PATVIRTINTA
Vilniaus visuomeass sveikatos centro direktoriaus
2009 m. lapkaio 2 d.jsakymu Nr. VK — 137

VILNIAUS VISUOMEN ES SVEIKATOS CENTRO
DARBO REGLAMENTAS

|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus visuomeés sveikatos centro darbo reglamentas (toliau —dReghtas) nustato
Vilniaus visuomeas sveikatos centro (toliau — Centras) darbo orgamizo, vykdant jam pavestus
uzdavinius, tvark

2. Centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos RbBkos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausyds nutarimais, Sveikatos apsaugos minisigakymais, Valstybiés
visuomenrs sveikatos prie#iros tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministertgga( — Tarnyba)
direktoriausisakymais, Centro nuostatais, Siuo Reglamentu aiskieigs aktais ar, vadovaujantis
jais, Centro direktoriausisakymais patvirtintais vidaus veiklos dokumentatsisykiemis,
tvarkomis, strukirinémis schemomis ir kt.).

3. Centras savo veikigrindZia teistumo, teisingumojstatymo virSenybs, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybitiendradarbiavimo ir kitais demokratinio
administravimo principais.

4. Valstyles ir savivaldyhbi institucijose irjstaigose Centrui atstovauja direktorius arba jo
pavedimu Centro direktoriaus pavaduotojai ar kign€o valstybs tarnautojai ar darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — darbuayoja

Il. BENDRIEJI CENTRO STRUKT UROS IR VEIKLOS ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

5. Centrui vadovauja direktorius, kyriimai pareigas ir atleidzia i%;] skatina bei skiria
nuobaudas Tarnybos direktorius. Centro direktoynastiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Tarnybos
direktoriui.

6. Centro direktori laikinai pavaduoti gali tik Tarnybos direktoriaisakymuijgaliotas
Centro direktoriaus pavaduotojas.

7. Centro strukira yra tvirtinama Tarnybos direktoriaisakymu.

8. Centro direktorius vadovauja Centro skyriamsitigiai ar per Centro direktoriaus
pavaduotojus.

9. Centro direktoriaus pavaduotojai yra tiesiogavaldis ir atskaitingi Centro direktoriui.
Centro veiklos stiuy paskirstym tarp direktoriaus ir jo pavaduotpjisakymu tvirtina Centro
direktorius.

10. Centro skyri darbas organizuojamas vadovaujantis Centro din@kt® jsakymais
patvirtintais skyn, nuostatais bei kitais Centro tvarkomaisiais is jpatvirtintais organizaciniais
dokumentais.

11. Centro skyrj darky organizuoja skyti veckjai, kurie yra atsakingi uz skyriams pawgst
funkciju vykdyma, skyriy darbo organizavim taip pat uz Centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotaj rasytiny ir Zodiniy pavediny vykdyma. Skyriy vedijai yra tiesiogiai atskaitingi
direktoriui ar jo pavaduotojams pagal Centro dioeleius priskirtas administravimo sritis.

12. Centro skyriaus veph pavaduoja skyriaus vég pavaduotojas, ar darbuotojas, kurio
pareigylds apraSyme yra numatyta Si funkcija, ar kitas @emlirektoriausisakymu paskirtas
Centro darbuotojas.

13. Centro darbuotgj teises ir pareigas nustatq pareigyby apraSymai. Pareigyipi
apraSymai rengiami vadovaujantis Centro direkt@iasakymu patvirtinta Centro valstyd
tarnautoy ar darbuotaj, dirbartiy pagal darbo sutartis, pareigybaprasym rengimo ir keitimo
tvarka.

14. Centro skyri nuostai projektus rengia atitinkaimskyriy vectjai.
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15. Centro skyt nuostafi projekiy jvertinimui Centro direktoriaugsakymu gali ti
sudaryta darbo grép

16. Centro vyriausiasis specialistas (personalo imidtravimui) supaZzindina naujai
priimtus darbuotojus su Centro striuld, nuostatais, vidaus tvarkos taigykls, Reglamentu beij
pareigybiy apraSymais. Centro skyrivedtjai supazindina naujai priimtus darbuotojus su @ent
skyriy nuostatais iry veikla reglamentuojatiais tvarkomaisiais ir jais patvirtintais organizaais
dokumentais.

17. Centro veikla organizuojama vadovaujantis Gemntetiniu veiklos planu.

18. Centro ir skyr veiklos planai rengiami vadovaujantis Tarnybosektioriaus
isakymais, Centro veiklos planr ju igyvendinimo ataskaitrengimo tvarkos aprasu bei Centro
direktoriausisakymais @l veiklos plam rengimo.

19. Centre organizuojami pasitarimai:

19.1. kiekviem pirmadien — su Darbo organizavimo, Visuon#snsveikatos saugos,
Visuomergs sveikatos saugos kontks] Uzkr&iamyju ligy profilaktikos ir kontrotés, Finang ir
apskaitos, Bendyu reikak ir tkio skyriy vectjais ir darbuotojais, neinartiaisi skyriy sucktj;

19.2. kary per ketvirf, o esant fitinybei, nedelsiant — su Darbo organizavimo,
Visuomeres sveikatos saugos, Visuonésn sveikatos saugos konts] UZzkre&iamuju ligu
profilaktikos ir kontroés, Finans ir apskaitos, Bendyu reikaly ir tkio ir skyriy rajonuose vegais
bei darbuotojais, rieinartiais i skyriy sudtj. Siuose pasitarimuose gali dalyvauti ir kiti padsti
darbuotojai.

20. Kiekviery ketvirtadien Darbo organizavimo skyrius, sudefsnsu Centro direktoriumi,
rengia lisimo pasitarimo darbotvagkir iSsiurtia ja (elektroniniu pastu) skwi vedtjams ir
darbuotojams, rieinantiemg skyriy sucktj.

21. Pasitarimai protokoluojami. Protokgbasiraso pasitarimo pirmininkas ir sekretorius.
UZregistruotas pa@slizio protokolas ne dliau kaip per 5 darbo dienas iSsitamas (elektroniniu
pastu) po&dyje dalyvavusiems darbuotojams.

22. Centro skyti vectjai kiekviery savait organizuoja pasitarimus su skydarbuotojais.
Sie pasitarimai yra protokoluojami. Protokglasiraso pasitarimo pirmininkas ir sekretorius.

23. Esant poreikiui, aptarti svarbius klausimusspersti iSkilusias problemas, Centro
skyriy vedtjy sutarimu gali bti organizuojami ir kel skyriy vectjy ir (ar) kity darbuotoy
pasitarimai.

24. Centre organizuojami ataskaitiniai susirinkim&uriy metu aptariami Centro
ataskaitini laikotarpiy veiklos rezultatai bei sprendziami igkiklausimai. Siuose susirinkimuose
turi dalyvauti visi Centro darbuotojai. Susirinkimarganizacinius klausimus sprendzia bei jo
darbotvark, suderirs su Centro direktoriumi, rengia Darbo organizavshgrius.

25. Centro darbuotojai, dalyvav kity institucijy organizuotuose pasitarimuose,
seminaruose, pédziuose, darbo grige ir kt., ne ¥liau kaip per 3 darbo dienas Centro direktoriui
pateikia ataskaitrastu apie nagriétus klausimus, priimtus sprendimus, pristatgentro pozich
nagrirgjamais klausimais bei pagymus ¢l tolimesniy Centro veiksm.

26. Uz savo veikl Centras atsiskaito Tarnybai. Centro Darbo orgamiza skyrius,
vadovaudamasis Centro veiklos plam ju igyvendinimo ataskait rengimo tvarkos aprasu bei
Centro direktoriaus tvarkomaisiais dokumentatt ataskaiy rengimo, rengia ir teikia Tarnybai
Centro n¢nesio atlikty darhy ir veiklos plam ijgyvendinimo ketvi¢iy, pusmeéiu ir mety ataskaitas.

lll. CENTRE GAUNAM U DOKUMENT U REGISTRAVIMAS IR SKIRSTYMAS
27. Centre gaunami dokumentai priimami, registnnpjair skirstomi vykdytojams,
vadovaujantis Centro direktoriaggakymu patvirtinta Centre gaunardokumeni registravimo ir

skirstymo tvarka.

IV. PAVEDIMAI, J U VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROL E
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28. Pavedimai skiriami, vykdomi,u jvykdymas kontroliuojamas vadovaujantis Centro
direktoriausisakymu patvirtinta Centro pavedimnrezoliuciy vykdymo, j3 vykdymo kontrots
tvarka.

29. Eidamas atostagarba vykdamasg komandiruot¢ Centro darbuotojas perduoda |
pavaduojatiam asmeniui vig su jo funkciji vykdymu susijusi dokumentacy bei nebaigi
vykdyti pavediny dokumentus. Centro darbuotojui susirgus, Centrials vedjas ar Centro
direktorius perduoda Siuos dokumentus ir pavediwylglyti pagal kompetencij kitam Centro
darbuotojui.

V. CENTRO DOKUMENT U RENGIMAS, PASIRASYMAS IR REGISTRAVIMAS

30. Centro dokumentai rengiami ant patviri@entro blank, vadovaujantis Dokumeint
rengimo ir fforminimo taisykémis, patvirtintomis Lietuvos archyvdepartamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausyis generalinio direktoriausakymu (Zin., 2001, Nr. 30-1009).

31. Centre rengiami informaciniai ir tvarkomiejikdonentai. Informaciniai dokumentai gali
buti siunciamieji ir vidaus (protokolai, aktai, pazymos it)kiTvarkomieji dokumentai yrgsakymai.
Jais tvirtinami organizaciniai dokumentai (tvarkprasai, reglamentai ir kt.):

31.1. informacini dokumeni rengimas:

31.1.1. darbuotojas pareggginformacin siurtiamaji dokumend, atspausdinaj jdviem ar
daugiau (jei dokumentas sitiamas keliems adresatams) egzemplioriais;

31.1.2. ant siutiamojo dokumento rasomi ne daugiau kaip keturi sates. Jeigu
dokumentas bus sitiamas daugiau kaip keturiems adresatams, dokummemigtjas parengia
adresat saras, kuri prideda prie kiekvieno dokumento egzemplioriaus;

31.1.3. parengto sidramojo dokumento egzempliagikuris bus saugomas Centre, vizuoja
dokumeni reng:s Centro darbuotojas ir jo tiesioginis vadovas;dekumeni reng keli Centro
skyriai — dokumentreng: Centro darbuotojai ir giskyriy vecjai. Dokumentas turi iti vizuotas
per 1 darbo diep o jei skubus — nedelsiant. Jei vizuoti turintssmuo nesutinka su parengtu
dokumento projektu, jis turi vizuoti projeksu pastabomis arba, jei vizuoti atsisako — tuidébr
motyvuotas pastabas prie parengto dokumento pmjékt viay surinkimg atsakingas dokumento
projekto rengjas (jei rengjai keli — pirmasis);

31.1.4. parengtir vizuota dokumento projekt rengjas (jei rengjai keli — pirmasis)
pateikia Centro Darbo organizavimo skyriaus vyrggm specialistui, atliekg&mam
administratoriaus funkcijas (toliau — Centro admiratorius), kurisivertina, ar dokumento
projektas tinkamaijformintas. Jei jigformintas tinkamai, Centro administratorius teikiaCentro
direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui; jei nddamai — g4Zina rengjui pataisyti. Jei yra taisomas
vizuotas dokumento projektas, vizos renkamos ionau

31.1.5. jei parengtas dokumentas yra atsakomasisteikiamas Centro direktoriui ar
direktoriaus pavaduotojai kartu su dokumentkuri atsakoma, ir kita turima medziaga, kuri
susijusi su dokumento turinyje teikiama informagcija

31.1.6. informacinj vidaus dokumentprojektai rengiami vienu egzemplioriumi ir turiitb
vizuoti rengju bei ju tiesiogini vadow.

31.2. tvarkomjy dokumend rengimas:

31.2.1. Centro direktoriaugsakymai arisakymais tvirtinami organizaciniai dokumentai
rengiami vienu egzemplioriumi, juose nurodomi kofitrojantys asmenys, jeiaina — ir vykdymo
terminai;

31.2.2. jsakymo arisakymu tvirtinamo organizacinio dokumento progektizuoja j
parengs Centro darbuotojas ir jo tiesioginis vadovas;igakymas susip su Centro finansiniais
klausimais — ir Finang ir apskaitos skyriaus veéphs. Jeijsakymo projekt rengia keli Centro
skyriai, ji vizuoja visy Siy skyriy vedjai. [sakymo projektas turidi vizuotas per 1 darbo dieno
jei skubus — nedelsiant. Jei vizuoti turintis asmmesutinka su parengtu dokumento projektu, jis
turi vizuoti projekt su pastabomis arba, jei vizuoti atsisako — tudébr motyvuotas pastabas prie
parengto dokumento projekto. UZ wisurinkimg atsakingas dokumento projekto réjag (jei
rengjai keli — pirmasis);
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31.2.3. parengtir vizuota dokumento projekt rengjas (jei rengjai keli — pirmasis)
pateikia Centro administratoriui, kurigertina, ar dokumento projektas tinkanff@rmintas. Jei jis
iformintas tinkamai, Centro administratorius teikiecCentro direktoriui; jei netinkamai — gfina
rengjui pataisyti. Jei yra taisomas vizuotas dokumemtyektas, vizos renkamos iS naujo;

31.2.4. pasirasSytus Centro direktoriggakymus Centro veiklos klausimais pasiraSymo
diemm Centro administratorius registruoja Centro veikisakymy registre bei perduoda Darbo
organizavimo skyriui;

31.2.5.1sakymus komandirwoy klausimais y pasiraSymo dien Centro administratorius
registruoja atitinkamame registre bei perduoda @entyriausiajam specialistui (personalo
administravimui);

31.2.6.isakymus personalo klausimais pasiraSymo dienregistruoja Centro vyriausiasis
specialistas (personalo administravimui);

31.2.7. Darbo organizavimo skyrius, gavCentro direktoriaus pasiragyisakymy Centro
veiklos klausimais, per 1 darbo diemformuojaisakymo renga apie pasirasSytisakyny (jei
rengjas — ne Darbo organizavimo skyriaus darbuotojksiis turi pateikti Darbo organizavimo
skyriui Siojsakymo nuoraskompiuterirgje laikmenoje;

31.2.8. Darbo organizavimo skyrius, gavasirasy Centro direktoriaugsakymy Centro
veiklos klausimais, per 1 darbo d#empatvirtintus jo nuorasus teikia tiems Centro skyrs ir
darbuotojams, neinantiemsi skyriy suckti, su kuriy veikla Sis jsakymas susif, arba y
darbuotojusisakymasijpareigoja. Jeiisakymo turinys susig su Centro finansiniais klausimais,
Darbo organizavimo skyrius patvirtinisakymo nuoragteikia Finansg ir apskaitos skyriui;

31.2.9. su Centro direktoriaus pasirasigakymu Centro skyyi darbuotojus per 3 darbo
dienas (iSskyrus skubius arba nenumatytus atvejasiyasytinai supazindina skyrvedjai, jei
isakyme nenurodyta kitaip, ir supazindinimo lapusskyriy darbuotoy parasSais pristatp Darbo
organizavimo skyrj;

31.2.10. Centro darbuotojus,jamartius | skyriy sucti, su Centro direktoriaus pasirasytu
isakymu supazindina Darbo organizavimo skyrius.

32. Pasirasomas ar tvirtinamas vienas @amo dokumento egzempliorius, iSskyrus
atvejus, kai dokumentas bus siiamas keliems adresatams ir kai pasiraSomos ssitarty

33. Jei informacinis sidwmamasis dokumentas bus sitamas tik faksu ar el. pastu, jis
rengiamas vienu egzemplioriumi ir, tokiu atveju,n@e direktorius pasiraSo ant reqg ir jo
tiesioginio vadovo vizuoto dokumento. VirS réjm rekvizito turi kiti nurodyta, kad originalas
pastu nebus sidramas.

34. Centro direktoriaugsakymu gali bti suteiktijgaliojimai tam tikrus dokumentus Centro
vardu pasirasyti, tvirtinti ar derinti direktoriaugavaduotojams, skyri vedtjams ar Centro
darbuotojams.

35. Draudziama taisyti pasiraSytus dokumentus.

36. Pasirasyti dokumentaj patia diem registruojami pagaly riSis ir saugojimo terminus
atitinkamuose registruose, patvirtintuose Centr&udtentacijos plane. Dokumentui suteikiamas
registracijos numeris, data bei Centro kompiutgeiprogramoje (jei dokumentas yra atsakomasis)
pazymima, kad uzduotis ypaykdyta.

37. Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolimgsprocedros su juo negali i
atliekamos.

38. Atsakymy | prasym, atsiista elektroniniu pastu, parengia Centro darbuotojasakn tai
yra pavesta. Atsakymas turiitb parengiamas neéliau kaip per 3 darbo dienas nuo elektroninio
laiSko gavimo. Elektroniniu paStu teikiamo atsakynpabaigoje turi #ti aiSkiai pateikta
informacija, kad siuéiamas dokumentaséra oficiali Centro nuomanir, jei asmuo pageidauja
gauti oficialy Centro atsakymy turi kreiptisi Centg rastu.

VI. CENTRE PARENGT U DOKUMENT U SIUNTIMAS BEI SAUGOJIMAS

39. Dokumento egzempliorius su vizomis, patvirtirustspaudu Darbo organizavimo
skyrius®, grazinamas jo rengui, ir yra saugomas atitinkamoje byloje pagal Cemtokumentacijos
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plana. Jei siugiamas dokumentas yra atsakomasgibyla jis dedamas su tuo dokumenfiukuri
atsakoma.

40. Informacinius siwtiamuosius dokumentus adresatams, nurodytiems dokeme
iISsiurtia Darbo organizavimo skyrius. Jei dokumentai yagejkti Darbo organizavimo skyriui iki
12 val., jie paStu iSsiwmami ta paia diem, pateikti po 12 val. — iSsidgrami kita darbo diea.

41. Informaciniai siutiamieji dokumentai, juos nuskanavus gaitibSsiuntiami adresatui
elektroniniu pastu; iSsiuntus kitoje dokumentogpeipazymima, kada ir kieno buvo igsia.

42. Jeigu dokumentreikia sijsti skubiai, jis, priesS iSsigiant pastu, gali #iti perduotas
faksu ar iSsjstas elektroniniu pastijtoje dokumento egzemplioriaus, kuris bus saugo@estre,
pusje pazymint, kada ir kieno buvo igsta.

43. Centro direktoriaugakymai Centro veiklos klausimais kartu su supagin lapais su
Centro darbuotgj paraSais yra saugomi Darbo organizavimo skyriggkymai komandiruy ir
personalo klausimais — pas Centro vyriausipecialisi (personalo administravimui) atitinkamose
bylose pagal Centro dokumentacijos plaRatvirtinti ijsakymy nuoraSai saugomi Centro skyriuose
ar pas Centro darbuotojus,je@artiusi skyriy sucktj.

44. Centre dokumentai formuojamibylas, kurios tvarkomos, kaupiamos ir saugomos
vadovaujantis Dokumentir archyw; istatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389) bei kiteisss akty
nustatyta tvarka.

VII. CENTRO ARCHYVO TVARKYMAS

45. Centro archyvtvarko Darbo organizavimo skyriaus vyresnysis gpistas, atsakingas
uz archyvo tvarkynp vadovaudamasis Dokumant archyw jstatymo (Zin., 1995, Nr. 107-2389)
ir kity teises akt; nustatyta tvarka.

VIII. CENTRO DARBUOTOJ U KVALIFIKACIJOS K ELIMAS

46. Centro darbuotojai savo kvalifikackelia vadovaudamiesi Centro direktoriasakymu
patvirtinta Centro darbuotpkvalifikacijos kelimo tvarka.

IX. CENTRO VALSTYB ES TARNAUTOJU PAZYM E\IIM U IR DARBUOTOJ U,
DIRBAN CIU PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO PAZYM EJIM U ISDAVIMAS

47. Centro valstyds tarnautojams iSduodami valstgb tarnautojo pazyajimai;
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartigrbapazyrgjimai (toliau — pazymjimai).

48. Pazynjjimus iSduoda Centro vyriausiasis specialistas sgaslo administravimui),
vadovaudamasis Valstyb tarnautojo pazyaimo iSdavimo taisykdmis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos vidaus reikalministro isakymu (Zin., 2002, Nr. 77-3309) ir Darbuotojo tiyba
patvirtinartio dokumento iSdavimo, neSiojimo ir pateikimo katimojancioms institucijoms
tvarkos aprasu, patvirtintu LR Vyriausygonutarimu (Zin., 2003, Nr. 40-1822).

49. Valstyles tarnautojams pazygimai uzsakomi ne é&liau kaip per 3 darbo dienas nuo
valstykes tarnautojo pd@mimo | pareigas — vyriausiasis specialistas (personatoirastravimui)
uzpildo prasym Valstyhkes tarnybos valdymo informadcije sistemoje (VATIS).

50. Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutap#ynejimus parengia vyriausiasis
specialistas (personalo administravimui), pa&guma pasiraSo Centro direktorius. Pazymnai
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutatagiami pirmaja ju darbo dien Centre.

51. Centro valstyWs tarnautojai, gaudami pazypmus, pasiraso Centro valsid
tarnautoy pazyngjimy apskaitos registre, darbuotojai, dirbantys pagabad sutartis, — Centro
darbuotoy darbo pazyr&imy registracijos zZurnale.

52. Visi Centro darbuotojai darbo metu pazymus privalo tuéti su savimi ir, esant
reikalui (kontroliuojagiy instituciju reikalavimu, atvykusg kontroliuojana objekt ir kt.), privalo j
pateikti.
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53. Naujas pazydimas iSduodamas, jei pasik@i asmens duomenys, pazjime yra
netiksliy jragy, jis tampa netinkamas naudoti, prarandamas aiasaig galiojimo laikas. Tokiais
atvejais Centro darbuotojas turi pateikti Centreektioriui rastiSk motyvuot, prasym dél naujo
pazyngjimo iSdavimo.

54. Centro darbuotojai negaliojans pazyngjimus turi grazinti Centro vyriausiajam
specialistui (personalo administravimui).

55. Centro darbuotojas, atleidziamas iS pareigdarbo, paskutindarbo diea Centre turi
grazinti pazyngjima Centro vyriausiajam specialistui (personalo adstiavimui).

X. VISUOMENES INFORMAVIMAS

56. Visuomens informavimas vykdomas vadovaujantis Centro dow&tis jsakymu
patvirtintu Centro informacijos teikimo gyventojavsirkos aprasu.

XI. ASMEN U PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIM U NAGRIN EJIMAS

57. Asmen prasymy, skund, ir praneSina nagrirgjimas vykdomas vadovaujantis Centro
direktoriausisakymu patvirtinta Asmenaptarnavimo iry prasyny nagrirgjimo Centre tvarka.

XIl. TARNYBIN ES KOMANDIRUOT ES

58. Centro darbuotgj tarnybires komandiruais organizuojamos vadovaujantis Centro
direktoriaus jsakymu patvirtinta Centro siuntim@ tarnybines komandiruotes ir tarnyhini
komandirugiy iSlaidy apmokjimo tvarka.

59. Centro direktoriaus komandirtig klausimus sprendzia Tarnybos direktorius; Centro
direktoriaus komandiruétiforminama Tarnybos direktoriagsakymu.

XIll. REIKAL U PERDAVIMAS IR PRI EMIMAS ATLEIDZIANT CENTRO
DARBUOTOJA, PERKELIANT J I [ KIT A DARBA

60. Atleidziamas arba perkeliamaskitas pareigas Centro darbuotojas privalo perduoti
tarnybirg medziag (dokumentus, turimas bylas ir nebaigtusesprpavedimus ar klausimus), taip
pat informacig bei normire medziag, Kita ilgalaikj ir trumpalaik materiatji turta, igyta uz Centro
léSas, pagal perdavimo — gmimo akt Centro skyriaus vegli arba darbuotojui, kuriam pavesta
eiti atleidziamo arba perkeliamo darbuotojo pareiga

61. Perdavimo — prmimo akt pasiraSo abu darbuotojai. Jis patvirtinamas Centro
direktoriaus ir saugomas Centro Finamsapskaitos skyriuje.

XIV. CENTRO ANTSPAUD U NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO TVARKA

62. Centras turi antspamdsu Lietuvos valstyds herbu. Centro skyriai rajonuose turi
antspaudus su Centro pavadinimu ir skyriaus pavadin

63. Centro antspaudas su Lietuvos vaksyterbu dedamas ant:

63.1. dokument, kuriu paraso rekvizitgstatymy ar kity teisss akt; nustatytais atvejais turi

buti antspaudas;

63.2. dokument su rekvizitu TVIRTINU;

63.3. finansini dokumend, ant kuriy teiss akt; nustatytais atvejais turioh antspaudas.

64. Atsiradus nenumatytam atvejui, sprengaéti antspaud priima Centro direktorius.

65. Visi Centro dokumentai prieS dedant anaptspausl su Lietuvos valstyds herbu turi
buti pasiraSyti Centro direktoriaus arba direktoripasaduotojo pagal jam priskiradministravimo
sritj.

66. Antspaudas su Lietuvos valstgbherbu laikomas seife. UZ antspaudo saugojim
naudojiny atsako Centro direktorius.
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67. Jeigu antspaudas su Lietuvos valkstyiierbu prarandamas, apie tai Darbo organizavimo
skyriaus vedjas nedelsiant turi pranesti policijai bei tufitbpaskelbta apie antspaudo negaligjim
respublikiréje spaudoje.

XV. CENTRO TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILI UJU TELEFONU
NAUDOJIMAS

68. Centro tarnybinis transportas naudojamas vaganas Centro direktoriaugsakymu
patvirtintomis Tarnybinj lengwju automobiliy naudojimo Centre taisyinis.

69. Tarnybiniai mobilieji telefonai Centre naudojamadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausyles 2002 m. kovo 5 d. nutarimu Nr. 331 ¢tarnybiniy mobiliyjy telefony“(Zin., 2002,
Nr. 26-941) bei Centro direktoriaisakymais.

XVI. ATOSTOG U SUTEIKIMAS

70. Kasmetidas, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijaiuliati, atostogos &
valstyles tarnautojo pedimo i kitas pareigas Centro valsggotarnautojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos Valstyés tarnybogstatymo ( Zin., 1999, Nr. 66-2130) nustatyta tvarkios tikslines
atostogos Centro valstyb tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikosh®dodekso (Zin.,
2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

71. Kasmetins, tikslines atostogos Centro darbuotojams, dirbantiems pdaydlo sutartis,
suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo kodekso.(Z002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka.

72. Kasmetins, tikslines atostogos Centro darbuotojaif@minamos vadovaujantis Centro
direktoriausisakymu patvirtinta Kasmetigi nemokam ir tiksliniy atostog suteikimo tvarka

XVII. CENTRO VALSTYB ES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJ U SKATINIMAS

73. Centro valstyks tarnautojai skatinami vadovaujantis Lietuvos Retigos Valstyles
tarnybosistatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130).
74. Centro darbuotojai skatinami darbo santykiugamentuojatiy teiss akt; nustatyta
tvarka.
XVIIl. CENTRO DARBUOTOJ U ATSAKOMYB E

75. Centro valstys tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus, pavedinevykdyna,
netinkamy vykdyma arba vykdym pawluotai gali kiti traukiami tarnybign atsakomyén, o uz
Centrui padaryt materialig Zah — materialién atsakomyén Lietuvos Respublikos Valstyb
tarnybosistatymo (Zin., 1999, Nr. 66-2130) nustatyta tvarka.

76. Centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo satanz darbo drausés pazeidimus gali
buti traukiami drausmién, o uz Centrui padarytmaterialie Zah — materialign atsakomyén
darbo santykius reglamentuofa teises akt; nustatyta tvarka.

77. Istatymy nustatytais atvejais Centro darbuotojai gaiti kraukiami baudziamojon,
administracign ar civilinen atsakomyén.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

78. Centro direktoriaugsakymu patvirtintas Reglamentas skelbiamas Cemntterneto
tinklalapyje.

79. Reglamentas galiab keiciamas, papildomas keantis teigs aktams, k&iant Centro
darbo organizavim

80. Reglamento originalas yra saugomas Centro tdniekisisakymy veiklos organizavimo
klausimais byloje, kopija — Darbo organizavimo s&ys kompiuteridse laikmenose, Centro
serverio duomanbazje bei Centro skyu ir skyriy rajonuose kompiuterése laikmenose.




