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SVEIKATOS PRIEZIUROS IR FARMACIJOS SPECIALISTY KOMPETENCIJU
CENTRO DARBO REGLAMENTAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Sveikatos prieziiros ir farmacijos specialisty kompetencijy centro darbo
reglamentas (toliau — reglamentas) yra lokalinis teisés aktas, kurio paskirtis — nustatyti Sveikatos
priezitros ir farmacijos specialisty kompetencijy centro (toliau — Kompetencijy centras) veiklos
organizavimo ir darbo tvarkg bei reglamentuoti Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau —
Darbo kodeksas) ir kity teisés akty pagrindu Kompetencijy centro darbuotojy darbo santykius,
priémimo | darbg ir atleidimo i$ jo procediiras, darbuotojy pagrindines pareigas ir teises, darbo
sutart] sudariusiy Saliy atsakomybe, darbo rezima, poilsio laika, darbo apmokéjimo ir atostogy
suteikimo tvarka, darbuotojy skatinimg ir nuobaudas taip pat kitus darbo santykius reguliuojancius
klausimus siekiant uztikrinti gerg darbo kokybe ir profesinés etikos laikymasi, didinti darbo
efektyvuma ir atsakomybe uz pavestg darbg.

2. Kompetencijy centro direktorius (toliau — direktorius) savo jsakymais gali nustatyti
kita Europos Sajungos struktiiriniy fondy finansuojamy projekty vykdymo Kompetencijy centre
darbo tvarka, nei nustato Sis reglamentas.

3. Kompetencijy centras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sajungos teisés aktais, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais Lietuvos Respublikos Seimo
priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko potvarkiais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro jsakymais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos darbo reglamentu,
Kompetencijy centro nuostatais, §iuo reglamentu ir kitais teisés aktais.

4. Kompetencijy centras savo veiklg grindzia teisétumo, teisingumo, jstatymo
virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZzia, tarnybinio bendradarbiavimo
ir kitais demokratinio administravimo principais. Kompetencijy centre nepraktikuojama ir
neremiama diskriminacija jdarbinimo, atlyginimo, mokymo, karjeros, darbo santykiy nutraukimo ar
15¢jimo | pensija srityse del darbuotojo rasés, tautinés ar socialinés kilmeés, amziaus, religijos,
negalios, lyties, lytinés orientacijos, Seimyniniy pareigy, vedybinio statuso, politiniy paZzitry,
priklausymo profesinei sgjungai ir pan.

5. Kompetencijy centre darbas organizuojamas remiantis direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo (toliau — vadovybé) ir darbuotojy bendradarbiavimo principu; inter alia Sis principas
reiSkia, kad Kompetencijy centro vadovybé turéty stengtis kuo aiSkiau iSdéstyti savo veiklos ir
kokybés prioritetus bei reikalavimus, o Kompetencijy centro darbuotojai, kilus neaiSkumams dél
Kompetencijy centro vadovybés veiklos ar kokybés prioritety ar reikalavimy bei siekiant gerinti
Kompetencijy centro darbo kokybe, privalo konsultuotis su savo tiesioginiu vadovu, direktoriumi,
direktoriaus pavaduotoju pagal koordinuojamas sritis ir kitais darbuotojais pagal kompetencija.

6. Reglamento nuostatos taikomos tiek, kiek Siy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir (arba) kiti teisés aktai. Darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe
taip pat reglamentuoja skyriy nuostatai, darbuotojy pareigybiy aprasymai ir darbo sutartys.

7. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés institucijose bei jstaigose, taip pat
santykiuose su kitais subjektais Kompetencijy centrui atstovauja direktorius arba pagal
kompetencija jo pavedimu direktoriaus pavaduotojas arba kitas direktoriaus jgaliotas darbuotojas.



8. Kompetencijy centrui atstovaujanciy, informacijg teikianc¢iy darbuotojy pozicija turi
sutapti su oficialia Kompetencijy centro pozicija. Kompetencijy centrui atstovaujantys darbuotojai
turi jg suderinti su direktoriumi arba su direktoriaus pavaduotoju pagal jo administruojamas sritis
tiesiogiai arba per Kompetencijy centro skyriy vedéjus.

9. Su reglamentu ir jo pakeitimais pasiraSytinai supazindinami visi Kompetencijy centro
darbuotojai. Priimant | darba nauja darbuotoja, Kompetencijy centro Bendryjy reikaly skyriaus
vyriausiasis specialistas, atsakingas uz personalo reikaly tvarkymg (toliau — uz personalo reikaly
tvarkyma atsakingas vyriausiasis specialistas), pasirasytinai supazindina ji su $iuo reglamentu.

10. Su reglamentu susipazing ir parasu tai patvirting Kompetencijy centro darbuotojai
jsipareigoja Sio reglamento laikytis.

11. Sio reglamento jgyvendinimo prieZitira vykdo vadovybé, skyriy vedéjai ir projekty
vadovai.

12. Esant objektyvioms aplinkybéms direktorius gali priimti sprendimus neatsizvelgdamas
1 Sio reglamento nuostatas.

Il. SKYRIUS
KOMPETENCIJU CENTRO STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

13. Kompetencijy centro struktira formuojama atsizvelgiant j Kompetencijy centro
nuostaty, patvirtinty Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2015 m. vasario 27 d.
jsakymu Nr. V-284 ,Dél Slaugos darbuotojy tobulinimosi ir specializacijos centro pavadinimo
keitimo ir nuostaty patvirtinimo* (toliau — Nuostatai), jstatymy ir kity teisés akty Kompetencijy
centrui pavestas funkcijas, nustatytus tikslus ir uzdavinius.

14. Kompetencijy centro struktiirg, vadovaudamasis Nuostaty 16 punktu ir 20.3
papunkciu, suderings su Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerija, tvirtina direktorius.

15. Kompetencijy centro struktiirg sudaro skyriai, kuriems vadovauja skyriy vedéjai.

16. Kompetencijy centro skyriams reglamente yra prilyginami ir Kompetencijy centro
vykdomi bei Europos Sajungos struktiiriniy fondy finansuojami projektai (toliau — projektai).

17. Kompetencijy centro skyriai darbg organizuoja vadovaudamiesi Nuostatais, skyriy
nuostatais, Siuo darbo reglamentu, Kompetencijy centro vidaus tvarkos taisyklémis ir direktoriaus
jsakymais.

18. Skyriy uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimo tvarka ir skyriaus
darbuotojy atsakomybe nustato skyriaus nuostatai, kuriuos tvirtina direktorius.

19. Kompetencijy centro darbuotojo pareigybés charakteristika, paskirtis, veiklos sritis,
specialieji reikalavimai, funkcijos, pavaldumas ir atsakomybé nustatomi pareigybés aprasyme, kurj
tvirtina direktorius.

20. Kompetencijy centro veikla vykdoma vadovaujantis metiniu veiklos planu.

PIRMAS SKIRSNIS
DIREKTORIUS, JO PAVADUOTOJAS IR SKYRIU VEDEJAI

21. Kompetencijy centrui vadovauja direktorius, kurj Darbo kodekso ir Nuostaty nustatyta
tvarka priima j pareigas ir atleidzia i§ jy, skatina ir skiria jam tarnybines nuobaudas Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministras (toliau — sveikatos apsaugos ministras).

22. Direktorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas sveikatos apsaugos ministrui.

23. Direktorius atsakingas uz Kompetencijy centro veiklos tiksly jgyvendinimg ir
nustatyty funkcijy atlikimg bei sveikatos apsaugos ministro pavedimy vykdyma.

24. Direktorius organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Kompetencijy centro veiklg per
direktoriaus pavaduotoja, skyriy vedéjus, taip pat per atskirus Siame reglamente nurodytus
darbuotojus bei darbuotojus, kuriy tiesioginis pavaldumas direktoriui nurodytas jy pareigybés
apraSymuose.



25. Direktoriy laikinai gali pavaduoti tik sveikatos apsaugos ministro jsakymu ar jo
pavedimu Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos (toliau — Sveikatos apsaugos
ministerija) kanclerio potvarkiu paskirtas direktoriaus pavaduotojas ar kitas darbuotojas.

26. Direktorius leidzia jsakymus (individualius ir norminius).

Direktoriaus jsakymai turi atitikti Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
patvirtinimo® (toliau — Teisés akty projekty rengimo rekomendacijos), Dokumenty rengimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,Dél
Dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés), reikalavimus.

27. Direktoriaus jsakymai jforminami direktoriaus jsakymo blanke. Direktorius leidzia
isakymus dél:

27.1. Kompetencijy centro struktiiros ir pareigybiy saraSo patvirtinimo;

27.2. Kompetencijy centro darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo;

27.3. Kompetencijy centro skyriy nuostaty ir pareigybiy apraSymy patvirtinimo;

27.4. Kompetencijy centro darbuotojy priémimo | pareigas ir atleidimo i§ pareigy,
atostogy suteikimo, siuntimo ] komandiruotes ar tarnybines keliones, tarnybiniy ar drausminiy
nuobaudy skyrimo, darbuotojy skatinimo, pasalpy skyrimo;

27.5. komisijy, darbo grupiy sudarymo ir jy darbo reglamenty patvirtinimo;

27.6. direktoriaus pavaduotojo administravimo sri¢iy nustatymo;

27.7. kity jstatymy ar teis€s akty jam suteikty funkcijy atlikimo.

28. Direktoriaus norminiai jsakymai skelbiami ir jsigalioja Lietuvos Respublikos
teisektros pagrindy jstatymo ir Teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo Teisés akty registre
tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Seimo kanclerio 2013 m. gruodzio 5 d. jsakymu
Nr. 400-JVK-369 ,,D¢l teisés akty pateikimo, registravimo ir skelbimo teisés akty registre tvarkos
apra$o patvirtinimo* nustatyta tvarka.

29. Direktoriaus jsakymus registruoja uz Kompetencijy centro dokumenty valdyma
atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau — uz dokumenty valdyma
atsakingas vyriausiasis specialistas). PasiraSyti direktoriaus jsakymai registruojami jy pasiraS§ymo
dienos data. Direktoriaus jsakymui suteikiamas registravimo eilés numeris pagal atitinkamg
registracijos indeksa nuo mety pradzios iki pabaigos.

30. Direktorius turi pavaduotoja, kurj jis priima ] pareigas ir atleidzia i§ pareigy Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

31. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

32. Direktoriaus pavaduotojas pagal jam direktoriaus priskirtas administravimo sritis
atsako uz jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty jgyvendinimo
organizavimg ir jgyvendinimg, koordinuoja jam direktoriaus priskirty Kompetencijy centro
strukturiniy padaliniy veiklg bei atlieka kitas direktoriaus pavestas funkcijas.

33. Direktoriaus pavaduotojas pagal jam pavestas administravimo sritis leidzia potvarkius.
Direktoriaus pavaduotojo potvarkiai jforminami direktoriaus pavaduotojo potvarkio blanke.

34. Kompetencijy centro skyriams vadovauja ir skyriy veiklg organizuoja skyriy vedéjai.

35. Skyriaus vedéjui laikinai negalint vykdyti funkcijy dél atostogy ar komandiruotés, jo
funkcijas direktoriaus pavedimu laikinai vykdo skyriaus vedéjo praSyme dél atostogy suteikimo ar
tarnybiniame praneSime dél komandiruotés pasiiilytas kitas skyriaus darbuotojas. Jei skyriaus
vedéjas numato kasmetiniy atostogy eiti pagal direktoriaus patvirtinta kasmetiniy atostogy grafika,
tai jis ne véliau, kaip pries 5 darbo dienas iki kasmetiniy atostogy pradzios teikia tarnybinj
praneSimg direktoriui su sitilymu pavesti kitam darbuotojui laikinai vykdyti skyriaus vedéjo
funkcijas. Skyriaus vedéjo laikinojo nedarbingumo dél ligos atveju direktoriaus pavaduotojas teikia
direktoriui tarnybinj praneSimg su sitlymu pavesti kitam darbuotojui laikinai vykdyti skyriaus
ved¢jo funkcijas.



36. Direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai, iSskyrus skyrius, veikiancius direktoriaus
pavaduotojo administravimo srityse, ir kiti darbuotojai, jei tai yra numatyta jy pareigybiy
apraSymuose, tiesiogiai atsiskaito direktoriui. Direktoriaus pavaduotojo administruojamose srityse
veikianciy skyriy vedéjai yra pavaldus ir atsiskaito direktoriaus pavaduotojui.

37. Skyriy darbuotojai, jei jy pareigybiy aprasymuose ar direktoriaus jsakymuose
nenumatyta kitaip, yra tiesiogiai pavaldis ir atsiskaito skyriy vedéjams.

ANTRAS SKIRSNIS
KOMPETENCIJU CENTRO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

38. Kompetencijy centro veikla organizuojama vadovaujantis sveikatos apsaugos ministro
patvirtintu Sveikatos apsaugos ministerijos strateginiu veiklos planu ir sveikatos apsaugos ministro
tvirtinamu Kompetencijy centro metiniu veiklos planu, Kurie rengiami vadovaujantis Strateginio
planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimu
Nr. 827 ,,Dél Strateginio planavimo metodikos patvirtinimo®, kitais planavimo dokumentais.
Kompetencijy centro metiniai veiklos planai ir jy jvykdymo ataskaitos skelbiami Kompetencijy
centro interneto svetaingje.

38'. Kompetencijy centro skyriai veikla vykdo vadovaudamiesi metiniais skyriy veiklos
planais, kuriuos rengia skyriy vedéjai, tvirtina direktorius. Skyriy metiniai veiklos planai rengiami
po to, kai sveikatos apsaugos ministras patvirtina Kompetencijy centro metinj veiklos plang. Skyriy
metiniai veiklos planai rengiami siekiant jgyvendinti Kompetencijy centro metiniame veiklos plane
numatytus jstaigos veiksmus.

39. Kompetencijy centro metinio veiklos plano bei Sveikatos apsaugos ministerijos
strateginio veiklos plano dalies, susijusios su Kompetencijy centro vykdoma veikla, rengimg ir
igyvendinimg organizuoja ir koordinuoja direktoriaus pavaduotojas.

40. Kompetencijy centre rengiamos Sveikatos apsaugos ministerijos strateginio veiklos
plano pagal atskiras programy dalis, susijusias su Kompetencijy centro veikla, ir Kompetencijy
centro metinio veiklos plano ataskaitos, kurios teikiamos ministerijai jos nustatyta tvarka.

40", Pasibaigus einamiesiems metams, Kompetencijy centro skyriy vedéjai teikia
direktoriui ataskaitas apie skyriy metiniy veiklos plany jvykdyma.

41. Kompetencijy centro ataskaity rengimg organizuoja ir kontroliuoja direktoriaus
pavaduotojas.

42. Kompetencijy centro darbuotojai, deleguoti j Lietuvos Respublikos ir (ar) Europos
Sajungos institucijy ir (ar) jstaigy, tarptautiniy organizacijy ir (ar) institucijy tarpZinybines darbo
grupes, komisijas, komitetus, taip pat darbuotojai Kompetencijy centro deleguoti seminaruose ir
konferencijose skaityti praneSimus, Kompetencijy centrui atstovauja ir savo atstovaujama pozicija,
pranesimy turinj ne veliau kaip prie$ 2 darbo dienas iki pozicijos, praneSimo skaitymo dienos derina
su direktoriumi ar direktoriaus pavaduotoju pagal administravimo sritj.

43. Einamieji Kompetencijy centro veiklos klausimai aptariami periodiskai
organizuojamuose Kompetencijy centro pasitarimuose, kuriuose dalyvauja direktorius, direktoriaus
pavaduotojas, skyriy ved¢jai, ir kiti direktoriaus pakviesti darbuotojai. Kompetencijy centro
pasitarimai protokoluojami, uZ protokoly raSymag atsakingas direktoriaus jsakymu paskirtas
Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas. Protokolus registruoja uz dokumenty valdyma
atsakingas vyriausiasis specialistas.

44. Direktorius bent kartag per metus organizuoja Kompetencijy centro darbuotojy
susirinkima, kurio metu aptariami darbo rezultatai, planai, darbo organizavimo ir kiti klausimai.

45. Direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai gali organizuoti skyriy vedéjy ir kity
darbuotojy pasitarimus jiems teisés akty nustatyty ar direktoriaus ar tiesioginiy vadovy pavesty
uzduociy vykdymo klausimais, taip pat rastu ar zodziu praSyti pateikti informacijag ar nuomone,
kurios reikia uzduociai jvykdyti. Atsizvelgiant i svarstomy klausimy svarbuma, posédziai gali biiti
protokoluojami. Protokolus registruoja uz dokumenty valdyma atsakingas vyriausiasis specialistas.



46. Jeigu skyriy vedéjy priimi sprendimai jtakos kity skyriy darbuotojy darba, tokie
sprendimai turi buti pries tai aptariami direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo organizuojamuose
pasitarimuose.

47. Svarbiems Kompetencijy centro klausimams spresti gali biiti sudaromi kolegialiis
patariamieji valdymo organai (komisijos, darbo grupés ir kt.), kuriy nuostatus tvirtina direktorius.

48. Direktoriaus pavaduotojas ir skyriy vedéjai visg informacijg apie numatomus svarbius
susitikimus, organizuojamus posédzius, darbuotojy nebuvimg darbe (atostogos, komandiruotés,
darbo grupés) ir kitg svarbig informacijg iki kiekvienos savaités prieSpaskutinés darbo dienos 11:30
val. elektroniniu pastu turi pateikti Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiajam specialistui, vykdanciam
direktoriaus padéjéjo (sekretoriaus) funkcijas (toliau — sekretoriaus funkcijas vykdantis vyriausiasis
specialistas), kuris ne véliau kaip iki tos pacios dienos 15:00 val. pateikia $ig apibendrintg
informacija direktoriui.

49. Kompetencijy centro darbuotojy darbo ir poilsio laikg bei darbuotojy iSvykimo i
Kompetencijy centro ir grizimo | Kompetencijy centra darbo metu tvarkg nustato Kompetencijy
centro direktoriaus patvirtintos Kompetencijy centro vidaus tvarkos taisyklés.

50. Jei darbuotojas neatvyksta j darbg dél svarbiy priezasciy, apie tai iki tos dienos 9:00
val. turi informuoti tiesioginj vadova, kuris informacija apie darbuotojy nebuvimg darbe iki
kiekvienos darbo dienos 10:00 val. pateikia uz personalo reikaly tvarkymg atsakingam vyriausiajam
specialistui.

111.SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR KONTROLE

51. Direktoriui pavedimus duoda sveikatos apsaugos ministras, viceministrai pagal
sveikatos apsaugos ministro nustatyta administravimo sritj, Sveikatos apsaugos ministerijos
kancleris Sveikatos apsaugos ministerijos darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro 2004 m. balandZzio 15 d. jsakymu Nr. V-232 _Dél Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* (toliau — Sveikatos
apsaugos ministerijos darbo reglamentas), nustatyta tvarka.

52. Kompetencijy centro darbuotojams pavedimai gali biti duodami direktoriaus
jsakymais, rezoliucijomis, direktoriaus pavaduotojo potvarkiais, rezoliucijomis, skyriy vedéjy,
darbo grupiy vadovy, komisijy pirmininky rezoliucijomis, elektroniniu pastu, kitokia raSytine ar
zodine forma.

53. Pavedimus duoti turi teise:

53.1. direktorius — direktoriaus pavaduotojui, skyriy vedéjams, kitiems darbuotojams;

53.2. direktoriaus pavaduotojas — skyriy vedéjams bei kitiems §iy skyriy darbuotojams;

53.3. skyriy vedéjai — vadovaujamo skyriaus darbuotojams;

53.4. darbo grupiy ir komisijy pirmininkai — vadovaujamy darbo grupiy ir komisijy
nariams.

54. Pavedimas, jeigu ji duodant nenurodytas konkretus laikas, turi biti jvykdytas ne véliau
kaip per 10 darbo dieny nuo jo gavimo dienos (pavedimo peradresavimas §io termino nepratesia).
Pavedimas parengti atitinkamo teisés akto projekta, jeigu duodant pavedima nenurodytas konkretus
laikas, turi biiti jvykdytas ne véliau kaip per 3 ménesius nuo jo gavimo dienos.

55. Uz pavedimo vykdyma atsakingi visi jame nurodyti vykdytojai. Kai pavedimas
duodamas rastu ir yra nurodyti keli jo vykdytojai, uz pavedimo jvykdymg atsakingas yra pirmuoju
rezoliucijoje nurodytas vykdytojas, kuris parengia galutinj pavesta parengti dokumenty. Kiti
vykdytojai pagal kompetencijg jam privalo pateikti pavedimo jvykdymui reikiamg medziaga ne
véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino pabaigos. Kartu su galutiniu
parengto dokumento projektu turi biiti pateikta visy jo vykdytojy pateikta medziaga.

56. Jeigu dél objektyviy priezasCiy negalima per nustatyta laikg jvykdyti pavedimo,
pirmasis nurodytas pavedimo vykdytojas ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki termino pabaigos



apie tai praneSa pavedimg davusiam darbuotojui. Pakeisti pavedimo jvykdymo terming galima tik
raStu sutikus pavedimg davusiam darbuotojui.

57. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos
atsakyta i§ esmes. Jeigu pavedimas jvykdomas netinkamai, visa su juo susijusi medziaga gragzinama
rengéjams tikslinti, nurodant (jei reikalinga) naujg terming pavedimo jvykdymui.

58. Direktoriaus pavedimy vykdymo apskaita tvarko, jy vykdymo duomenis apibendrina,
dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymga laiko atzvilgiu kontroliuoja uz dokumenty valdyma
atsakingas vyriausiasis specialistas.

59. Uz dokumenty valdyma atsakingas vyriausiasis specialistas kiekvieng pirmadienj iki
11:30 val. elektroniniu pastu visiems skyriy vedéjams iSsiuncia direktoriaus pavedimy jvykdymo
stebésenos suvesting.

60. Skyriy vedéjy, komisijy ir darbo grupiy pirmininky pavedimy vykdymo apskaita
tvarko, jy vykdymo duomenis apibendrina, dokumentuose nurodyty uzduociy vykdyma laiko
atzvilgiu kontroliuoja patys pavedimy autoriai.

IV.SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

61. Uz tinkamg rastvedyba reglamentuojanciy teisés akty diegimg Kompetencijy centre
atsakingas Bendryjy reikaly skyrius. Jis kontroliuoja, kaip laikomasi Dokumenty rengimo taisykliy
Kompetencijy centro skyriuose, vienodina dokumenty rengima ir iforminima.

62. Uz dokumenty rengima, tvarkyma, saugojimg skyriuose ir véliau jy perdavimg j
archyva atsakingi skyriy vedéjai. Jie asmeniSkai atsako uz tai, kad jy vadovaujamy skyriy
dokumentai nepriestarauty jstatymams ir kitiems teisés aktams.

PIRMAS SKIRSNIS
GAUNAMU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS IR PASKYRIMAS VYKDYTI

63. Kompetencijy centrui adresuotus dokumentus priima, analizuoja Kompetencijy centro
Bendryjy reikaly skyrius.

64. Visi Kompetencijy centre gauti dokumentai yra skirstomi ] registruotinus ir
neregistruotinus. Registruotinus dokumentus pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése,
patvirtintose Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,De¢l
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, (toliau — Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklés) nustatytus reikalavimus registruose registruoja uz dokumenty valdyma
atsakingas vyriausiasis specialistas.

65. Neregistruotini yra reklaminiai bukletai, informaciniai-—reklaminiai praneSimai ir
kvietimai, sveikinimo laiSkai, kvietimai, atvirukai, knygos ir periodiniai leidiniai, buhalterinés
apskaitos dokumentai (ataskaitos, vaZtaraSCiai, saskaitos, pavedimai, kvitai, aktai), statistiniy
ataskaity formos, banko iSrasai, atspausdinti elektroningje bankinéje sistemoje, bei Siame
reglamente nurodytais atvejais elektroniniu pastu gauti dokumentai ir Kita korespondencija.

66. Kompetencijy centrui adresuoti registruotini dokumentai registruojami per 8 darbo
valandas, kai jie gaunami, jei $is reglamentas nenustato Kitaip.

67. Darbuotojai, gave Kompetencijy centre neuzregistruotus dokumentus, privalo juos
nedelsdami perduoti uz dokumenty valdymg atsakingam vyriausiajam Specialistui uzregistruoti.
Registruotinus dokumentus, gautus tiesiai i§ direktoriaus ar kito darbuotojo, darbuotojas privalo
perduoti uzregistruoti uz dokumenty valdyma atsakingam vyriausiajam specialistui.

68. Kompetencijy centrui atsiysti elektroniniu pastu ar faksu dokumentai, jeigu jie yra
pasiraSyti, juose yra nurodyti siuntéjo vardas, pavardé, adresas, kuriuo jie pageidauja gauti
atsakyma, telefonas (jei siuntéjas ji turi), per 8 darbo valandas registruojami §io reglamento 66
punkte nustatyta tvarka, i§skyrus Sio reglamento 65 ir 70 punktuose nurodytus dokumentus.



69. Darbuotojams tiesiogiai elektroniniu pastu atsiysta bei centriniu Kompetencijy centro
elektroniniu pastu gauta informacija ir dokumentai i§ darbo komitety, darbo grupiy, kur jie
atstovauja Kompetencijy centrui, ir nereikalaujantys atsakymy ar nuomonés pareiskimo, Bendryjy
reikaly skyriuje neregistruojama, o gauta informacija neregistruojant persiunc¢iama skyriy vedéjams
ar direktoriaus pavaduotojui pagal kompetencijg.

70. Darbuotojy tiesiogiai | savo elektroninio paso dézutes gauti elektroniniai laiskai su
paklausimais, kuriuose tik praSoma pateikti informacija pagal savo kompetencija, bei analogiska
centriniu Kompetencijy centro elektroniniu pastu gauta informacija, iSskyrus elektroninius laiSkus
gautus 1§ Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, ministerijy bei kity
valstybés ar savivaldybés valdzios ir valdymo institucijy, teismy, Europos Parlamento, Europos
Tarybos, Europos Komisijos ir kity tarptautiniy institucijy bei organizacijy, Bendryjy reikaly
skyriuje neregistruojami, o persiunc¢iami skyriy vedéjams pagal kompetencija.

71. Bendryjy reikaly skyriuje registruoti vieSyjy pirkimy dokumentai nedelsiant
pateikiami Ukio skyriaus vyriausiajam specialistui, atlieckan¢iam vieSyjy pirkimy specialisto
funkcijas (toliau uz vieSuosius pirkimus atsakingas vyriausiasis specialistas).

72. Teismy Saukimai registruojami Bendryjy reikaly skyriuje ir nedelsiant pateikiami
Kompetencijy centro direktoriaus pavaduotojui, kuris informuoja direktoriy, nurodydamas, kuris
Kompetencijy centro skyrius turi atstovauti Kompetencijy centro interesams.

73. Teismy sprendimai registruojami Bendryjy reikaly skyriuje ir perduodami susipazinti
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ir Kitiems suinteresuotiems skyriams.

74. Darbuotojy praSymus personalo klausimais prie§ teikiant registruoti, vizuoja
tiesioginis vadovas, jeigu prasymas susij¢s su biudZzeto 1&8y ar turto panaudojimu, praSymg vizuoja
Finansy skyriaus ved¢jas. Jeigu praSyme nurodomas darbuotojas, laikinai vykdantis nesancio
darbuotojo funkcijas, tokj praSyma taip pat vizuoja pavaduojantis darbuotojas.

75. Atsakymai j Kompetencijy centro siystus rastus uzregistravus Bendryjy reikaly
skyriuje kreipiami rastg rengusio skyriaus vedéjui.

76. ParaiSkas mokytis registruoja Bendryjy reikaly vyriausiasis specialistas, atsakingas uz
klienty aptarnavimg (toliau — uz klienty aptarnavimg atsakingas vyriausiasis specialistas), ir
nukreipia tiesiogiai Kompetencijy ugdymo organizavimo skyriaus vedéjui.

77. Bendryjy reikaly skyriuje atpléSiami visi gauti vokai, iSskyrus su Zyma ,,asmeniskai*
ir vokus, kurie teikiami vieSojo pirkimo konkursui (jie perduodami adresatui neatplésti). Jeigu
dokumentg, gautg voke su Zyma ,,asmeniskai‘, adresatas nusprendZzia uzregistruoti, ji kartu su voku
grazina Bendryjy reikaly skyriui registruoti.

78. Bendryjy reikaly skyriuje patikrinama, ar gauta korespondencija atsiysta nurodytu
adresu, ar vokuose yra visi atsiystuose dokumentuose nurodyti jy priedai. Jei voke triksta lydrastyje
nurodyty dokumenty arba jy priedy, Bendryjy reikaly skyrius per tris darbo dienas iSsiuncia
informacijg siuntéjui. Kai Kompetencijy centro adresu gaunamas laiskas, adresuotas ne
Kompetencijy centrui, Bendryjy reikaly skyrius per tris darbo dienas laiSka iSsiuncia reikiamu
adresu ir apie tai informuoja laisko siuntéja.

79. Kilus abejonéms dé¢l voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas Bendryjy reikaly
skyriaus vedéjas, o jo nesant — direktoriaus pavaduotojas.

80. Jei Kompetencijy centre gaunami atskiri dokumentai be lydrasc¢io, Bendryjy reikaly
skyrius sudaro be lydraS¢io gauty dokumenty sarasa, kuriame nurodo jo pavadinima, data,
dokumenty siuntéja ir kita informacija. Sio punkto nuostatos netaikomos, kai gaunamas tik vienas —
du lapai.

81. Registruojant dokumentg nurodoma dokumento gavimo data, numeris, pavadinimas,
stuntéjas ir kita informacija.

82. Uzregistravus pastu, faksu ar per kurjeri gauta dokumenta, jo pirmajame lape dedamas
registracijos spaudas. Registracijos spaude jraSoma dokumento gavimo data ir registracijos numeris.

83. Tik Sio reglamento nustatyta tvarka uZregistruoti, taip pat Siame reglamente nustatytais
atvejais elektroniniu pastu gauti neregistruoti dokumentai laikomi oficialiai gautais.



84. Uzregistruoti dokumentai perduodami susipazinti bei spresti dél jy vykdymo:

84.1. direktoriui:

84.1.1. dokumentai gaunami i$ Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos
Seimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés, ministerijy bei kity valstybés ar savivaldybés valdzios ir
valdymo institucijy, tarptautiniy institucijy bei organizacijy, teismy;

84.1.2. visi skundai dél Kompetencijy centro veiklos;

84.1.3. kiti dokumentai, neiSvardinti Sio reglamento 84.2, 84.3, 84.4, 84.5 ir 84.6
papunkciuose;

84.2. direktoriaus pavaduotojui — dokumentai gaunami pagal atskirais direktoriaus
jsakymais apibrézta kompetencija;

84.3. Kompetencijy ugdymo organizavimo skyriaus vedéjui — paraiSkos mokytis;

84.4. Finansy skyriaus vedéjui — gautos saskaitos-faktiiros;

84.5. skyriy vedéjams — dokumentai pagal skyriy nuostatais bei atskirais direktoriaus
jsakymais apibrézta kompetencija, jeigu jie nepatenka j Sio reglamento 84.1 ir 84.2 papunkciuose
nurodytg direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo kompetencija;

84.6. Uz viesuosius pirkimus atsakingam vyriausiajam specialistui ir vieSyjy pirkimy
direktoriaus jsakymais apibréztag kompetencija.

85. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai, susipazing su dokumentu, jo
pirmojo lapo virSuje (tuscioje vietoje — ne ant teksto) uzraso rezoliucija:

85.1. direktorius — direktoriaus pavaduotojui, skyriy vedéjams, kitiems darbuotojams;

85.2. direktoriaus pavaduotojas — pagal kompetencijg skyriy vedéjams, kitiems Siy skyriy
darbuotojams;

85.3. skyriy vedéjai — jy vadovaujamy skyriy darbuotojams.

86. Rezoliucijoje nurodoma, kaip biity galima spresti dokumente keliamus klausimus ir
per kiek laiko tai turéty buti atlikta. Rezoliucijos turinys turi atitikti Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus.

87. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas dokumentus su savo rezoliucijomis grazina uz
dokumenty valdyma atsakingam vyriausiajam specialistui, kuris rezoliucijas jraso | registrus ir
padaro tiek dokumento kopijy, kiek rezoliucijoje nurodyta vykdytojy, arba iSsiuncia tarnybiniu
elektroniniu pastu skenuotus dokumentus su rezoliucijomis nurodytiems vykdytojams.

88. Dokumento originalai palieckami Bendryjy reikaly skyriuje, o dokumento kopijos
paskirstomos vykdytojams.

89. Dokumentas turi buti perduotas vykdyti ta pacia dieng kai jis uZregistruotas arba kai
uZzraSyta rezoliucija.

90. Skyriy ved¢jai bei darbuotojai dokumentus i§ Bendryjy reikaly skyriaus pasiima patys.

91. Direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui, visus dokumentus pateikia ir juos paima uz
dokumenty valdymg atsakingas vyriausiasis specialistas.

92. Dokumentus, adresuotus S§io reglamento 84 ir 85 punktuose nenurodytiems
darbuotojams, 1§ Bendryjy reikaly skyriaus paima jy tiesioginiai vadovai.

93. Jei dokumento rezoliucijoje nurodytos uzduoties vykdymas yra kito Kompetencijy
centro skyriaus ar darbuotojo kompetencija, ja gaves rezoliucijoje nurodytas vykdytojas, tai turi
pazymeti ant dokumento ir nedelsiant, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng, grazinti dokumenta
rezoliucijos davéjui, kad biity nurodytas tinkamas vykdytojas.

94. Nagrinéti gautg dokumentg ir imtis su juo susijusiy veiksmy galima tik dokumentus
atitinkamai uzregistravus Bendryjy reikaly skyriuje.

95. Anoniminiai laiSkai neregistruojami, su jais supazindinami direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ir skyriy vedéjai pagal nustatyta kompetencija.

96. Dokumentai su zyma ,,VisiSkai slaptai®, ,,Slaptai, ,,Konfidencialu“ arba ,,Riboto
naudojimo* registruojami ir apskaitomi Bendryjy reikaly skyriuje, vadovaujantis valstybés ir
tarnybos paslapciy apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais.



97. Skyriy vedéjai turi uztikrinti, kad direktoriui bity praneSama apie visus tiesiogiai
gaunamus svarbiausius dokumentus bei kitag informacija aktualiais direktoriaus sprendimo
reikalaujanciais klausimais, taip pat kontroliuoti, kad laiku biity parengta medziaga sprendimams
priimti.

ANTRAS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS IR VIZAVIMAS

98. Kompetencijy centre dokumentai rengiami dviem egzemplioriais, iSskyrus
direktoriaus jsakymus ir direktoriaus pavaduotojo potvarkius.

Kai dokumentas i$siunc¢iamas adresatui elektroniniu pastu, faksu, jis rengiamas vienu
egzemplioriumi, o vizos pasirasomos antroje dokumento puséje. Prie siun¢iamyjy dokumenty
pridedamy priedy, iSskyrus dokumenty kopijas, tikrumg tvirtina dokumento rengéjas,
pasirasydamas kiekviename pridedamo (-y) dokumento (-y) lape. Dokumenty kopijas Kompetencijy
centre tvirtina uz dokumenty valdymg atsakingas vyriausiasis specialistas. Didesnés apimties
siun¢iamy dokumenty kopijos (vir§ 10 lapy) dauginamos Bendryjy reikaly skyriuje.

Sio punkto antros pastraipos reikalavimai netaikomi siunéiant sveikatos apsaugos ministro
isakymy projektus. Direktoriaus jsakymu gali buiti nustatyta kitokia nei numato Sis reglamentas
elektroniniy dokumenty pasiraSymo, vizavimo ir siuntimo tvarka.

99. Vidaus rastus gali rengti tik direktoriaus pavaduotojas ir skyriy vedéjai. Tokio rasto
blanke neturi buti valstybés herbo ir Kompetencijy centro rekvizity. | vidaus raStus privaloma
atsakyti ir (ar) praSomg informacijg pateikti per 10 kalendoriniy dieny, o skubos tvarka — per 3
darbo dienas. Tarnybinius praneSimus adresuotus direktoriui dél svarbiy priezasciy turi teis¢ rengti
visi darbuotojai.

100. Direktoriui teikiamus pasiraSyti dokumentus, jy antruosius egzempliorius (iSskyrus
direktoriaus jsakymus) turi vizuoti (jeigu nenumatyta speciali tvarka):

100.1. dokumenta renges Kompetencijy centro darbuotojas (-ai) (dokumento rengéjas savo
parasu turi patvirtinti kiekvieng dokumento lapg), skyriaus, kuriam priklauso S$is darbuotojas,
vedgjas, ir, jeigu parengtas dokumentas, susijes su kito Kompetencijy centro skyriaus veikla, — §io
skyriaus vedéjas ir darbuotojas (-ai), dalyvaves (-¢) rengiant minéta dokumenta;

100.2. direktoriaus pavaduotojas — dokumentus, susijusius su Kompetencijy centro
personalo valdymu, veiklos planavimu ir atskaitomybe, finansy valdymu, procesinius dokumentus;

100.3. Finansy skyriaus vedéjas — dokumentus, susijusius su Kompetencijy centro
finansine veikla.

101.Sutartis vizuoja direktoriaus pavaduotojas, Finansy skyriaus vedéjas (jeigu sutartis
susijusi su Kompetencijy centro finansine veikla), uz vieSuosius pirkimus atsakingas vyriausiasis
specialistas (jeigu sutartis parengta vykdant viesajj pirkimg), skyriaus vedéjas (jeigu sutartis susijusi
su skyriaus veikla), sutartj renggs darbuotojas pasiraso kiekviename sutarties lape.

102.Rengiant dokumenta uz vizy surinkimg atsakingas darbuotojas, kuris buvo paskirtas
pirmuoju vykdytoju. Darbuotojas, kuriam dokumentas pateiktas vizuoti, privalo tai padaryti per 2
darbo dienas. Jeigu darbuotojas turi atskirg nuomong¢ de¢l vizuojamo dokumento, vir§ vizos jis
privalo uZrasyti ,,Pastabos pridedamos®, o pastabas suraSyti atskirame lape ir jj pridéti prie
dokumento. Jei pastaby yra nedaug, jos gali biiti nurodomos vir$ vizos. Jei rengiamas dokumentas
yra praSymas dél atostogy ar d¢l vykimo j komandiruote, darbuotojas, kuriam dokumentas pateiktas
vizuoti skubos tvarka, privalo tai padaryti per 4 darbo valandas.

103. Direktoriui teikiamus pasiraSyti jsakymus, sutartis, Kompetencijy centro ieskinius,
skundus, atsiliepimus teismams, jgaliojimus paprastai rengia Bendryjy reikaly skyrius, o parengti
kity Kompetencijy centro skyriy darbuotojy, jie privalomai vizuojami Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjo. Projekto rengéjas vizuoja visus projekto ir jo priedy lapus.

104.Rastai ir kiti dokumentai, kuriais jforminami atitinkami Kompetencijy centro
sprendimai, taip pat rastai, kuriuose aiSkinamos ar komentuojamos teisés akty nuostatos, nurodomi



fiziniy ar juridiniy asmeny teisés akty pazeidimai, trilkumai turi buti vizuoti Bendryjy reikaly
skyriaus vedéjo ir direktoriaus pavaduotojo, jeigu direktoriaus nenustatyta kitaip. Jei direktorius,
direktoriaus pavaduotojas, skyriy vedéjai nusprendzia Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui pateikti
kitus Siame punkte nenurodyto pobiidzio rastus ar dokumentus — jie Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjo privalomai vertinami ir vizuojami §io reglamento nustatyta tvarka.

Sio punkto pirmosios pastraipos nuostatos netaikomos ra§tams, kuriais asmenys
informuojami apie nustatytus triikumus, susijusius su tobulinimo programy rengimu, vertinimu ir
derinimu.

105.Skyriaus vedéjas, vizuodamas parengta dokumentg, atsako uz jo turinj pagal
kompetencija.

106. Siunc¢iamy dokumenty atitikties teisés akty nustatytiems dokumenty rengimo ir
iforminimo reikalavimams bei Siam reglamentui kontrole vykdo Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas.
Ne pagal dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus parengti dokumentai grazinami
rengéjams.

TRECIAS SKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR TVIRTINIMAS

107. Kompetencijy centre parengtus dokumentus pasiraso:

107.1. direktorius — tvarkomuosius, informacinius vidaus, informacinius siun¢iamuosius ir
kitus dokumentus, kuriuos teisés akty nustatyta tvarka turi pasirasyti direktorius, i§skyrus rastus ir
dokumentus, kuriuos pasiraso $io reglamento 107.3 — 107.6 papunkc¢iuose nurodyti subjektai. Visi
Kompetencijy centro rengiami dokumentai turi atitikti Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus
reikalavimus;

107.2. kai direktoriaus néra, Sio reglamento 107.1 papunktyje nurodytus dokumentus
pasiraso (ar vizuoja) jo pareigas laikinai einantis direktoriaus pavaduotojas ar kitas darbuotojas,
kuriam sveikatos apsaugos ministro jsakymu ar jo pavedimu Sveikatos apsaugos ministerijos
kanclerio potvarkiu pavesta laikinai eiti direktoriaus pareigas);

107.3. direktoriaus pavaduotojas — potvarkius ir kitus direktoriaus pavestus pasiraSyti
dokumentus;

107.4. skyriy vedéjai — tarnybinius pranesimus, skyriy veiklos planus ir veiklos ataskaitas;

107.5. vyriausiasis specialistas, atsakingas uz vieSuosius rySius — informacinius
praneSimus, siun¢iamus ziniasklaidai ar Sveikatos apsaugos ministerijos RySiy su visuomene
skyriui prie$ tai suderings juos su direktoriumi. Suderinimo fakta direktorius patvirtina savo viza;

107.6. uz vieSuosius pirkimus atsakingas vyriausiasis specialistas ir vieSyjy pirkimy
komisijos (-y) pirmininkas (-ai) — visus raStus vieSyjy pirkimy vykdymo klausimais pagal atskirais
direktoriaus jsakymais apibréztag kompetencijg.

108. Prireikus direktorius gali nustatyti kitokiag dokumenty pasira§ymo tvarka.

KETVIRTAS SKIRSNIS
KOMPETENCIJU CENTRE PARENGTU DOKUMENTU, DIREKTORIAUS ISAKYMU
REGISTRAVIMAS IR SIUNTIMAS

109. PasiraSytus dokumentus registruoja ir siuncia adresatams Bendryjy reikaly skyrius.
PasiraSyti dokumentai privalo biiti uzregistruoti tg pacig dieng. Uzregistruoti dokumentai turi biiti
i$siysti ne véliau kaip per 1 darbo dieng po jy uzregistravimo.

110.Dokumento originalas siunc¢iamas adresatui, o antrasis egzempliorius su vizomis
saugomas byloje pagal direktoriaus patvirtintg ir su Sveikatos apsaugos ministerija suderinta
Dokumentacijos plang. Kai dokumentas siunciamas tik elektroniniu pastu ar faksu, j bylg dedamas
dokumento originalas su vizomis antroje dokumento puséje ir pazymima, kad iSsiysta tik
elektroniniu pastu ar faksu.
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111.Direktoriaus jsakymo rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas). Isakymo
originalas vizuojamas Sio reglamento nustatyta tvarka. Direktoriaus jsakymy originalai
registruojami per 3 darbo valandas nuo jy pasiraSymo ir saugomi Bendryjy reikaly skyriuje.
Isakymo kopijos elektroniniy pastu siunc¢iamos atsakingiems vykdytojams. ISkilusius klausimus dél
direktoriaus jsakymy atsakingy vykdytojy sprendzia Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas.
Direktoriaus jsakymus Bendryjy reikaly skyrius registruoja registruose (Zurnaluose), sudarytuose
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nustatytus reikalavimus, o supazindinimas su
jais vyksta $io reglamento 113 punkte nustatyta tvarka.

112.Direktoriaus pavaduotojo potvarkio rengiamas tik vienas egzempliorius (originalas).
Direktoriaus pavaduotojo potvarkius rengia uz personalo valdymg atsakingas Vvyriausiasis
specialistas, arba uz dokumenty valdymg atsakingas vyriausiasis specialistas. Direktoriaus
pavaduotojo potvarkiai yra vizuojami Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo ir parengti teikiami
pasiraSymui.

113.Kiekvienos darbo dienos pradzioje su visais naujais direktoriaus jsakymais,
direktoriaus pavaduotojo potvarkiais, susijusiais su jy vykdomomis funkcijomis, teisémis ir
pareigomis, Kompetencijy centro darbuotojai privalo susipazinti pasiraSydami dokumento originale,
iraSydami Zyma ,,susipazinau” ir nurodyti susipazinimo data.

Uz dokumenty valdyma atsakingas vyriausiasis specialistas kiekvienos darbo dienos
pradzioje, bet ne veéliau kaip iki 10 valandos, visiems Kompetencijy centro darbuotojams iSsiuncia
skenuotas $io punkto pirmoje pastraipoje nurodyty naujai priimty Kompetencijy centro teisés akty
kopijas.

114. Sutartys, iSskyrus darbo (jas rengia, registruoja ir saugo uz personalo valdymag
atsakingas vyriausiasis specialistas), atlygintinas mokymo paslaugy (jas rengia Kompetencijy
ugdymo organizavimo skyriaus vyriausieji specialistai, atsakingi uz mokymo organizavima,
registruoja Bendryjy reikaly vyriausiasis specialistas, atsakingas uz mokymo byly tikrinima, saugo
Finansy skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uz darbo uzmokesCio apskaiciavimg),
tarnybiniy gyvenamyjy patalpy nuomos (jas rengia, registruoja ir saugo Ukio skyriaus vedéjas),
gyvenamyjy patalpy nuomos (jas rengia, registruoja ir saugo Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas) ir
vieSyjy pirkimy (jas rengia, registruoja ir saugo uz vieSuosius pirkimus atsakingas vyriausiasis
specialistas), bei su jomis susij¢ dokumentai (aktai) registruojami Bendryjy reikaly skyriuje.
PasiraSyty ir uzZregistruoty sutarCiy originalus saugo ir yra uZ juos tiesiogiai atsakingas uz
dokumenty valdymg atsakingas vyriausiasis specialistas, o jy kopijos pateikiamos skyriy vedéjams
bei atitinkamiems darbuotojams pagal kompetencija.

115. Uz sutar€iy teising priezitrg atsako Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jas. Uz lydraséiy,
kuriais siunc¢iamos direktoriaus pasiraSytos sutartys, dokumenty gavimo Kompetencijy centre fakta
patvirtinanc¢iy rasty, jeigu yra toks praSymas arba skundas, parengima, informacijos apie archyve
esan¢iy dokumenty, jskaitant jy kopijy, kurioms nereikia Kompetencijy centro antspaudo, pateikima
atsako Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas.

116. Siun¢iami dokumentai registruojami, fiksuojant dokumento siuntimo data, numerj,
pavadinima, gaveja, rengéja, byla, kurioje saugomas dokumentas, bei kita informacija, ir tik tokie
Bendryjy reikaly skyriuje registruoti dokumentai laikomi oficialiai iSsiystais.

117. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodytas ji rengusio darbuotojo vardas ir pavarde¢,
telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas bei atitinkama zyma, jeigu dokumentas
bus siunciamas tik elektroniniu pastu arba faksu. Jeigu siunciamas atsakymas | gauta dokumenta,
siunciamame raste turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma, sudarymo data bei registracijos numeris.
Siunc¢iamame dokumente nerekomenduojama raSyti daugiau kaip keturis adresatus. Jeigu
dokumentg reikia iSsiysti daugiau kaip keturiems adresatams, dokumento rengéjas parengia adresaty
sarasa, kuris saugomas Kompetencijy centro byloje, i kurig dedamas siun¢iamo dokumento antrasis
egzempliorius, o kiekviename siunc¢iamo dokumento egzemplioriuje uzraSomas tik vienas adresatas.

118. Registruotu laisku siunc¢iamos tik sutartys, atsakymai j skundus, procesiniai
dokumentai ir kiti direktoriaus pavedimu nurodyti dokumentai.
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119.Jeigu dokumentg reikia perduoti skubiai, uzregistruotas §io reglamento nustatyta
tvarka jis gali buiti iSsiystas faksu ar elektroniniu pastu. Vien tik faksu ar elektroniniu pastu
siunciamame dokumente turi biiti nurodyta, kad dokumento originalas nebus i$siystas.

120. Sio reglamento IV skyriaus nuostatos néra taikomos informacinio pobiidzio radtams,
kuriais atsakoma j Sio reglamento 70 punkte nurodytus paklausimus. | Siuos rastus, kurie néra
registruojami Bendryjy reikaly skyriuje, elektroniniu pastu atsako skyriy vedéjai pagal veiklos
sritis.

PENKTAS SKIRSNIS
DOKUMENTU JFORMINIMAS IR SAUGOJIMAS

121. Kompetencijy centro dokumentai rengiami, jforminami ir saugomi Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (toliau — Dokumenty ir archyvy jstatymas),
Dokumenty rengimo taisykliy, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

122. Kompetencijy centro archyva tvarko Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis
specialistas, atsakingas uz archyvo tvarkyma, vadovaudamasis Dokumenty ir archyvy jstatymu,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Kompetencijy centro dokumentacijos planu bei
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés dokumenty tvarkymo sistemg.

123.Kompetencijy centro archyvas formuojamas pagal Kompetencijy centro
dokumentacijos plang, suderintg su Sveikatos apsaugos ministerija.

124.Bylos | archyva perduodamos sutvarkytos teisés akty nustatyta tvarka. Perdavimo-
priémimo aktg pasiraSo uz byly suformavimg atsakingi darbuotojai ir darbuotojas, atsakingas uz
archyvo tvarkyma, o vizuoja atitinkamy skyriy vedéjai.

125.Pasibaigus nustatytam laikino ir ilgo saugojimo byly terminui, bylose esantys
dokumentai sunaikinami Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka. Nuolat
saugomos bylos, pasibaigus Dokumenty ir archyvy jstatymo 15 straipsnyje nurodytam terminui,
perduodamos saugoti Lietuvos valstybés naujajam archyvui jstatymy nustatyta tvarka.

126. Kompetencijy centro patalpa, specialiai jrengta dokumentams saugoti, ir dokumenty
saugojimas joje turi atitikti Dokumenty saugojimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d. isakymu Nr. V-157 ,,Dél Dokumenty saugojimo taisykliy
patvirtinimo*.

127.Kompetencijy centro archyve saugomi dokumentai Kompetencijy centro
darbuotojams iSduodami pagal kompetencija.

128.Kompetencijy centro archyvo dokumentai saugomi, iSduodami ir naudojami
vadovaujantis direktoriaus patvirtintu Kompetencijy centro archyve saugomy byly isdavimo ir
naudojimo tvarkos apraSu pagal skyriy nuostatus, pareigybés apraSymus bei atskirais direktoriaus
jsakymais apibréZta kompetencija.

V. SKYRIUS
PAZYMEJIMU RENGIMAS, PASIRASYMAS IR ITEIKIMAS

129.Kompetencijy centras sékmingai baigusiems mokyma ir jvykdziusiems mokymo
programoje nustatytus reikalavimus asmenims iSduoda Siuos pazymejimus:

129.1. pagal formaliojo profesinio mokymo programas — Lietuvos Respublikos $vietimo ir
mokslo ministerijos patvirtintos formos pazyméjimus. Siy pazyméjimy blankai perkami i§ Lietuvos
Respublikos §vietimo ir mokslo ministerijos Svietimo apriipinimo centro;

129.2. pagal neformaliojo profesinio mokymo programas — direktoriaus patvirtintos
formos pazyméjimus;
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129.3. pagal neformaliojo Svietimo (profesinés kvalifikacijos tobulinim0) programas —
direktoriaus patvirtintos formos Kvalifikacijos tobulinimo pazyméjimus. Reikalavimus Siems
pazymejimams nustato sveikatos apsaugos ministras;

129.4. pagal privalomojo radiacinés saugos mokymo programas — Sveikatos apsaugos
ministro patvirtintos formos Radiacinés saugos pazyméjimus;

129.5. pagal privalomojo pirmosios pagalbos ir privalomojo higienos jgudziy mokymo
programas — sveikatos apsaugos ministro patvirtintos formos Sveikatos ziniy atestavimo
pazymejimus;

129.6. seminary, konferencijy dalyviams — direktoriaus patvirtintos formos pazyméjimus;

129.7. darbui su pavojingais jrenginiais ir pavojingus darbus — atestacijos paZymeéjimus.
Siy pazyméjimy formas tvirtina Socialinés apsaugos ir darbo ministras.

130.Kompetencijy centro direktoriaus patvirtinty pazymeéjimy formos derinamos su
Lietuvos Respublikos archyvy departamentu teisés akty nustatyta tvarka.

131.Pazyméjimy dublikatai iSduodami teisés akty nustatyta tvarka. Jei pazyméjimy blanky
formos nebenaudojamos ar pazyméjimo originalas iSduotas iki 2015 m. geguzés 1 d. — vietoj
pazyméjimo dublikato iSduodama atitinkamos formos pazyma.

132.Pazymé¢jimus Kompetencijy centre rengia Informaciniy technologijy skyrius pagal
Kompetencijy ugdymo organizavimo skyriaus pateikta informacijg apie sékmingai baigusius
mokyma asmenis.

133.Visus Kompetencijy centro iSduodamus pazyméjimus ar jy dublikatus pasiraso
direktorius.

134.S¢kmingai baigusiems mokyma asmenims pazyméjimus jteikia ar jy jteikima
organizuoja Kompetencijy ugdymo organizavimo skyrius.

VI. SKYRIUS
PERSONALO VALDYMAS

135. Uz personalo valdyma Kompetencijy centre atsakingas Bendryjy reikaly skyrius.

136.Kompetencijy centro darbuotojai dirba pagal darbo sutartis. Darbo santykius
Kompetencijy centre reglamentuoja Darbo kodeksas ir kiti darbo santykius reguliuojantys teisés
aktai.

137.Darbo sutartyse aptariamos butinosios darbo salygos: darbuotojo darbo vieta, darbo
funkcijos, darbo apmokéjimo salygos. Gali biiti sutartos ir kitos darbo salygos; susitarta del darbo
sutarties termino, iSbandymo, ne visos darbo dienos ar savaités darbo, dél nuotolinio darbo.
Pagrindinéje darbo sutartyje gali buti sutarta, kad darbuotojas eis papildomas pareigas.

137*. Sudarant papildomus susitarimus dél pagrindiniy ir papildomy darbo funkcijy
gretinimo ar jungimo, jvertinama interesy konflikto rizika. Jei tokia rizika kyla, susitarimas dél
papildomy pareigy nesudaromas arba pareigybiy apraSymuose perskirstomos funkcijos, kad tokia
rizika nesusidaryty.

138. Visiems darbuotojams nustatomi kvalifikacijos reikalavimai mokéti valstybing kalba
ir turéti atitinkamo cenzo iSsimokslinima.

139. Kompetencijy centro darbuotojams taikomi vidaus tvarkos reikalavimai nustatomi
Kompetencijy centro vidaus tvarkos taisyklése, kurias jsakymu tvirtina direktorius.

140.Naujai priimty darbuotojy supazindinimg su Kompetencijy centro vidaus tvarka ir
veikla reglamentuojanciais teisés aktais per 7 darbo dienas nuo jy priémimo pagal kompetencija
uztikrina:

140.1. uz personalo reikaly tvarkymg atsakingas vyriausiasis specialistas — su
Kompetencijy centro struktiira, nuostatais, darbo reglamentu, Kompetencijy centro vidaus tvarkos
taisyklémis, skyriy nuostatais, pareigybés apraSymu. Supazindinimas su $iame punkte nurodytais
dokumentais vykdomas pasirasytinai.
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140.2. tiesioginis darbuotojo vadovas — su darbuotojo funkcijomis, tiesiogiai susijusiais
Kompetencijy centro direktoriaus jsakymais ir Kkitais teisés aktais, reikalingais darbuotojo
funkcijoms vykdyti. Supazindinimas su Siame punkte nurodytais dokumentais vykdomas
pasirasytinai.

140.3. darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy saugg ir sveikatg — su jvadinémis, darbo
vietoje darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijomis (supazindina
pasirasytinai).

141. Tiesioginis vadovas turi jvertinti jam pavaldziy darbuotojy veikla teisés akty nustatyta
tvarka.

142.Darbuotojy mokymas vykdomas pagal direktoriaus tvirtinama darbuotojy mokymo
poreikio plang. Kasmet iki vasario 15 d. skyriy vedéjai uz personalo tvarkymg atsakingam
vyriausiajam specialistui pateikia einamyjy mety darbuotojy mokymo poreikius, kuriuos
apibendrinus sudaromas einamyjy mety Kompetencijy centro darbuotojy mokymo planas.

143.Kiekvienas Kompetencijy centro darbuotojas per 3 darbo dienas turi pateikti uz
personalo reikaly tvarkymg atsakingam vyriausiajam specialistui dokumento, patvirtinancio
dalyvavimg mokyme (kvalifikacijos tobulinime), kopija, kuri saugoma darbuotojo asmens byloje.

144, Darbuotojy sauga ir sveikata Kompetencijy centre uztikrinama vadovaujantis Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, kitais teisés aktais.

145.Darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimui Kompetencijy centre steigiama
darbuotojy saugos ir sveikatos tarnyba., kuri veikia vadovaudamasi Kompetencijy centro darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnybos nuostatais, patvirtintais direktoriaus 2016 m. sausio 6 d. jsakymu
Nr. I-3 ,,Dél Sveikatos prieziiiros ir farmacijos specialisty kompetencijy centro darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnybos nuostaty patvirtinimo*®.

146. Uztikrindamas darbuotojy saugg ir sveikatg visais su darbu susijusiais aspektais ir
siekdamas sudaryti darbuotojams saugias ir sveikas darbo salygas, Kompetencijy centras samdo
imon¢ Kompetencijy centro darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijoms atlikti. Darbo
medicinos tarnyba Kompetencijy centre nesteigiama.

PIRMAS SKIRSNIS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

147.Kompetencijy centro darbuotojy iSvykos ] tarnybines komandiruotes organizuojamos
ir jforminamos Komandiruociy iSlaidy apmokéejimo biudzetinése jstaigose taisykliy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.Dél Tarnybiniy
komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo® (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2014 m. gruodzio 15 d. nutarimo Nr. 1433 redakcija), Personalo
administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,D¢l Personalo administravimo funkcijy
centralizuoto atlikimo tvarkos apraso patvirtinimo®, ir Vykimo ] tarnybines komandiruotes ir jy
i8laidy apmokéjimo tvarkos apraso, patvirtinto direktoriaus 2016 m. sausio 8 d. jsakymu Nr. I-5
,Deél Vykimo ] tarnybines komandiruotes ir jy iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraso patvirtinimo*,
nustatyta tvarka.

147, Dienpinigiai vykstan¢iam ] komandiruote¢ Kompetencijy centro darbuotojui
apskaiciuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintu Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos apraSu. Dienpinigiy dydis Kompetencijy centre sudaro 55 procentus Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtinty maksimaliy dienpinigiy dydZiy. MaZesni dienpinigiy dydziai jraSomi |
Kompetencijy centro darbuotojo darbo sutartj.

147% Jei | komandiruote vykstan¢io Kompetencijy centro darbuotojo darbo pareigy
atlikimas kitoje vietoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, arba jo profesinés kvalifikacijos tobulinimas
Kompetencijy centro direktoriaus siuntimu trunka ilgiau negu darbo diena (tgstinis komandiruotés
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tikslas), o darbuotojas kiekvieng dieng grjzta j nuolating darbo vietg, dienpinigiai mokami uz visas
komandiruotés dienas.

1473, Jei Kompetencijy centro darbuotojas |} 147° punkte nurodyta komandiruote vyksta
Kompetencijy centro tarnybiniu automobiliu ir §] automobilj dvi ir daugiau paeiliui einanciy
komandiruotés dieny vairuoja tas pats vairuotojas, jam dienpinigiai mokami taip pat kaip ir
komandiruojamam darbuotojui.

148.Kompetencijy centro direktoriaus komandiravimo klausimus sprendzia sveikatos
apsaugos ministras arba jo jgaliotas Sveikatos apsaugos ministerijos valstybés tarnautojas.

ANTRAS SKIRSNIS
DARBO APMOKEJIMO SISTEMA

149.Kompetencijy centro darbuotojy darbas apmokamas Darbo kodekso ir Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo nustatyta
tvarka.

150.Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj. UZ pirmgja ménesio pus¢ — t0
meénesio 20 dieng (gali buti mokama prie$ to ménesio 20 dieng, bet ne anksciau, kaip dvylikta to
ménesio darbo dieng) mokamas avansas. Avanso suma nustatoma darbuotojo pageidavimu, taciau
negali virS§yti 50 procenty darbuotojo darbo uzmokescio dydzio. Uz antraja pus¢ — ne anksciau kaip
5 kito ménesio darbo dieng ir ne véliau kaip 10 kito ménesio darbo dieng mokama darbuotojo darbo
uzmokescio suma, gauta atémus iSmokéto avanso suma, iSskaicius fiziniy asmeny pajamy mokestj,
jnasus socialiniam draudimui ir kitus darbuotojams i§ darbo uzmokes¢io priklausancius arba
darbuotojo rasytiniu praSymu atliktus i§skaitymus.

151. Darbuotojui pateikus rasytinj prasyma, jam darbo uzmokestis gali biiti mokamas vieng
karta per ménes;j.

152.Darbo uzmokestis ir kiti mokéjimai pervedami j vieng darbuotojo nurodyta banko
saskaitg.

153. Atsiskaitymo lapelius, kuriuose nurodomos apskai€iuotos, iSmokétos ir iSskai¢iuotos
sumos, Kompetencijy centro darbuotojams pateikia Nacionalinis bendryjy funkcijy centras savo
nustatyta tvarka.

154. Kompetencijy centro darbuotojy darbo apmokéjimo sistema nustatyta Sveikatos
priezitiros ir farmacijos specialisty kompetencijy centro darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos
aprasSe, patvirtintame direktoriaus 2017 m. vasario 23 d. jsakymu Nr. I-25 ,,Dé¢l Sveikatos prieZiiiros
ir farmacijos specialisty kompetencijy centro darbuotojy darbo apmokejimo tvarkos apraso
patvirtinimo* (toliau — Darbo apmokéjimo tvarkos aprasas).

TRECIAS SKIRSNIS
DARBUOTOJU VEIKLOS VERTINIMAS, SKATINIMAS IR MATERIALINIU PASALPU
SKYRIMAS

155. Kompetencijy centro darbuotojy veikla vertinama Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka.

156. Kompetencijy centro darbuotojams gali biiti mokama pareiginés algos kintamoji dalis,
kurios nustatymas priklauso nuo teisés akty nustatyta tvarka atlikto darbuotojo praéjusiy mety
veiklos vertinimo pagal nustatytas metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo
rodiklius. Pareiginés algos kintamoji dalis nustatoma atsizvelgiant | Kompetencijy centro finansines
galimybes.

157. Kompetencijy centro darbuotojams ne daugiau kaip vieng kartg per metus gali biiti
skiriamos premijos atlikus vienkartines ypa¢ svarbias Kompetencijy cento veiklai uzduotis. Taip pat
ne daugiau kaip vieng kartg per metus Kompetencijy centro darbuotojams gali buti skiriamos
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premijos jvertinus labai gerai darbuotojo pra¢jusiy kalendoriniy mety veiklg. Premijos skiriamos
vadovaujantis Darbo apmokéjimo tvarkos apraSu atsizvelgiant j Kompetencijy centro finansines
galimybes.

158. Materialinés pasalpos Kompetencijy centro darbuotojams skiriamos vadovaujantis
Darbo apmokeéjimo tvarkos aprasu atsizvelgiant | Kompetencijy centro finansines galimybes.

KETVIRTAS SKIRSNIS
ATOSTOGU IR PAPILDOMO POILSIO LAIKO SUTEIKIMAS

159. Atostogos ir papildomas poilsio laikas Kompetencijy centro darbuotojams suteikiamos
Darbo kodekso, Papildomy atostogy trukmés, suteikimo salygy ir tvarkos apraSo, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®, ir Personalo administravimo funkcijy centralizuoto
atlikimo tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d.
nutarimu Nr. 507 ,,Dél Personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos apraso
patvirtinimo®, nustatyta tvarka.

160. Kasmetinés atostogos Kompetencijy centro darbuotojams suteikiamos pagal kasmet
direktoriaus tvirtinamg Kompetencijy centro darbuotojy atostogy grafikg. Direktoriui atostogos ir
papildomos poilsio dienos suteikiamos Sveikatos apsaugos ministerijos nustatyta tvarka.

161.Kasmet ne véliau kaip iki vasario 1 d. Kompetencijy centro darbuotojai supazindinami
su Nacionalinio bendryjy funkcijy centro (toliau — NBFC) pateikta informacija apie nepanaudotas
kasmetines atostogas. Pagal Sia informacija, ne véliau kaip iki vasario 15 d. direktoriaus
pavaduotojas, pataréjas finansy valdymo klausimais ir skyriy vedéjai uz personalo reikaly tvarkyma
atsakingam vyriausiajam specialistui pateikia tais metais planuojamy Kompetencijy centro
darbuotojy atostogy grafikus. Uz personalo reikaly tvarkyma atsakingas vyriausiasis specialistas ne
véliau kaip per 5 darbo dienas pateikia Kompetencijy centro darbuotojy kasmetiniy atostogy planus
Kompetencijy centrui priskirtam NBFC personalo administratoriui.

162.Kompetencijy centro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas turi biiti parengtas ir
patvirtintas ne véliau kaip iki kovo 1 d. Kompetencijy centro darbuotojy kasmetiniy atostogy
grafiko projekta rengia NBFC.

163.Darbuotojo praSymu kasmetinés atostogos gali biti suteikiamos ne pagal grafika,
suteikiamas papildomas poilsio laikas, taip pat keiCiamas patvirtintas kasmetiniy atostogy grafikas.
Darbuotojas turi uZpildyti nustatytos formos praSyma ir suderinta su tiesioginiu vadovu bei
pavizuotg uZ personalo tvarkyma atsakingo vyriausiojo specialisto, pateikti jj direktoriui ne véliau
kaip likus 10 darbo dieny iki numatomo kasmetiniy atostogy ar papildomo poilsio laiko pradZzios.
Jei prasymas pateikiamas véliau — darbuotojas turi nurodyti, kad atostoginius pageidauja gauti kartu
su atlyginimu.

164. Direktorius, gaves Sio reglamento 163 punkte nurodyta praSyma, jraSo rezoliucija
,Pritariu* arba ,,Nepritariu®.

Jeigu jraSyta rezoliucija ,,Pritariu, praSymas ne véliau kaip likus 7 darbo dienoms iki
numatomo kasmetiniy atostogy ar papildomo poilsio laiko pradzios teikiamas Kompetencijy centrui
priskirtam NBFC personalo administratoriui bei apie tai informuojamas pra§yma pateikes
darbuotojas, jo tiesioginis vadovas ir uz personalo reikaly tvarkymg atsakingas vyriausiasis
specialistas.

Isakymas néra rengiamas.

Jeigu jrasSyta rezoliucija ,,Nepritariu®, apie tai informuojamas praS§yma pateikes darbuotojas
ir jo tiesioginis vadovas.

164'. Darbuotojy pra§ymai, susije su numatomu darbuotojo nebuvimu darbe (isskyrus
darbuotojy praSymus suteikti nemokamy atostogy ar laisvy nuo darbo dieny dalyvauti mirusio
Seimos nario laidotuvése, néStumo ir gimdymo atostogas, tévystés atostogas, atostogas vaikui
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priziuréti), derinami, ir vizuojami §io reglamento 163 punkte nustatyta tvarka. Tolimesni veiksmai
vykdomi taip, kaip nustatyta $io reglamento 164 punkte.

1642, Prasymai suteikti nemokamas atostogas derinami ir vizuojami $io reglamento 163
punkte nustatyta tvarka, bet jiems netaikomi 163 punkte nurodyti terminai. PraSymas su rezoliucija
perduodamas NBFC nedelsiant, ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo praSymo gavimo.

164°. Néstumo ir gimdymo atostogos darbuotojai suteikiamos vadovaujantis Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbuotojai
iSduotu Neéstumo atostogy pazyméjimu. PraSymas suteikti Sias atostogas neteikiamas. Direktoriaus
jsakymas dél néStumo ir gimdymo atostogy darbuotojai suteikiamo nerengiamas.

Informacija apie darbuotojai iSduota NéStumo atostogy pazyméjimg uz personalo reikaly
tvarkyma atsakingas vyriausiasis specialistas teikia NBFC.

164°. Tévystés atostogos, atostogos vaikui prizitréti suteikiamos direktoriaus jsakymu.
Prasymai suteikti Sias atostogas derinami, vizuojami ir teikiami S§io reglamento 163 ir 1642
punktuose nustatyta tvarka.

165.Skyriy ved¢jai privalo uztikrinti, kad jy atostogy metu jy funkcijoms vykdyti biity
paskirtas kitas darbuotojas ir kad atostogy laikotarpiu pagal galimybes bty vykdomos skyriaus,
kurio veikla negali biiti pertraukta, funkcijos.

PENKTAS SKIRSNIS
REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS, JIEMS ISEINANT
ATOSTOGU AR ISVYKSTANT | TARNYBINES KOMANDIRUOTES

166.Keiciantis Kompetencijy centro darbuotojams reikalai, darbai, dokumentai, jranga,
daiktai (toliau — reikalai) gali buti perduodami direktoriui, direktoriaus pavaduotojui, skyriaus
vedéjui, kitam jo ar direktoriaus nurodytam darbuotojui $io reglamento nustatyta tvarka.

167.18 pareigy atleidziami arba | kitas pareigas perkeliami Kompetencijy centro
darbuotojai ne véliau kaip likus 1 darbo dienai iki jy atleidimo ar perkélimo privalo pagal
perdavimo priémimo akta perduoti reikalus savo tiesioginiam vadovui arba direktoriaus rastisku
pavedimu jgaliotam asmeniui, atsakingam uz perduodamy reikaly tvarkyma, o kita turima turta
(gautas knygas, rySio priemones, raktus ir pan.) pagal perdavimo priémimo akta perduoti
direktoriaus jsakymu paskirtam materialiai atsakingam asmeniui.

168.Reikaly perdavimo ir priemimo aktu perduodama:

168.1. dokumenty bylos (sutvarkytos pagal Kompetencijy centro dokumentacijos plang);

168.2. darbai, kurie turi buti tgsiami, nurodant jy atlikimo terminus, pagrindines jy
vykdymo, jgyvendinimo problemas;

168.3. kompiuteriné ir kita jranga;

168.4. patalpy, seify raktai;

168.5. knygos, kita literattira, jskaitant elektroninése laitkmenose;

168.6. antspaudai, spaudai;

168.7. elektroninio paraSo formavimo jranga;

168.8. kitas turtas, jsigytas uz Kompetencijy centro 1ésas.

169. Apie darbuotojo atleidimg i$ pareigy arba priémimg ] kitas pareigas uz personalo
reikaly tvarkyma atsakingas vyriausiasis specialistas informuoja Informaciniy technologijy skyriy,
kuris imasi veiksmy, kad biity apribotos (pakeistos) darbuotojo prieigos prie bendryjy
Kompetencijy centro pagrindinés kompiuterinés jrangos ir tinklo iStekliy teisés.

170. Vadovybé ar skyriaus ved¢jas turi teis¢ reikalauti, kad atleidziamas arba perkeliamas |
kitas pareigas darbuotojas iki perkélimo ar atleidimo datos jvykdyty jam pavestus darbus.

171.Jeigu atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas yra
materialiai atsakingas asmuo, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos priimtam
darbuotojui arba kitam Kompetencijy centro direktoriaus paskirtam darbuotojui pagal atskirg akta,
kurj suraso direktoriaus sudaryta komisija ir tvirtina Kompetencijy centro direktorius.
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172.Keiciantis Kompetencijy centro direktoriui, reikalai perduodami pagal sveikatos
apsaugos ministro nustatyta tvarka.

173.Direktoriaus pavaduotojas iSecidamas atostogy ar i§vykdamas j tarnybing komandiruote
ilgesniam nei 4 darbo dieny laikotarpiui, privalo pranesti direktoriui apie neatliktus skubius
pavedimus bei svarbiausius atliktinus darbus, nurodydamas konkrecius jy atlikimo terminus, taip
pat turimus Siems darbams spresti reikalingus dokumentus ir kitg informacija.

174.Skyriy vedéjai iSeidami atostogy ar iSvykdami j tarnybine komandiruote¢ ilgesniam nei
4 darbo dieny laikotarpiui, privalo perduoti pavaduosian¢iam darbuotojui darbus bei nurodyti
svarbiausius atliktinus darbus, nurodydami konkrecius jy atlikimo terminus, taip pat turimus Siems
darbams spresti reikalingus dokumentus ir kitg informacija.

175.Kiti, $io reglamento 172 ir 173 punktuose nenurodyti darbuotojai, iSeidami atostogy ar
iSvykdami | tarnybing komandiruot¢ ilgesniam nei 5 darbo dieny laikotarpiui, privalo ji
pavaduosianCiam darbuotojui pateikti informacijg, nurodant svarbiausius atliktinus darbus,
konkreCius jy atlikimo terminus, taip pat pridéti turimus Siems darbams spresti reikalingus
dokumentus.

176. Atleidziamam darbuotojui uz personalo reikaly tvarkymg atsakingas vyriausiasis
specialistas atsiskaitymui su direktoriaus jsakymu paskirtais materialiai atsakingais asmenimis, su
visais Kompetencijy centro skyriais, direktoriaus pavaduotoju ir direktoriumi jteikia ,,Atsiskaitymo
lapelj”, kuriame Kompetencijy centro skyriy vedéjai, direktoriaus jsakymu paskirti materialiai
atsakingi asmenys, direktoriaus pavaduotojas ir direktorius atsiskaitymo su darbuotoju faktg
patvirtina savo paraSu. Uzpildytas ir uZregistruotas ,,Atsiskaitymo lapelis” per Bendryjy reikaly
skyriy pateikiamas Finansy skyriui, kuris atlieka galutinj atsiskaityma su atleidziamu darbuotoju bei
perduoda §j lapelj uz personalo reikaly tvarkymg atsakingam vyriausiajam specialistui saugojimui
atleisto darbuotojo asmens byloje.

SESTAS SKIRSNIS
PAGRINDINES DARBUOTOJU PAREIGOS

177.Visi Kompetencijy centro darbuotojai privalo:

177.1. laikytis Sio reglamento ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimy, darbo drausmes
(laiku ir tiksliai vykdyti vadovybés nurodymus ir uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti
Jy darbines pareigas);

177.2. ateiti | darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Jei | darba neateinama dél svarbiy
priezasCiy (liga, nelaimingas atsitikimas, artimo mirtis ir pan.), ta pacig darbo diena, priklausomai
nuo aplinkybiy, pranesti Sio reglamento 50 punkte nurodyta tvarka;

177.3. tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareigybés apraSyme nustatyta darba;

177.4. saugoti ir tausoti Kompetencijy centro turtg ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais;

177.5. nenaudoti darbo laiko ir Kompetencijy centro teikiamy galimybiy ne darbo tikslais;

177.6. darbo metu nenaudoti alkoholiniy gérimy, toksiniy medziagy, narkotiky, neriikyti
tam neskirtose vietose;

177.7. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, i§skyrus tuos atvejus, kai
juos paveda direktorius ar direktoriaus pavaduotojas;

177.8. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgidzius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes;

177.9. zinoti galiojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reguliuojancius Kompetencijy centro, savo, kaip darbuotojo, darba;

177.10. laikytis dokumenty saugojimo tvarkos;

177.11. atlyginti Kompetencijy centrui padarytg Zalg, jeigu tokia Zala buvo padaryta dél jo
kaltés;

177.12. stengtis iSvengti interesy konflikto, o numacius jo galimybeg, pranesti direktoriui.
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178. Darbuotojai, dirbantys kompiuterizuotoje darbo vietoje ir turintys tarnybinj elektroninj
pasta, darbo dienos metu nuolat privalo tikrinti elektroniniu pastu gaunamag korespondencija.

SEPTINTAS SKIRSNIS )
PAGRINDINES DARBUOTOJU TEISES

179. Visi Kompetencijy centro darbuotojai turi teisg:

179.1. reikalauti, kad darbo vietoje biity uZtikrintos saugos darbo salygos;

179.2. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

179.3. kelti kvalifikacijg wvalstybés biudzeto 1éSomis pagal uzimamoms pareigoms
nustatytus kvalifikacijos reikalavimus;

179.4. gauti tiesés akty nustatytas atostogas;

179.5. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedimg, jeigu jo nuomone, duota uzduotis ar
pavedimas priesStarauja teisés aktams:

179.5.1. apie tai darbuotojas pranesa Kompetencijy centro direktoriui ir vykdo duota
pavedima tik tuo atveju, jei direktorius to reikalauja rastu, iSskyrus, kai tokio pavedimo vykdymas
reikS§ty baudZiamaja veika ar administracings teisés pazeidima;

179.5.2. ne véliau, kaip kitg darbo dieng darbuotojas privalo pateikti direktoriui motyvuota
praneS§ima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj ar pavedima
atsako tg uzduotj ar pavedimg daves vadovas.

ASTUNTAS SKYRSNIS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

180. Kompetencijy centro darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiami
drausminén, o uz Kompetencijy centrui padaryta materialing Zalag — materialinén atsakomybén
Darbo kodekso ir kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

181.Istatymy nustatytais atvejais Kompetencijy centro darbuotojai gali buti traukiami
baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomybén.

182.Kompetencijy centro darbuotojai, kuriems direktoriaus jsakymu pavedama saugoti,
priimti, i8duoti, pirkti, gabenti, prizitréti, naudoti darbo metu Kompetencijy centro materialines
vertybes, turi pasiraSyti visiSkos materialinés atsakomybés sutartis teisés akty nustatyta tvarka.

VIl. SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS, INTERESANTU PRIEMIMAS

183.Asmeny prasymai (iSskyrus praSymus mokytis) nagrin¢jami ir jie aptarnaujami
vadovaujantis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose,
Istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél Asmeny prasymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m.
rugpjucio 26 d. nutarimo Nr. 913 redakcija), ir Kompetencijy centro direktoriaus patvirtintomis
Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Sveikatos prieziliros ir farmacijos specialisty
kompetencijy centre taisyklémis.

184.Kompetencijy centro darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami (tirdami)
prasymus (skundus), privalo vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir
protingumo, objektyvumo, nesaliSkumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais, taip pat efektyvumo ir ekonomiSkumo principais.

185. Asmeny aptarnavimas jiems atvykus | Kompetencijy centrg vykdomas taikant ,,vieno
langelio* principg.
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186. Uz informacijos teikimg asmenims telefonu ar jiems apsilankius Kompetencijy centre
atsako darbuotojai, kuriems tokios funkcijos nustatytos pareigybés apraSymuose.

187.Nagrinéjant asmeny praSymus, skundus ir praneSimus Sio reglamento 183 punkte
nurodyty teisés akty nuostatos taikomos tiek, kiek $iy klausimy nereglamentuoja kiti Lietuvos
Respublikos jstatymai ir jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

188.Uz asmeny prasymy ir skundy tyrimo kokybe jstatymy nustatyta tvarka atsako juos
nagrin¢j¢ Kompetencijy centro darbuotojai.

189.Gauta informacija dél galimos korupcijos atvejy aptarnaujant asmenis, nedelsiant
perduodama Kompetencijy centro direktoriui, o jo nesant — jo pavaduotojuli.

190.Kompetencijy centre priimami bet kokia forma gauti anoniminiai praneSimai. Jei
Kompetencijy centro darbuotojas gauna anoniminj praneSimg zodziu, jis privalo paprasyti kuo
iSsamesnés informacijos tiek apie pranes¢ja, tiek ir apie patj pazeidimg.

191.Kompetencijy centro darbuotojai, gave anonimin] praneSimg apie teisés akty,
reglamentuojanciy Kompetencijy centro veikla, pazeidimus (toliau — pazeidimai), privalo pateikti
tarnybin] praneSimg Kompetencijy centro direktoriui, kuriame turi iSdéstyti kuo detalesng ir
iSsamesne informacija apie pazeidimg bei jos informacijos Saltinj — pranes¢jg ar visuomenés
informavimo priemong, taip pat pridéti turimus papildomus dokumentus, jei tokiy yra.

192. Kompetencijy centro darbuotojy tarnybiniai praneSimai dél pazeidimy adresuojami
Kompetencijy centro direktoriui.

193.Tyrimg pagal tarnybinius praneSimus dél pazeidimy vykdo Kompetencijy centro
direktoriaus jsakymu sudaryta komisija. Tyrimas vykdomas Lietuvos Respublikos jstatymy, kity
teisés akty bei Kompetencijy centro norminiy dokumenty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

194. Kompetencijy centras visuomeng informuoja per leidziama periodinj Zurnalg ,,Slauga.
Mokslas ir praktika®, interneto svetaing, sveikatos apsaugos ministerijai teikiamus informacinius
praneSimus, uzsakomuosius straipsnius visuomenés informavimo priemonése ir kitomis
priemonémis (toliau — visuomenés informavimo priemonés).

195. Visuomenés informavimu ir vieSosios nuomonés apie Kompetencijy centro veikla
formavimu riipinasi direktorius, direktoriaus pavaduotojas ir skyriy vedéjai.

196.Uz visuomenés informavimg atsakingas Tarptautinio bendradarbiavimo ir vieSyjy
rysiy skyrius, kuris teikia informacija, organizuoja Kompetencijy centro kompetencijoje esamy
klausimy, komentary pateikimg visuomenés informavimo priemonéms, informuoja apie
Kompetencijy centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, skyriy vedéjy, darbuotojy vizitus,
susitikimus, svarbiausius Kompetencijy centro sprendimus, rengia prane$imus visuomenés
informavimo priemonéms.

197.Kompetencijy centro skyriy vedéjai ir direktoriaus pavaduotojas informacija
visuomenés informavimo priemonéms, jskaitant darbuotojy seminaruose ir konferencijose
skaitomus praneSimus, teikia per Tarptautinio bendradarbiavimo ir vieSyjy rySiy skyriaus vede¢ja,
kuris galutinj informacijos teksta turi suderinti su direktoriumi. Derinimo fakta direktorius
patvirtina savo viza.

198. Informacinius pranesimus visuomenés informavimo priemonéms rengia Tarptautinio
bendradarbiavimo ir vieSyjy rysiy skyrius, prie§ tai suderings juos su direktoriumi. Derinimo faktg
direktorius patvirtina savo viza. Informaciniai praneSimai pasirasomi ,Sveikatos priezilros ir
farmacijos specialisty kompetencijy centro informacija®.

199.Informacija visuomenei teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

200.Kompetencijy centro interneto svetainé ir joje skelbiama informacija tvarkoma
vadovaujantis Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
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svetainéms aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu
Nr. 480 ,,D¢l Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms apraso patvirtinimo*.

IX. SKYRIUS
ANTSPAUDU IR SPAUDU NAUDOJIMAS

201. Kompetencijy centro atspaudai ir spaudai gaminami, naudojami, sunaikinami ir
apskaitomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos atspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jstatymu,
Antspaudy saugojimo, apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos policijos
generalinio komisaro 2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 , D¢l Atspaudy saugojimo,
apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*®.

202. Kompetencijy centras turi antspaudg su valstybés herbu ir jstaigos pavadinimu.

203.Kompetencijy centro antspauda saugo ir uz jo naudojima atsako direktorius, jo
pareigas einantis asmuo ar kitas direktoriaus jsakymu paskirtas Kompetencijy centro darbuotojas.

204. Kompetencijy centro antspaudas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka. Jis dedamas
direktoriaus pasiraSytuose dokumentuose (kai tokj antspauda déti numato Lietuvos Respublikos
Istatymai), taip pat kituose dokumentuose, atsizvelgiant j juose esanciy ziniy svarba.

205. Kompetencijy centro Bendryjy reikaly skyrius turi antspauda su Kompetencijy centro
ir skyriaus pavadinimu. Uz §io antspaudo saugojimg ir naudojimg atsakingas uz dokumenty
valdyma atsakingas vyriausiasis specialistas.

206. Bendryjy reikaly skyriaus antspaudu tvirtinamas dokumenty kopijy ir protokoly iSrasy
tikrumas.

X.  SKYRIUS
PATALPU IR TURTO NAUDOJIMAS BEI APSAUGA

207.Kompetencijy centro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporta, elektros energija ir kitus materialinius Kompetencijy centro iSteklius.

208.Kompetencijy centro elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais.

209. Kompetencijy centro darbuotojams draudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis
Kompetencijy centro elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

210.Kompetencijy centro darbuotojai turi imtis priemoniy jiems patikéto turto apsaugai.
I8kilus turto saugumo pavojui, Kompetencijy centro darbuotojai privalo imtis visy galimy teiséty
priemoniy uzkirsti kelig pavojui, nedelsiant informuoti direktoriy, Ukio skyriaus vedéja ir, jeigu
reikia pagal aplinkybes, teisésaugos institucijas.

211.Ukio skyriaus vedéjas, gaves informacija apie pavojy dél turto saugumo, turi imtis
tolimesniy neatidéliotiny priemoniy turto saugumui uztikrinti.

212.Nedarbo dienomis ir valandomis jeiti i Kompetencijy centro tarnybines patalpas turi
teise darbuotojai, apie tai informave Ukio skyriaus vedéja.

PIRMAS SKIRSNIS
NAUDOJIMASIS DUOMENU PERDAVIMO PASLAUGOMIS IR KOMPIUTERINE
JRANGA

213.Kompetencijy centro kompiuteringje jrangoje diegiama ir naudojama tik oficialiai
Jsigyta ir turinti licencijas programiné jranga.
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214.Be Informaciniy technologijy skyriaus vedé¢jo leidimo darbuotojas neturi teisés
savavaliSkai diegti, keisti bei ardyti kompiuterinés ir programinés jrangos ar jos sudétiniy daliy.

215.Siysdamas ar persiysdamas informacijg, darbuotojas privalo naudotis Kompetencijy
centro suteiktomis apsaugos nuo kompiuteriniy virusy priemonémis.

216.Draudziamas sgmoningas bet koks kompiuteriniy virusy ar elektroniniy gadintojy
platinimas naudojant duomeny perdavimo paslaugas.

217.Darbuotojams draudziama leisti naudoti jam priskirta kompiutering jranga ar leisti
naudotis duomeny perdavimo paslaugomis savo vardu kitiems asmenims, iSskyrus atvejus dél
objektyviy priezas¢iy (kompiuteriu dirba keli asmenys ir kt.).

218.Darbuotojams draudziama be Informaciniy technologijy skyriaus vyriausiojo
specialisto, atsakingo uz kompiuteriniy tinkly administravima, sutikimo prieiti arba bandyti prieiti
prie Kompetencijy centro tinklo serveriuose saugomos informacijos.

219.Darbuotojas, pastebéjes, kad jo kompiuteris yra uzkréstas kompiuteriniu virusu,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti Informaciniy technologijy skyriy.

ANTRAS SKIRSNIS
TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

220.Kompetencijy centro tarnybinis transportas naudojamas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1998 m. lapkri¢io 17 d. nutarimo Nr. 1341 ,,Dél tarnybiniy lengvyjy automobiliy
biudzetinése jstaigose* (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. geguzés 27 d. nutarimo Nr. 542
redakcija) ir Kompetencijy centro direktoriaus patvirtinty Tarnybiniy lengvyjy automobiliy
naudojimo Sveikatos priezitros ir farmacijos specialisty kompetencijy centre taisykliy nustatyta
tvarka.

221.Kompetencijy centro mobilieji telefonai naudojami Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
2012 m. sausio 11 d. nutarimo Nr. 11 ,,Dél iSlaidy judriojo rysSio paslaugoms limity ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,D¢l tarnybiniy mobiliyjy telefony*
ir ji keitusiy teisés akty pripazinimo netekusiais galios“, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos
ministro 2012 m. rugs¢jo 20 d. jsakymo Nr. V-877 ,,D¢l i8laidy tarnybinio judriojo telefono rysio ir
judriojo placiajuosc€io rySio paslaugoms, jskaitant prisijungimg prie interneto, limito nustatymo
Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministerijai pavaldzioms jstaigoms® ir Kompetencijy
centro direktoriaus nustatyta tvarka.

TRECIAS SKIRSNIS .
KOMPETENCIJU CENTRO IR JO DARBUOTOJU APRUPINIMAS MATERIALINEMIS
PRIEMONEMIS

222.Uz Kompetencijy centro darbuotojy apripinimg rySio priemonémis ir kitomis jy
veiklai reikalingomis priemonémis ir medZiagomis yra atsakingas Ukio skyrius.

223.Esant kanceliariniy ar kity prekiy bei paslaugy ar darby poreikiui, skyriy vedéjai ar
darbuotojai teikia nustatytos formos Supaprastinto pirkimo paraiSkg uzduotj dél reikiamy prekiy,
paslaugy ar darby jsigijimo.

224.Jei Kompetencijy centre praSomy kanceliariniy ar kity prekiy néra, bet yra galiojanti
sutartis su prekiy tiekéjais, Ukio skyriaus vedéjas inicijuoja prekiy uzsakymg pagal galiojancig
sutart].

225.Jei Kompetencijy centre praSomy kanceliariniy ar kity prekiy néra ir néra galiojanc¢ios
sutarties su prekiy tiekéjais, taip pat jei yra paslaugy ar darby pirkimo poreikis — vykdomas viesasis
pirkimas $io reglamento 220 punkte nurodyty teisés akty nustatyta tvarka.

226.Viesieji pirkimai Kompetencijy centre vykdomi Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo, Kompetencijy centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykliy, patvirtinty direktoriaus 2016
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m. vasario 4 d. jsakymu Nr. 1-22 ,,Dél Sveikatos priezitiros ir farmacijos specialisty kompetencijy
centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykliy patvirtinimo®, ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XI.  SKYRIUS
VEIKLOS VIDAUS KONTROLES IR KOKYBES UZTIKRINIMO ORGANIZAVIMAS

227.Kompetencijy centro finansinés veiklos kontrolg atlicka Lietuvos Respublikos
valstybés kontrolé¢ ir kitos kontrolés institucijos teisés akty nustatyta tvarka.

228.Kompetencijy centro finansy kontrol¢é vykdoma vadovaujantis direktoriaus
patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis.

229.Kompetencijy centro vidaus auditg atlicka Sveikatos apsaugos ministerijos Vidaus
audito skyrius.

230.Kompetencijy centro metinio veiklos plano jgyvendinimg kontroliuoja Sveikatos
apsaugos ministerija.

231.Kompetencijy centrui suteiktas Europos kokybés zenklas (EQM), liudijantis, kad
Kompetencijy centras atitinka Europos kokybés zenklo neformaliojo suaugusiyjy mokymosi teikéjy
kokybés kriterijus.

XIl. SKYRIUS
VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS, KORUPCIJOS PREVENCIJA

232.Siekiant uztikrinti vieSyjy ir privaciy interesy konflikty prevencijg, Kompetencijy
centro veikloje taikoma VieSyjy ir privaciy interesy derinimo Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministerijoje ir jai pavaldziose Lietuvos nacionalinés sveikatos sistemos biudzetinése,
vieSosiose jstaigose nustatyta tvarka.

233.Korupcijos pasireiskimo tikimybés jvertinimas Kompetencijy centre atlickamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos istatymu, Korupcijos rizikos analizés
atlikimo tvarka, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. spalio 8 d. nutarimu Nr.
1601 ,,D¢l Korupcijos rizikos analizés atlikimo tvarkos patvirtinimo®, Valstybés ar savivaldybiy
istaigy veiklos sriciy, kuriose egzistuoja didelé korupcijos pasireiSkimo tikimybé, nustatymo
rekomendacijomis, patvirtintomis Specialiyjy tyrimy tarnybos direktoriaus 2011 m. geguzes 13 d.
1sakymu Nr. 2-170 ,,D¢l Valstybés ar savivaldybiy jstaigy veiklos sri¢iy, kuriose egzistuoja didele
korupcijos pasireiSkimo tikimybe, nustatymo rekomendacijy patvirtinimo*.

234.Kompetencijy centras pagal kompetencija jgyvendina sveikatos priezitiros sistemos
sakine korupcijos prevencijos programa.

X1, SLYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

235.Sis reglamentas pildomas, kei¢iamas Kompetencijy centro direktoriaus jsakymu ir
skelbiamas Kompetencijy centro interneto svetaingje.

236. Su Siuo reglamentu uz personalo reikaly tvarkyma atsakingas vyriausiasis specialistas
privalo pasirasytinai supazindinti kiekvieng Kompetencijy centro darbuotoja.

237.Priémus | pareigas nauja Kompetencijy centro darbuotoja, su Siuo reglamentu jis
supazindinamas pirmaja jo darbo diena.

238.Kiti Kompetencijy centro veiklos reglamentavimo klausimai sprendziami atitinkamai
taikant Sio reglamento 3 straipsnyje nurodytus teisé€s aktus bei direktoriaus patvirtintus aprasus.
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