renginiy organizatoriams patalpy paruoS§imo, nuorody
sustatymo, papildomo valymo bei kitais su renginiy organizavimu susijusiais klausimais;

7.6. Svaros ir tvarkos MMC patalpose uztikrinimg, valymo paslaugy ir apsaugos
paslaugy kokybés kontrole, kasdienine profilakting patalpy priezitra;

7.7. kompiuterizuoty MMC darbo viety kiirimg, administravima;

7.8.  MMC biuro technikos prieziiirg;

7.9.  MMC patalpy eksploatacijg, infrastruktiirinio inventoriaus ir jrengimy tkinés ir
techninés prieziiiros bei remonto uztikrinima;

7.10.  MMC patalpy remonto darby ir 1éSy poreikio planavima, derinima bei samaty
rengima;

7.11.  MMC patalpy remonto darby prieziiira;

7.12.  smulkiy MMC patalpy remonto, elektros, santechnikos remonto darby atlikima;

7.13.  materialiniy iStekliy ir paslaugy poreikiy planavima bei organizavima ir mazos
vertés prekiy, paslaugy ir darby, reikalingy MMC, vies$gjj pirkima;

7.14.  vieSyjy pirkimy procediiry teisétumag ir pirkimo dokumenty jforminima
Universitete nustatyta tvarka;

7.15. materialiniy vertybiy apskaita, inventorizacija (kartu su kitais Fakulteto
padaliniais), sitilymus Fakulteto vadovybei dél nereikalingo ar netinkamo naudoti turto
nurasymo;

7.16. siulymus Fakulteto dekanui dél materialiniy vertybiy jsigijimo ir panaudojimo;

7.17. Fakulteto darbuotojy konsultavimg ir metodinés pagalbos jiems Skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimai teikima;

7.18. bendradarbiavimg su kitais Vilniaus universiteto padaliniais ir kitomis
institucijomis skyriaus funkcijy atlikimui;

7.19. teisés akty, sutariy bei kity dokumenty projekty rengima, derinima bei
atstovavimg Fakultetui skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

7.20. su Skyriaus veiklos sritimis susijusio teisinio reguliavimo pokyc¢iy stebéseng ir
dalyvavimo rengiant atitinkamy Universiteto ir (arba) Fakulteto teisés akty pakeitimy ir naujy
Universiteto ir (arba) Fakulteto teiseés akty projekty pagal kuruojamos veiklos sritis
administravima;

7.21. fiziniy ir juridiniy asmeny praSymy, praneSimy ir skundy kuruojamos veiklos
srityse nagrinéjimo organizavimg, atsakymy ] juos rengima, pasiilymy dél priemoniy
nurodytiems ir (arba) rastiems pazeidimams ir trikumams $alinti teikima;

7.22. kity teisés aktuose numatyty funkcijy pagal Skyriaus kompetencijg atlikima,
Dekano ir prodekany pavedimy vykdyma.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi Sias teises:
8.1.  gauti i§ Universiteto centrinés administracijos Sakiniy padaliniy, Fakulteto
tarybos, Dekano, instituty ir kity vidiniy organizaciniy dariniy, darbo grupiy, komisijy ir



komitety informacija, reikalingg Skyriaus veiklos tikslams, uzdaviniams ir funkcijoms
igyvendinti;

8.2. pagal Skyriaus kompetencijg teikti pasiilymus Universiteto centrinei
administracijai, Fakulteto tarybai, Dekanui ir Fakulteto vidiniams organizaciniams dariniams;

8.3.  pagal Skyriaus kompetencijg kontroliuoti, kaip Fakultete yra vykdomi teisés akty
reikalavimai Skyriaus administruojamose veiklos srityse;

8.4. pasitelkti savo veiklai reikalingus specialistus ir ekspertus i§ Fakulteto ir kity
Universiteto vidiniy organizaciniy dariniy, suderinus su jy vadovais;

8.5. tobulinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijg, dalyvauti konferencijose ir kituose
renginiuose, susijusiuose su Skyriaus administruojamomis sritimis;

8.6.  naudotis Universiteto nustatyta tvarka priskirtu materialiuoju ir nematerialiuoju
turtu, prieigomis prie Skyriaus funkcijoms atlikti reikalingy duomeny baziy bei informaciniy
sistemy, turéti tinkamas darbo sglygas savo funkcijoms vykdyti (tinkamos patalpos, darbo
vieta, apSvietimas, Sildymas, apsauga, apripinimas IT inventoriumi, kita jranga), Universiteto
nustatyta tvarka naudotis transporto, rysiy, kitomis priemonémis ir paslaugomis.

9. Skyrius gali turéti ir kity Universiteto ir Fakulteto teisés aktais jam suteikty teisiy.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS IR SRUKTURA

10. Skyriuje dirba Skyriaus pareigybiy sgrase numatyty pareigybiy darbuotojai.
Darbuotojai priimami ir atleidziami Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty
numatyta tvarka.

11. Skyriui vadovauja Skyriaus vadovas, kurj skiria ir atleidzia Rektorius Dekano
teikimu. Skyriaus vadovas yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Dekanui ir Kuruojanciam
prodekanui. Kai Skyriaus vadovas negali eiti pareigy (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.) ji pavaduoja kitas Skyriaus darbuotojas.

12. Skyriaus vadovas atsako uz:

12.1.  Skyriaus veiklos, vykdant Skyriui pavestus uzdavinius bei priskirtas funkcijas ir
sprendziant jo kompetencijai priskirtus klausimus, planavima, organizavima, koordinavimg ir
kontrolg bei uztikrinima, kad Skyriui priskirtos funkcijos ir pavestos uzduotys biity vykdomos
laiku ir tinkamai;

12.2. uzduociy tarp Skyriaus darbuotojy paskirstymg ir jy vykdymo kontrole, vidaus
tvarkos Skyriuje uztikrinima;

12.3. pasiilymy Dekanui, prodekanams ir Fakulteto Sakiniams padaliniams teikimg
pagal Skyriaus kompetencija;

12.4. atsiskaitymg uz Skyriui pavesty funkcijy vykdymag Dekanui ir Kuruojan¢iam
prodekanui, periodiska jy informavimg apie Skyriaus veiklos darbo rezultatus, sitilymy deél
Skyriaus veiklos tobulinimo teikima;

12.5. kity funkcijy, kurias nustato Skyriaus vadovo pareigybés apraSymas ir Kiti
Universiteto teisés aktai, taip pat Dekano ir prodekany pavedimy, susijusiy su Skyriaus
funkcijomis, vykdyma.

13. Skyriaus darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybes nustato Universiteto teisés
akty numatyta tvarka parengti ir patvirtinti darbuotojy pareigybiy aprasymai.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Skyriaus veiklos organizavimas kei¢iamas, Skyrius naikinamas teisés akty nustatyta
tvarka.



15. Nuostatai kei¢iami Tarybos nutarimu, iSdéstant juos nauja redakcija.
16. Su Nuostatais dokumenty valdymo sistemoje supazindinami visi Skyriaus
darbuotojai.
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