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MUITINES MOKYMO CENTRO MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Muitinés mokymo centro Mokymo administravimo skyriaus nuostatai (toliau — nuostatai)
reglamentuoja Muitinés mokymo centro Mokymo administravimo skyriaus (toliau — skyrius)
uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Valstybés tarnybos,
VieSojo administravimo, Muitinés jstatymais, Vidaus tarnybos statutu, Darbo kodeksu, kitais
Lietuvos Respublikos teisés aktais, Muitinés departamento prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos generalinio direktoriaus, Muitinés mokymo centro direktoriaus jsakymais, Europos
Bendrijos teisés aktais, Muitinés mokymo centro ir §iais nuostatais.

3. Skyrius yra Muitinés mokymo centro struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Muitinés
mokymo centro direktoriui.

IT SKYRIUS
MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Skyriaus uzdaviniai yra:

4.1. organizuoti ir administruoti muitin€s pareigiiny, valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — muitinés darbuotojai), jvadinj mokyma ir kvalifikacijos
tobulinima;

4.2. pagal kompetencijg organizuoti ir administruoti muitinés pareiginy specialyjj parengima;

4.3. organizuoti ir administruoti verslo atstovy ir bendradarbiaujanciy jstaigy darbuotojy
mokyma, kvalifikacijos tobulinimg ir asmeny, pageidaujanciy teikti atstovavimo muitin¢je paslaugas
Lietuvos Respublikos teritorijoje, egzaminavima profesinei kvalifikacijai suteikti.

5. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

5.1. koordinuoja ir administruoja muitinés darbuotojy dalyvavimg mokymo renginiuose pagal
darbuotojams privalomo mokymo temy sarasa;

5.2. organizuoja mokymo poreikiy nustatyma, apibendrina gauta informacija ir teikia ja
mokymo planavimui;

5.3. rengia savaitinj mokymo tvarkarastj, administruoja jo pakeitimus;

5.4. administruoja mokymo duomenis, patvirtintas mokymo programas ir kita su mokymu
susijusig informacija mokymo valdymo ir administravimo bei kitose informacinése sistemose,
uztikrina jy tiksluma, aktualumg ir panaudojima;

5.5. koordinuoja ir administruoja dalyviy registracija | mokymo renginius, formuoja mokymo
grupes, paskirsto dalyvavimo kvotas ir stebi registracijos eiga;

5.6. rengia mokymo dalyviy sarasus, praneSimus dé¢l kvalifikacijos tobulinimo ir kitus su
mokymo organizavimu susijusius dokumentus;

5.7. administruoja mokymo renginiy atSaukima, perkélimga ar kitus organizacinius pakeitimus,
informuoja apie juos dalyvius ir atsakingus asmenis;



5.8. analizuoja darbuotojy dalyvavimg mokymuose pagal privalomo mokymo temy sarasa,
sudaro nedalyvavusiy darbuotojy saraSus ir informuoja darbuotojus bei jy tiesioginius vadovus apie
pareiga dalyvauti mokymuose;

5.9. organizuoja papildomus mokymo renginius, konsultacijas ir kitus su mokymu susijusius
renginius bei administruoja jy registracija;

5.10. administruoja el. bibliotekos veikla;

5.11. organizuoja ir administruoja mokymo paslaugy pirkimg, rengia su tuo susijusius
dokumentus ir koordinuoja darbuotojy dalyvavimg perkamuose mokymuose;

5.12. administruoja mokamas mokymo paslaugas, jskaitant dalyviy registracija, mokéjimo
dokumenty pateikimg ir apmokéjimo kontrolg;

5.13. koordinuoja informacijos apie mokymuose dalyvavusius ir nedalyvavusius asmenis
teikimg atsakingiems subjektams;

5.14. organizuoja mokymo pazyméjimy iSdavima, rengia pazymas apie dalyvavimg mokyme,
mokymo vedimg ir kitas su mokymu susijusias veiklas;

5.15. kaupia, tvarko ir analizuoja su mokymu susijusius duomenis, rengia mokymo ataskaitas
ir teikia jas Muitinés mokymo centro direktoriui, kitiems suinteresuotiems asmenims ir institucijoms;

5.16. uztikrina mokymo dalyviy apklausy administravima, apibendrina apklausy duomenis ir
teikia juos mokymo kokybés vertinimui bei tobulinimui;

5.17. uztikrina informacijos apie mokymo renginius, registracijos tvarka, konsultacijas ir kitas
su mokymu susijusias veiklas sklaida;

5.18. tvarko su skyriaus veikla susijusius dokumentus ir bylas, uztikrina jy saugojima ir
perdavimag archyvui teisés akty nustatyta tvarka;

5.19. atlieka kokybés vadybos sistemos koordinatoriaus, atsakingo uz metodine pagalbg ir
priezilirg Muitinés mokymo centre diegiant, prizitrint ir tobulinant kokybés vadybos sistema, darbg;

5.20. rengia, talpina, teikia informacijg apie Muitinés mokymo centro veikla Lietuvos
muitinés interneto svetainése, informacijos stenduose, kitose informavimo priemonése, Sig
organizavimo srityje;

5.21. pagal kompetencija rengia teisé€s akty projektus muitinés pareigiiny, valstybés tarnautojy
ir darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo, mokymo proceso organizavimo ir jo kokybeés uztikrinimo ir
kitais susijusiais klausimais;

5. 22. organizuoja arba koordinuoja mokymus, kuriuos vykdo Lietuvos ar uzsienio valstybiy
institucijos ar organizacijos MMC patalpose;

5. 23. atlieka kitas teisés akty nustatytas ar Muitinés mokymo centro direktoriaus pavestas
funkecijas, susijusias su skyriaus veiklos sritimi.

III SKYRIUS
MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS TEISES

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

6.1. gauti i§ muitinés jstaigy informacija, kurios reikia skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

6.2. pagal kompetencija bendrauti ir bendradarbiauti su muitinés jstaigomis, kitomis
teis€saugos, valstybés jstaigomis, mokymo institucijomis;

6.3. tobulinti kvalifikacijg savarankiskai ir dalyvaujant mokymo renginiuose Lietuvoje ir
uzsienyje;

6.4. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

IV SKYRIUS
MOKYMO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS



7. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas. Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybos santykius
reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, o darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

8. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Muitinés mokymo centro direktoriui.

9. Skyriaus ved¢jas:

9.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba;

9.2. atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

9.3. atsiskaito Muitinés mokymo centro vadovybei uz skyriaus veikla;

9.4. teikia Muitinés mokymo centro vadovybei sitilymus skyriaus kompetencijos klausimais.

10. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj, kompetencijg ir
pareigas nustato jy pareigybiy apraSymai.

11. Nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka teisés akty nustatyta tvarka paskirtas Muitinés
mokymo centro valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Skyriaus pareigybés, jy skaiCius, uzdaviniai, funkcijos, veiklos organizavimas kei¢iami ar
papildomi teisés akty nustatyta tvarka.

13. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma skyriaus valstybés tarnautojai
ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.




