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LIETUVOS AGRARINIU IR MISKU MOKSLU CENTRO
ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS.
BENDROSIOS NUOSTATOS

Lietuvos agrariniy ir miSky moksly centro (toliau — Centras) darbo reglamentas (toliau
— Reglamentas) nustato Centro administracijos (toliau — Administracija) darbo tvarka,
funkcijy pasiskirstyma, veiklos organizavimg ir atsakomybés ribas.
Administracija savo veikla grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, akademinés etikos ir
kitais nustatytais principais.
Administracijos darbas organizuojamas vadovaujantis visy Administracijos darbuotojy
bendradarbiavimo principu, be visa kita reiSkian¢iu, kad uz Administracijos ir jos
strukturiniy padaliniy — tarnyby ir skyriy — veiklos organizavima atsakingi darbuotojai
turi kuo aiskiau i8déstyti darbuotojy veiklai keliamus reikalavimus, o darbuotojai, kilus
neaiSkumams d¢l Siy reikalavimy, privalo su jais dél to konsultuotis. Prireikus
darbuotojai privalo kuo skubiau suteikti vienas kitam visg tarnybinéms, darbo
funkcijoms jgyvendinti reikalingg ir galimg pagalba.
Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybg¢je, teismuose, kitose jstaigose ir organizacijose Administracijai
atstovauja direktorius (toliau — direktorius), jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojai
arba administracijos vadovas, kiti direktoriaus jgalioti Administracijos darbuotojai.
Siame Reglamente vartojamos savokos:
- Administracijos darbuotojas (toliau — darbuotojas) — darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutart] pareigose, kurios struktiiriSkai priskiriamos Administracijos padaliniui;
- Vadovybe¢ — Centro direktorius, direktoriaus pavaduotojai.
Kitos Siame Reglamente vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
kituose teisés aktuose.

II SKYRIUS.
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

Administracijg sudaro administracijos vadovas, tarnyby bei skyriy vadovai ir jiems
pavaldiis darbuotojai.



Administracijos struktiirg, darbuotojy pareigybiy skaiCiy jstatymy nustatyta tvarka,
suderings su jstaigos Mokslo taryba, tvirtina direktorius.

Administracijai  vadovauja administracijos vadovas. Jis yra atsakingas uz
Administracijos veiklos organizavima, jai pavesty funkcijy vykdyma, atlieka kitas
teisés aktuose jam pavestas funkcijas.

Administracijos vadovas atsako uz veiklos jam priskirtose administravimo srityse
organizavimg, direktoriaus pavedimy vykdymga, atlieka kitas teisés aktuose jam
pavestas funkcijas. Jis yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

Laikinai nesant direktoriaus, jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas mokslui, o
jo nesant — kitas direktoriaus pavaduotojas, administracijos vadovas arba direktoriaus
jsakymu paskirtas Administracijos darbuotojas.

Administracijos tarnyboms ir skyriams vadovauja tarnyby ir skyriy vadovai. Jie yra
atsakingi uz tarnyboms ir skyriams pavesty funkcijy vykdyma, tarnyby ir skyriy darbo
organizavima, taip pat uz direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir administracijos
vadovo pagal jiems priskirta administravimo sritj pavedimy vykdymga. Tarnyby ir
skyriy vadovai yra atskaitingi ir tiesiogiai pavaldiis administracijos vadovui, jo nesant
— direktoriaus jsakymu paskirtam asmeniui.

Laikinai nesant tarnybos ar skyriaus vadovo, jo funkcijas vykdo administracijos vadovo
1sakymu paskirtas tarnybos ar skyriaus darbuotojas.

Administracijos tarnybos ir skyriai savo darba organizuoja vadovaudamiesi tarnyby ir
skyriy nuostatais, o tarnyby ir skyriy vadovai bei kiti darbuotojai — pareigybiy
aprasymais.

Centro administracijos einamieji klausimai aptariami Centro administracijos
pasitarimuose, 1 kuriuos gali biiti kvieCiami Centro administracijai pavaldis
darbuotojai, kurie neturi sau pavaldziy darbuotojy ir kuriy pareigybiy funkcijos
nesiejamos su tiesioginiu moksliniy tyrimy vykdymu (toliau — administracijai pavaldis
darbuotojai).

III SKYRIUS.
BENDRIEJI VEIKLOS ORGANIZAVIMO REIKALAVIMAI

Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis direktoriaus patvirtintu strateginiu
veiklos planu, mety mokslinés veiklos planu ir kitais dokumentais.

Uz Administracijos strateginiy veiklos plany rengimg atsakinga Centro vadovybé.
Strateginiai  veiklos planai rengiami vadovaujantis tokiy plany rengima
reglamentuojanciais teisés aktais. LAMMC strateginiai veiklos planai skelbiami
interneto svetainéje www.lammc.lt.

Direktorius kasmet Mokslo tarybai teikia metines Centro veiklos ataskaitas, kuriose
pristatomi pra¢jusiy mety veiklos rezultatai, reikSmingi veiklos poky¢iai, statistiniai
duomenys. Metin¢ veiklos ataskaita parengiama ir teikiama tvirtinti Mokslo tarybai,
patvirtinus skelbiama svetainéje www.lammec.It ne véliau kaip iki balandzio 1 dienos.
Administracijos tarnybos bei skyriai ir direktoriui tiesiogiai pavaldiis darbuotojai


http://www.lammc.lt/
http://www.lammc.lt/

duomenis, reikalingus metinei veiklos ataskaitai parengti, pagal kompetencijg pateikia
uz Sios ataskaitos parengimg atsakingam Komunikacijos skyriui iki vasario 1 dienos,
jei direktoriaus pavedimu nenustatoma kitaip.

Administracijos veiklos klausimai gali biiti aptariami darbuotojy pagal kompetencija
organizuojamuose pasitarimuose, kuriuose dalyvauja pasitarimg organizuojancio
darbuotojo pakviesti asmenys.

Administracijos veikloje kylantiems uzdaviniams spresti - direktorius  arba
administracijos vadovas gali sudaryti darbo grupes. Darbo grupei vadovauja paskirtas
pirmininkas, kuris organizuoja darbo grupés susitikimus, jiems vadovauja, darbo
grupés nariams paskirsto uzduotis, nustato jy atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas,
reikalingas pavestoms uzduotims jgyvendinti. Darbo grupei paprasius, Administracijos
darbuotojai privalo per protingg terming pagal kompetencijg teikti pavestoms
uzduotims jgyvendinti reikiamg informacijg ir kitg pagalba.

Centro veiklai aptarti kasmet organizuojami du renginiai, kuriy metu darbuotojams
pristatomi pusmecio veiklos rezultatai, prioritetai ir planai. Uz Siy renginiy
organizavimg atsakingas Komunikacijos skyrius ir direktoriaus pavaduotojas mokslui.

IV SKYRIUS.
ADMINISTRACIJOS FUNKCIJOS

Administracija atlieka $ias funkcijas:

1.1. organizuoja Centro veiklg pagal [statuose patvirtinta misijg ir veiklos tikslus,
strateginius planus ir ilgalaikes institucines mokslo programas;

1.2. priziiri, kaip Centro darbuotojai laikosi Centro Mokslo tarybos nutarimy ir kity
teisés akty;

1.3. rengia ir koreguoja Centro veiklg reglamentuojanciy dokumenty projektus;

1.4. rengia dokumentus ir teikia iSvadas dél klausimy, teikiamy svarstyti Centro
Mokslo tarybos posédziuose;

1.5. teikia sitilymus Centro Mokslo tarybos nariams dél klausimy svarstymo Centro
Mokslo tarybos posédyje;

1.6. bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos ir uZsienio valstybiy institucijomis;

1.7. uztikrina, kad visuomenei biity prieinama informacija apie Centro veikla, vykdo
aktyviag komunikacija jvairiais kanalais, siekiant informuoti jvairias
suinteresuotas grupes;

1.8. rengia ir pagal poreikj koreguoja Centro komunikacijos strategija ir renginiy
plana.

1.9. Informuoja Darbo taryba priimdamas sprendimus Lietuvos respublikos darbo
kodekso numatytomis saglygomis.

Kitas funkcijas, kurias vykdo Administracijos darbuotojai, nustato Centro direktoriaus

patvirtinti pareigybiy aprasymai.

Vykdydama savo funkcijas, Administracija turi teisg:

3.1. gauti informacijg i$ visy Centro struktiiriniy padaliniy ir darbuotojy;



3.2. dalyvauti padaliniy posédziuose, kuriuose svarstomi Administracijai svarbis
klausimai;
3.3. atstovauti Centrui Lietuvos ir tarptautinése organizacijose.

V SKYRIUS.
PAVEDIMU VYKDYMAS

Pavedimus, i$skyrus atvejj, kai pavedimo vykdymas yra pavedima gavusio darbuotojo
tiesioginé funkcija, darbuotojams turi teis¢ duoti:
- direktorius — direktoriaus pavaduotojams, administracijos vadovui, tarnyby ir skyriy
vadovams, kitiems darbuotojams;
- direktoriaus pavaduotojai — instituty skyriy ved¢jams, kitiems darbuotojams pagal
administruojamas veiklos sritis;
- administracijos vadovas — Administracijos sudétyje esanciy tarnyby ir skyriy
vadovams, kitiems Administracijos darbuotojams;
- Administracijos tarnyby ir skyriy vadovai — pavaldziy skyriy, tarnyby darbuotojams.
Pavedimai duodami ZodZziu arba rastu, nurodant pavedima vykdysiantj darbuotojg ir
uzduotj.
Pavedimai turi biiti jvykdyti per 5 darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai pavedimg daves
asmuo ar teiseés aktai nustato kita pavedimo jvykdymo terming. Jeigu per nustatytg laikg
pavedimo negalima jvykdyti dél objektyviy priezas¢iy, apie tai nedelsiant turi biti
pranesta pavedimg davusiam asmeniui, kuris pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.
Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Administracijos tarnyboms ir skyriams ar
darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas, iSskyrus
atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip. Kiti pavedime nurodyti vykdytojai
privalo savo iniciatyva ar (ir) pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui pareikalavus
pagal kompetencija pateikti visg reikiama pavedimui jvykdyti informacija,
dokumentus, pasitilymus ir teikti kita pavedimui jvykdyti reikalinga pagalba.
Apie pavedimo jvykdyma pavedima daves asmuo informuojamas ta pacia forma, kokia
buvo duotas pavedimas, i§skyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip.
Jei dél objektyviy priezas¢iy turi biti kei¢iamas pavedimg vykdantis darbuotojas, jis
nedelsdamas apie tai turi informuoti pavedima davusj asmenj ir perduoti jam ir (arba)
naujam pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacija.

VI SKYRIUS.
CENTRO ADMINISTRACIJOS TARNYBU IR SKYRIU FUNKCIJOS

Administracijos sudétyje esancios tarnybos ir skyriai: Darbuotojy saugos ir sveikatos
tarnyba (toliau — DSST), Finansy tarnyba (toliau — FT), Teisés ir zmogiskyjy istekliy
tarnyba (toliau — TZIT), Informaciniy technologijy tarnyba (toliau — ITT),
Komunikacijos skyrius (toliau — KS), Mokslo ir inovacijy skyrius (toliau — MIS),



VieSyjy pirkimy skyrius (toliau — VPS).

Centro Administracijos tarnybos ir skyriai tiesiogiai pavaldiis administracijos vadovui,
o MIS tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui mokslui.
Darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos funkcijos:

konsultuoja Centro direktoriy, direktoriaus pavaduotojus, administracijos vadova,
struktiriniy padaliniy vadovus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ir teikia
pasitlymus darbuotojy saugos ir sveikatos biiklei gerinti;

darbdavio nustatyta tvarka instruktuoja darbuotojus;

organizuoja darbuotojy mokymus darbuotojy saugos bei sveikatos klausimais ir
pirmosios pagalbos mokymus;

sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi biti tikrinama sveikata, sarasus,
analizuoja privalomyjy sveikatos tikrinimy iSvadas bei rekomendacijas ir
organizuoja $iy rekomendacijy jgyvendinima;

darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka organizuoja ir
koordinuoja profesinés rizikos vertinimg Centre;

rengia Centro darbuotojy saugos ir sveikatos norminius teis€s aktus arba organizuoja
ju parengima;

dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines
ligas, analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty bei avarijy
aplinkybes ir priezastis, registruoja Centre jvykusius nelaimingus atsitikimus darbe,
profesines ligas bei incidentus, kaupia kitus duomenis, susijusius su darbuotojy
sauga ir sveikata darbe;

rengia nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones arba
organizuoja jy parengima, kontroliuoja prevenciniy priemoniy jgyvendinimo
terminy laikymasi;

kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teiseés akty reikalavimy
laikymasi Centre;

teikia informacija Centro direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, administracijos
vadovui, struktiiriniy padaliniy vadovams ir darbuotojams apie darbuotojy saugos
bei sveikatos biikle ir darbuotojy saugos bei sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimy laikymasi jmongje;

dalyvauja Centro Darbuotojy saugos ir sveikatos komiteto veikloje;

organizuoja darbuotojy informavimg ir Svietimg darbuotojy saugos bei sveikatos
klausimais;

teisés akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas Valstybés turto informacinés paieskos
sistemoje;

atlieka kitas Centro direktoriaus pavestas funkcijas, susijusias su darbuotojy sauga
ir sveikata.

Finansy tarnybos funkcijos:

dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Centro finansavimo ir ekonomikos politika;
subalansuoja ribotus resursus su auganciais poreikiais, kartu su Centro vadovybe,
regioniniy padaliniy, tarnyby ir skyriy vadovais siekia jgyvendinti Centro tikslus
panaudojant finansinius mechanizmus;



siekia nustatyty ir patvirtinty strategijos plany jgyvendinimo;

dalyvauja formuojant bendrgjg finansy ir darbo uzmokescio politika;

organizuoja ir tvarko Centro apskaitg taip, kad apskaitos informacija biity tinkama,
objektyvi, palyginama, laiku pateikiama, iSsami ir naudinga vidaus bei iSorés
vartotojams;

rengia ir teikia Centro biudZeta suinteresuotoms institucijoms nustatyta tvarka ir
terminais;

rengia ir teikia Centro pajamy ir i§laidy samatg suinteresuotoms institucijos nustatyta
tvarka ir terminais;

tvarko Centro buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos
istatyma, LR vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyma, vieSojo sektoriaus apskaitos
ir finansings atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus;

rengia ir teikia finansines ir biudZeto vykdymo ataskaitas suinteresuotoms
institucijoms finansy ministro nustatyta tvarka bei terminais ir kitas ataskaitas
mokes¢iy administratoriams, valstybés bei savivaldybiy institucijoms, direktoriui,
pagal pareikalavimg — kitiems Centro darbuotojams;

teikia direktoriui ir administracijos vadovui sitilymus Centro finansavimo ir
ekonominés apskaitos politikos parinkimo, taikymo ir gerinimo klausimais;
uztikrina tkiniy operacijy teisétuma, 1Sy ir materialiniy vertybiy naudojima teisés
akty nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminimg bei saugojima;

vertina, ar Centre sukurta ir jdiegta vidaus kontrolés politika yra pakankama ir
veiksminga, ar veikla atitinka jstatymus ir kitus norminius teisés aktus, jstaigos
norminiy teisés akty reikalavimus;

vertina, ar informacija apie finansing ir tkine veiklg yra iSsami ir patikima, ar
pasiekti nustatyti tikslai ir uzdaviniai;

dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Centro strateginius ilgalaikius bei trumpalaikius
veiklos planus;

teisés akty nustatyta tvarka rengia Centro valstybés biudZeto finansiniy rodikliy
projekta;

teisés akty nustatyta tvarka rengia ir teikia Centro valstybés biudzeto asignavimy
samata;

rengia vykdomy programy iSlaidy ir pajamy uZ teikiamas paslaugas ir Centro
padaliniy samatas;

analizuoja informacijg apie valstybés biudZeto 1éSy naudojimg, teikia Centro
vadovybei sitilymus dél jy perskirstymo ir sagmaty tikslinimo;

dalyvauja rengiant Centro strateginj veiklos plang ir jo jgyvendinima;

dalyvauja rengiant valstybés kapitalo investicijy projektus;

dalyvauja rengiant projektus, finansuojamus Lietuvos Respublikos, Europos
Sajungos, kity tarptautiniy organizacijy, uzsienio Saliy programy, fondy ar
institucijy léSomis;

sudaro valstybés biudzeto 1¢Sy, Centro pajamy uz teikiamas paslaugas, tikslinio
finansavimo 1€Sy pajamy ir iSlaidy sgmatas;

analizuoja ir kontroliuoja Centrui skirty valstybés biudZeto 1€8y ir Centro pajamy uz



teikiamas paslaugas naudojimg pagal tam tikras programas, priemones ir iSlaidy
ekonomings klasifikacijos straipsnius;

rengia jsakymus dél darbo apmokéjimo finansavimo Saltiniy, dél studijy kainy
indeksavimo, dé¢l studijy samaty tvirtinimo, dé¢l turto nuomos, dé¢l vidaus kontrolés
analizés, dél inventorizacijos, dél turto nuraSymo, likvidavimo, pripazinimo
netinkamu naudoti, kitais finansiniais klausimais — tvarky, taisykliy tvirtinimo,
keitimo, derinimo, komisijy sudarymo, finansiniy formy keitimo ir pan.;

dalyvauja rengiant ketvirtines ir metines valstybés biudzeto 1¢Sy panaudojimo
ataskaitas;

rengia, tvarko ir teikia Centro finansinés veiklos ataskaitas ir kitg informacija,
susijusig su Centro veikla Lietuvos Respublikos finansy, Svietimo, mokslo ir sporto
bei kitoms institucijoms teisés akty nustatyta tvarka;

registruoja Centro turtg, finansavimo sumas ir jsipareigojimus, pajamas bei sgnaudas
pagal teisés akty reikalavimus;

kontroliuoja ukiniy operacijy teisétumg bei apskaitos dokumenty uzpildymo
teisinguma ir pildo apskaitos dokumentus pagal buhalterinés apskaitos dokumenty
iforminimo tvarkg ir terminus;

garantuoja ukiniy operacijy ir tkiniy jvykiy jtraukima j apskaitg laiku pagal
pateiktus apskaitos dokumentus, kad buhalteriniai jrasai atitikty tikiniy operacijy ar
tkiniy jvykiy turinj;

kontroliuoja gauty valstybés biudZeto asignavimy ir kity 1Sy naudojimg pagal
patvirtintas iSlaidy samatas;

tvarko Centre vykdomy projekty buhaltering apskaita;

tvarko pagal teisés akty reikalavimus Centro nematerialiojo, ilgalaikio materialiojo,
biologinio turto ir atsargy buhaltering apskaita pagal turto jsigijimo 1éSy Saltinius,
eksploatavimo vietas ir atsakingus asmenis;

apskaiCiuoja ir nustatytu laiku iSmoka darbuotojams darbo uZmokest] ir su juo
susijusias iSmokas bei kitas iSmokas;

apskaiciuoja, iSskaiCiuoja ir perveda mokescius | biudZety teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais;

apskaiciuoja ir nustatytu laiku iSmoka studentams stipendijas ir kitas iSmokas;

veda darbuotojy komandiruo€iy apskaita, kontroliuoja, kad uz jas biity atsiskaityta
nustatyta tvarka;

organizuoja atsiskaitymus su tiekéjais, rangovais ir atskaitingais asmenimis;

teikia valstybés biudZeto asignavimy poreikio prognozes;

atlieka valstybés biudZeto asignavimy sgmatos korekcijas teisés akty nustatyta
tvarka;

rengia mokéjimo paraiSkas valstybés biudZeto 1éSoms gauti, atlieka kitas su
mokéjimais susijusias apskaitos procediiras vadovaudamasi patvirtintomis iSlaidy
sagmatomis pagal patvirtintas programas;

tvarko ir iSraSo patalpy nuomos, komunaliniy paslaugy ir kitas saskaitas ir pateikia
jas paslaugy naudotojams;

remdamasi apskaitos duomenimis, sudaro finansines ir biudZeto vykdymo ataskaitas



ir teikia jas suinteresuotoms institucijoms jy nustatyta tvarka ir terminais;

- remdamasi apskaitos duomenimis, sudaro ir teikia ataskaitas LR valstybinei
mokesciy inspekcijai, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai, Lietuvos
statistikos departamentui ir kitoms institucijoms;

- pagal kompetencijg teikia ataskaitas ir kitg informacijg Centro vadovybei, Centre
vykdomy projekty vadovams ir vidaus bei iSorés auditoriams, kitiems Centro
darbuotojams;

- organizuoja piniginiy 1éSy, materialiniy vertybiy, gautiny ir mokétiny skoly
inventorizacijg ir pagal galimybes dalyvauja jy inventorizacijoje, uztikrina teisingg
inventorizacijos rezultaty jtraukima j apskaita;

- pagal darbuotojy praSymus rengia pazymas apie jiems priskai¢iuotg ir iSmokéta
darbo uzmokestj;

- pagal studenty prasymus rengia pazymas apie jiems iSmokétas stipendijas;

- rengia ir sudaro autorines sutartis;

- atlieka jvairias ekonomines analizes;

- organizuoja FT veiklos sri¢iai priskirty viesyjy pirkimy planavima ir jy inicijavima
laiku;

- rengia ir (arba) dalyvauja rengiant Centro vidaus dokumentus pagal veiklos sritj;

- reikalauja 1§ Centro darbuotojy, kad biity uZtikrintas 1éSy bei turto saugumas ir
racionalus naudojimas;

- pagal savo kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, vykdo
informacing veiklg Centro bendruomenés nariams;

- tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka
perduoda i Archyva;

- dalyvauja rengiant nutarimy, jsakymy projektus kitais Centro veiklos klausimais;

- sprendzia kitus FT kompetencijai priklausancius klausimus ir atlieka paskirtas
funkcijas;

- vykdo kitas teisés aktuose nustatytas su finansy planavimu ir buhalterine apskaita
susijusias funkcijas.

Teisés ir Zmogiskujuy iStekliy tarnybos funkcijos:

1. Zmogiskyjy istekliy srityje:

- teikia Centro vadovui sitlymus dél Zmogiskyjy iStekliy poreikio ir jy efektyvaus
panaudojimo;

- atlieka zmogiskyjy iStekliy sudéties analize;

- padeda Centro administracijos vadovui formuoti ZmogiSkyjy istekliy sudét]
(organizuoja prieémimga ] darba, skelbia konkursus, rengia darbo sutartis, rengia
1sakymus personalo klausimais: dé¢l priémimo j darbg, dél perkelimo  kitg skyriy,
dél perkélimo j kitas pareigas, dél darbo uzmokes¢io sglygy po bandomojo
laikotarpio, dél darbo uzmokescio keitimo, dé¢l darbo laiko normos nustatymo, dél
darbo grafiko, d¢l vardo ar pavardés keitimo, dé¢l tiksliniy atostogy suteikimo,
pratgsimo, nutraukimo, dél priemoky ar premijy skyrimo, dél priémimo j papildomas
pareigas, dél papildomo darbo termino, uzmokesCio ar nutraukimo, dél
virSvalandinio darbo, dél pareigybiy darbo laiko normy tvirtinimo, dél pavadavimo,



N

dél materialiniy pasalpy skyrimo, dél leidimo vykti j stazuote ar komandiruote, dél
drausminiy nuobaudy skyrimo, dél karo prievolés, dél nuSalinimo nuo darbo, dél
pareigybés tvirtinimo, dél kasmetiniy atostogy eilés tvirtinimo, dél darbuotojy darbo
apmokéjimo ir pan.
konsultuoja Centro struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraS§ymy rengimo
klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy aprasymy pakeitimo ir papildymo;
padeda Centro struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti zmogiskyjy istekliy
adaptavima ir integravima;
padeda Centro vadovui kurti ir jgyvendinti zmogiskyjy iStekliy motyvacijos sistema;
esant poreikiui, organizuoja personalo tyrimus (pvz., mikroklimato ir kt.);
organizuoja atostogy suteikimg Centro darbuotojams, teikia tvirtinimui kasmetiniy
atostogy eile;
padeda jgyvendinti zmogisSkyjy iStekliy socialines ir kitas garantijas;
rengia tvarkas ir kitus dokumentus zmogiskyjy istekliy valdymo klausimais;
pagal kompetencija dalyvauja rengiant Centro vidaus tvarka reguliuojancias tvarkas;
pagal kompetencija kartu su kitais Administracijos padaliniais rengia vidaus tvarkos
taisykles, rengia dokumenty projektus dél darbuotojy skatinimo, darbo drausmés,
darbo salygy gerinimo;
atlieka darbuotojy Pedagogy registro duomeny tvarkyma;
padeda jgyvendinti Centro darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima;
rengia statistines ataskaitas personalo apskaitos klausimais;
teikia praneSimus kompetentingoms institucijoms (1SD praneSimas apie Valstybinio
socialinio draudimo pradzig, 9SD praneSimas apie tévystés arba vaiko prieziiros
atostogas, 12SD praneSimas apie nedraudiminius laikotarpius (pravaikstas,
nemokamas atostogas ir kt.), LDU praneSimus apie Lietuvoje dirbancius
uzsienieCius ir pan.);
tvarko darbuotojy duomenis personalo valdymo programoje, juos pildo, kei¢ia ar
atnaujina 1§ karto, tik pasikeitus darbuotojo duomenims.
Teiseés srityje:
derina Centro vadovo veiklos jsakymy, kuriais tvirtinamos Centro tvarkos, tvarky
aprasai, projektus, sutartis, pagal kompetencija kitus dokumentus;
dalyvauja ikiteisminiuose gincuose, teikia iSvadas, sudaro taikos sutarCiy
projektus;
nustatyta tvarka atstovauja Centrui teismuose, kitose jstaigose;
konsultuoja teisiniais klausimais Centro direktoriy, pavaduotojus, administracijos
vadova, padaliniy vadovus;
atlieka skoly i$ieskojimo procesa.
Dokumenty tvarkymo ir archyvavimo srityje:
organizuoja ir vykdo dokumenty apskaita, perimty uzbaigty byly saugojimg ir
dokumenty naikinima;
teisés akty nustatyta tvarka teikia metoding pagalbg Centro struktiiriniams
padaliniams dél dokumenty byly sudarymo, jforminimo, tvarkymo ir apskaitos;
vykdo dokumentacijos plany, suvestiniy, registry sarasy, dokumenty apyrasy



saraSy derinimg ir teikimg Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai,
nustatyta tvarka iSduoda i§ archyvo archyviniy dokumenty kopijas;

4. Duomeny apsaugos srityje:

stebi, kaip Centre laikomasi teisés akty duomeny apsaugos srityje;

uztikrina kontaktinio asmens funkcijas jam kreipiantis su asmens duomeny
tvarkymu ir teisémis susijusiais klausimais;

pagal kompetencija dalyvauja jvairiy darbo grupiy, komisijy darbe, teikia iSvadas
ir pasitlymus, bendradarbiauja su Centro struktiriniais padaliniais;

pagal kompetencija nagrin¢ja valstybés institucijy, juridiniy ir fiziniy asmeny
raStus bei skundus, teikia pastabas ir pasiiilymus;

formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda saugoti TZIT kompetencijos bylas;
pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobudzio Centro vadovybés
pavedimus ir uzduotis TZIT veiklos srityse, kad biity pasiekti Centro strateginiai
tikslai.

Informaciniy technologiju tarnybos funkcijos:

organizuoja informaciniy sistemy techniniy ir programiniy priemoniy diegimg bei
priezitrg;

atstovauja Centrui institucijose, kuriose sprendziami informaciniy technologijy ir
ry$iy klausimai;

analizuoja Centro Administracijos ir kity struktiiriniy padaliniy informaciniy
technologijy panaudojimo poreikius, teikia Centro administracijos vadovui sitilymus
ir organizuoja informaciniy sistemy plétra, derina keitimasi duomenimis tarp Centro
padaliniy ar treciyjy Saliy;

uztikrina Centro techninj prisijungimg prie centralizuoty Lietuvos ir uZsienio
kompiuteriniy tinkly, duomeny baziy bei kity sistemy, reikalingy Centro funkcijoms
atlikti;

administruoja Centro informaciniy sistemy bei duomeny baziy ir kity informaciniy
sistemy aplikacijy serverius;

ripinasi jo modernizavimu, plétra ir saugumu pagal atitinkamus teisés aktus;
organizuoja techning kompiuterinés ir kitos IT jrangos prieZiiira;

administruoja Centro bendro naudojimo informaciniy sistemy duomeny bazes ir,
prisijungus prie Centro darbui reikalingy kity organizacijy duomeny baziy ir
registry, taikomosiomis programinémis priemonémis uztikrina galimybe operatyviai
naudotis jy duomenimis;

diegia Centro kompiuteriy tinkle duomeny saugumo technines ir organizacines
priemones;

konsultuoja Centro darbuotojus kompiuteriy panaudojimo klausimais, parenka
taikomgsias priemones specifiniams uzdaviniams spregsti ir  elektroninéms
paslaugoms suteikti;

informuoja Centro darbuotojus apie galimybg kelti kvalifikacija informaciniy
technologijy ir sistemy plétros srityse;

organizuoja arba rengia kibernetinio saugumo, informaciniy ir kity IT sistemy



naudojimo bei saugos mokymus;
kontroliuoja naujy taikomyjy programiniy pakety uzsakymus ir jdiegima,
garantuojant reikiamg informacijos integralumo ir panaudojimo lygi.

Komunikacijos skyriaus funkcijos:

administruoja Centro tinklalapj ir socialinius tinklus, nuolat atnaujina Siuose
informacijos teikimo kanaluose pateikiamg informacijg; rengia ir/ar redaguoja
praneSimus apie renginius, delegacijy vizitus ir kitg informacija apie Centro veikla,
vykdo jos sklaidg tinklalapyje, socialiniuose tinkluose ir kituose $altiniuose;
organizuoja arba prisideda organizuojant Centro renginius, dalyvauja Centro ir
1Sorés renginiuose, pagal poreikj pristato Centro veikla;

rengia, redaguoja (lietuviy ir angly kalbomis) ir maketuoja Centro leidinius,
plakatus, stendus, renginiy programas, jvairius rastus ir kitg teksting bei vaizding
informacijg Centro vidinei ir iSorinei komunikacijai; teikia siilymus dé¢l projekty ar
kity veikly pavadinimy; derina teksty ir makety taisymus su autoriais arba leidiniy
sudarytojais; esant poreikiui derina spausdinimo darbus su leidyklomis;

uzfiksuoja (fotografuoja, filmuoja) renginius ir kaupia Centre vykstanc¢iy renginiy
fotografijy archyva;

kaupia, sistemina, analizuoja ir apibendrina skelbtg informacijg apie Centro veikla;
vykdo Centro veiklai vieSinti reikalingy prekiy uzsakymus ir teikia pasitilymus deél
Centro reprezentacijos, iSorinés ir vidinés komunikacijos; planuoja LAMMC iSoring
ir viding komunikacija.

Mokslo ir inovacijy skyriaus funkcijos:

vykdo Centro Mokslo tarybos nutarimus ir direktoriaus jsakymus;

padeda uztikrinti veiksmingg Centro mokslinés veiklos organizavimg ir
administravima;

nuolat perziiiri ir susipazjsta su teisés akty pakeitimais ir (ar) naujais teisés aktais,
susijusiais su priskirtos atsakomybés sritimi, ir jais vadovaujasi;

prisideda rengiant meting Centro mokslinés veiklos ataskaita;

organizuoja ir koordinuoja Centro mokslinj bendradarbiavimg su Lietuvos ir
uzsienio partneriais;

organizuoja ir koordinuoja Centro projekting veikla;

koordinuoja doktorantiiros studijas;

organizuoja ir koordinuoja Centro biblioteky darba;

bendradarbiauja su kitomis mokslo ir studijy institucijomis;

koordinuoja MTEPI projekty paraiSky teikimo ir jgyvendinimo procesa;

vykdo kitas pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir Centro
Istatuose;

vykdo Centro direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo mokslui uzduotis ar
pavedimus, susijusius su Siame Reglamente iSvardytomis funkcijomis;

informuoja KS apie projekty vieSinimo taisykles, kurios yra privalomos iSorinés
komunikacijos priemonéms (straipsnius, praneSimus, spaudos konferencijas,
renginius ir kt.).

Viesyjy pirkimy skyriaus funkcijos:



koordinuoja, organizuoja ir vykdo Centro vieSuosius prekiy, paslaugy ir darby
pirkimus vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu, kitais teisés aktais ir Centro
direktoriaus jsakymais patvirtintomis taisyklémis bei tvarkomis;

rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus, susijusius su vieSyjy pirkimy
organizavimu ir vykdymu Centre, pagal kompetencijg teikia pastabas ir pasitilymus
del kity Centro Administracijos padaliniy ar institucijy parengty teisés akty projekty;
rengia Centro metinj pirkimy plang pagal pateiktus skyriy bei padaliniy duomenis ir,
esant pasikeitimams, jj tikslina; Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos
priemonémis rengia, tikslina pirkimy plano suvesting ir jg skelbia;

atlieka prekiy, paslaugy ir darby pirkimy verciy apskaiciavimg ir parenka vieSyjy
pirkimy biida teisés akty nustatyta tvarka;

dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy darbe;

atlicka Centro darbuotojy rengiamy vieSyjy pirkimy dokumenty (techniniy
specifikacijy) vertinima;

rengia arba dalyvauja rengiant vieSyjy pirkimy dokumenty projektus (pirkimo
salygas, sutartis), organizuoja sutarciy pasiraS§ymo procesus ir atlieka kitas vieSyjy
pirkimy procediiras, kai pirkima vykdo VieSojo pirkimo komisija;

centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos ar kitomis elektroninémis
priemonémis skelbia vieSyjy pirkimy dokumentus, nustato pasitilymy pateikimo
terminus ir laikg, siuncia tiekéjams vieSojo pirkimo dokumenty paaiSkinimus,
patikslinimus ir kitg informacija, susijusia su konkretaus pirkimo vykdymu;

vykdo pirkimus per Centring perkanciaja organizacija (CPO LT);

skelbia, vieSina informacijg apie vieSuosius pirkimus pagal LR vieSyjy pirkimy
istatyme ir kituose norminiuose aktuose nustatyta tvarka;

VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka rengia ir pateikia pirkimo procediiry
ataskaitas;

administruoja Centro paskyrg Centrin¢je vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje ir
istaigoje naudojama viesyjy pirkimy informacine sistemg EcoCost;

EcoCost sistemoje derina ir tvirtina Centro darbuotojy vykdomus pirkimus ir
pirkimy vykdytojy pateikty mokéjimui skirty dokumenty atitikimg pirkima
patvirtinantiems dokumentams;

konsultuoja Centro darbuotojus, teikia metoding pagalba, rengia mokymus vieSyjy
pirkimy klausimais, informuoja apie vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés
akty, Centro direktoriaus patvirtinty tvarky ar taisykliy pasikeitimus;

teikia informacija apie vieSuosius pirkimus kontroliuojancioms organizacijoms,
Centro direktoriui, administracijos vadovui;

teikia Centro administracijos vadovui siilymus dél VPS darbo organizavimo
tobulinimo, rengia ir teikia tvirtinimui skyriaus nuostatus, darbuotojy pareigybiy
aprasymus;

tvarko vieSyjy pirkimy veiklos dokumentus, uZztikrina tinkamg dokumenty
saugojima, naikinimg ir perdavimg j archyva Centro direktoriaus patvirtinta tvarka;
rengia VPS veiklos planus ir ataskaitas;

pagal kompetencija atstovauja LAMMC kitose institucijose, jstaigose ir



organizacijose.

VII SKYRIUS.
DOKUMENTU VALDYMAS

1. Administracijos dokumenty valdymg organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina
administracijos sekretorius ir administracijos padéjéjas, vadovaudamiesi savo
pareigybés apraSymais, Siuo Reglamentu, dokumenty valdymo tvarkos aprasu ir kitais
dokumenty valdyma reglamentuojanciais teisés aktais.

2. Dirbant su dokumentais, kuriuose yra pateikta konfidenciali informacija (pvz., asmens
kodas, banko saskaita, darbo uzmokestis ir kt.), vadovaujamasi teisés aktais,
reglamentuojanciais konfidencialios informacijos apsaugg ir administravima.

3. Administracijoje dokumentai registruojami, skirstomi, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi
vadovaujantis direktoriaus patvirtintu registry sarasu, dokumentacijos planu ir byly
apyra$y sara$u, kuriuos rengia TZIT. Dokumentams valdyti naudojama dokumenty
valdymo bendroji informaciné sistema DBSIS (toliau — DBSIS). Dokumentai turi biiti
uzregistruoti ne veliau kaip per 1 darbo dieng nuo jy gavimo, pasiraSymo.

4. Administracijos dokumentus tvarko Administracijos tarnybos ir skyriai, nurodyti
dokumentacijos plane.

5. Administracijos dokumenty kopijy tikrumg tvirtina Administracijos darbuotojai,
igalioti direktoriaus tvirtinti jstaigos dokumenty kopijy tikruma.

6. Administracijos gautus dokumentus priima ir registruoja uz tai atsakingi
administracijos sekretorius, administracijos pad¢jéjas. Gauti popieriniai dokumentai
skaitmeninami, registruojami DBSIS.

7. Uz Administracijos gauty popieriniy dokumenty priémimg ir registravima atsakingi
administracijos sekretorius, administracijos pad¢jéjas kontroliuoja, ar Sie dokumentai
atsiysti pagal paskirtj, ar vokuose yra visi dokumentai. Kilus abejoniy dél voko turinio,
apie tai nedelsiant informuojamas administracijos vadovas, o jo nesant — direktorius
arba direktoriaus pavaduotojas pagal administruojama veiklos sritj. Jei voke triksta
dokumenty arba jy priedy, apie tai nedelsiant raStu ar Zodziu praneSama siuntéjui.

8. Atplésiami visi gauti vokai, iSskyrus tuos, kurie turi biiti jteikti adresatui neatplésti,
pvz., su Zyma ,,asmeniskai®, ,kompetentingam subjektui asmeniskai, vieSyjy pirkimy
dokumentai, ant kuriy nurodyta, kad voko negalima atplésti iki vieSyjy pirkimy
komisijos posédzio, ir kt. Jeigu dokumenta, gauta voke su Zyma ,,asmeniskai,
adresatas nusprendZia uZzregistruoti, jj kartu su voku perduoda administracijos
sekretoriui.

9. Vokai prie gauty dokumenty nepaliekami, iSskyrus gautus i§ teismy procesinius
dokumentus, kai pasSto antspaudo reikia dokumento i$siuntimo ar gavimo datai jrodyti.

10. Neregistruojami gauti sveikinimai, atvirukai, kvietimai, padékos, reklaminiai bukletai,
knygos ir periodiniai leidiniai, privataus pobiidzio laiSkai, kita korespondencija,
nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos
sistema, Centro socialiniy tinkly paskyrose pateikti asmeny paklausimai. Gali biti
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16.

17.
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19.

neregistruojami asmeny rastai, kurie pateikti nesilaikant teisés aktuose jiems nustatyty
reikalavimy. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai gave 1§ institucijy, jstaigy,
organizacijy, asmeny Administracijai adresuotus dokumentus, privalo nedelsdami
pateikti juos registruoti sekretoriui. Dél asmeny rasty, kurie pateikti nesilaikant teisés
aktuose jiems nustatyty reikalavimy, pateikimo registruoti sprendzia padalinio, kuriame
gautas dokumentas, vadovas.

Gautas oficialusis elektroninis dokumentas registruojamas, jei jis atitinka specifikacija,

yra pasirasytas galiojanciu kvalifikuotu elektroniniu parasu ir galima atpaZzinti jo turinj.

Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas neregistruojamas ir apie tai

praneSama siuntéjui, jeigu galima nustatyti jo kontaktinius duomenis.

Uzregistruotus Administracijai adresuotus gautus dokumentus administracijos

sekretorius perduoda direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, administracijos vadovui

pagal jy kuruojama sritj.

Gauty skaitmeniniy dokumenty kopijos spausdinamos tik esant poreikiui. Kai gauty

skaitmeniniy dokumenty kopijos nespausdinamos, j Administracijos dokumenty

apskaitg jos jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

14. Administracijos siun¢iamus DBSIS wuZregistruotus dokumentus adresatams
i$siuncia administracijos sekretorius ar administracijos pad¢jéjas. Administracijos
sekretorius ar administracijos pad¢jéjas dokumentus turi i$siysti ne véliau kaip per
1 darbo dieng nuo jy uzregistravimo ir siun¢iamo dokumento jiems pateikimo.

Administracijos rengiami dokumentai:

15.1. siun¢iami dokumentai — raStai, parengti Centro oficialiame raSto blanke,
pasiraSyti teis¢ turin¢io asmens ir turintys adresata;

15.2. teisés aktai — direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, administracijos vadovo
isakymai; kiti dokumentai — jgaliojimai, protokolai, iSvados, planai, aktai,
pazymos, ataskaitos, apibendrinimai, buhalteriniai, kiti su Administracijos vidaus
ir LAMMC veiklomis susij¢ dokumentai.

Administracijos rengiami dokumentai turi atitikti lietuviy kalbos taisykliy, dokumenty

rengimo taisykliy, kity jiems taikytiny teisés akty reikalavimus. Atitikti Siems

reikalavimams pagal kompetencija uZtikrina dokumento rengéjas ir darbuotojai, su
kuriais dokumentas turi buti suderintas. Prireikus dokumentai gali biiti rengiami ir
kitomis uzsienio kalbomis.

Administracijos rengiami dokumentai, pries rengéjui pateikiant juos pasirasyti, turi buti

suderinti Sio Reglamento ir dokumenty valdymo tvarkos aprasu nustatyta tvarka,

1§skyrus atvejus, kai kituose teisés aktuose nustatyta kitaip.

Administracijos rengiamus dokumentus, pasiraSomus direktoriaus, direktoriaus

pavaduotojo arba administracijos vadovo, rengéjas turi atitinkamai suderinti su savo

tarnybos ar skyriaus kitais vykdytojais, tarnybos/skyriaus vadovu, dokumento rengima
inicijuojan¢iame pavedime nurodytais kitais vykdytojais, jeigu dokumento rengéjo
tiesioginis vadovas nenurodo kitos konkretaus dokumento derinimo tvarkos.

Kai Administracijos pavedimo vykdymas yra ji gavusio darbuotojo tiesioginé funkcija,

rengiamas dokumentas turi biti suderintas su dokumento rengimga inicijuojanciame

pavedime nurodytais Centro darbuotojais ir kitais darbuotojais pagal poreiki.
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Administracijos rengiamus dokumentus derina darbuotojai, su kuriais dokumentas turi
biti suderintas, jeigu dokumento renggjo tiesioginis vadovas nenurodo kitos konkretaus
dokumento derinimo tvarkos. Darbuotojai derina dokumento elektroning versija
DBSIS. Administracijos rengiamy dokumenty popieriniai egzemplioriai prireikus gali
biti derinami visy darbuotojy, su kuriais jie turi buti suderinti.

Darbuotojas, derindamas dokumentg, patvirtina, kad jis yra susipazings su dokumentu,
jam pritaria ir prisiima atsakomybe¢ pagal kompetencijg. Jeigu darbuotojas nepritaria
parengtam dokumentui, jis dokumentg derina ar atmeta su pastaba, kuri, atsizvelgiant |
jos apimtj, gali biiti iSdéstyta atskirame dokumente. Darbuotojui derinti, pasirasyti
pateiktas dokumentas gali biiti grgZintas derinti, jei dokumentas su juo pries tai nebuvo
derintas.

Prie Administracijos rengiamo ir perduodamo pasirasyti dokumento pridedamas ir
(arba) susiejamas per DBSIS §io dokumento parengimg iniciaves dokumentas. Uz tai
atsakingas dokumentg parenges Administracijos darbuotojas.

Administracijos rengiamus dokumentus pasiraSo direktorius arba administracijos
vadovas.

Administracijos rengiamy dokumenty popieriniai egzemplioriai direktoriui ar
administracijos vadovui teikiami, kai jis patvirtina, kad galima pasirasyti.
Administracijos teisés akty projektai rengiami vadovaujantis Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijomis, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty valdymo
tvarkos aprasu ir kity teisés akty reikalavimais.

Administracijos teisés akty projektus rengia Administracijos tarnybos ir skyriai pagal
kompetencija.

Administracijos tarnybos, skyriai, darbuotojai, gave derinti Administracijos rengiamo
teisés akto projekta, savo pastabas ir pasitilymus rengéjui turi pateikti per jo nustatyta
terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos. Jeigu pateikti pastaby ir
pasitlymy per nustatytg terming negalima dél objektyviy prieZasciy, apie tai nedelsiant
turi biiti pranesta rengéjui, kuris terming gali pratesti.

Esant objektyvioms priezastims Administracijos parengtas teisés akto projektas gali
biiti teikiamas Administracijos tarnyboms, skyriams, darbuotojams derinti skubos
tvarka. Tokiu atveju Administracijos tarnyba, skyrius, darbuotojai savo pastabas ir
pasitilymus turi pateikti ne veliau kaip per 2 darbo dienas.

Teises akty projekty antikorupcinj vertinimg atlieka direktoriaus jsakymu patvirtintas
uz antikorupcijg atsakingas darbuotojas, kuriam Administracijos parengta teisés akto
projekta pateikia jo rengéjas.

Administracijos parengti teisés akty projektai suinteresuoty asmeny pastaboms ir
pasitilymams gauti su visais jy lydimaisiais dokumentais derinami elektroniniu pastu.
Teisés akto projekta renges Administracijos darbuotojas turi uztikrinti Administracijos
priimto Centro interneto svetainéje skelbtino teises akto aktualios suvestinés redakcijos
parengima ir pateikti jj skelbti uz atitinkamos interneto svetainés skilties (poskil¢io)
administravimg atsakingam KS darbuotojui.



VIII SKYRIUS.
ARCHYVO TVARKYMAS

Centro archyva tvarko Administracijos paskirti atsakingi darbuotojai, vadovaudamiesi
archyvy tvarkyma reglamentuojanciais teisés aktais.

Centro archyvas formuojamas pagal patvirtinta dokumentacijos plana.

Uz dokumenty byly tvarkyma ir saugojimag iki jy perdavimo tvarkyti uzbaigty byly
apskaitai atsako Centro Administracijos padaliniai ar darbuotojai, atsakingi uz ty byly
sudarymg pagal dokumentacijos plang. KeiCiantis tarnybos/skyriaus atsakingam
asmeniui, dokumenty bylos perduodamos pagal tarnybos/skyriaus vadovo tvirtinamag
byly perdavimo ir priémimo akta.

Sutvarkytos ilgai ar nuolat saugomos popierinés bylos, praé¢jus vieniems metams nuo
Juy uzbaigimo, pagal dokumenty perdavimo akta perduodamos atsakingam uz archyva
darbuotojui, kuris jas toliau tvarko, perduoda toliau saugoti arba naikina teisé¢s akty
nustatyta tvarka.

Trumpai saugomos popierinés bylos gali biiti saugomos LAMMC padaliniuose iki jy
saugojimo termino pabaigos arba pagal byly perdavimo aktg perduodamos atsakingam
uz archyva darbuotojui, kuris jas toliau saugo arba naikina teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS.
VIDINE IR ISORINE KOMUNIKACIJA

Vidin¢ komunikacija vykdoma siekiant uztikrinti vidinj bendravima, stiprinti
Administracijos tarnyby ir skyriy bendradarbiavima, gerinti darbo aplinka.

Vidinés komunikacijos priemoniy jgyvendinima, kai tai biitina, koordinuoja KS.
Vidinés komunikacijos priemones KS planuoja bendradarbiaudamas su kitomis
Administracijos tarnybomis ir skyriais.

Savo funkcijas vykdantys Administracijos darbuotojai, suzinoje¢ informacija, susijusia
su kita Administracijos tarnyba, skyriumi arba darbuotojo kompetencija, j3 turi perduoti
atitinkamai to administracijos vadovui, tarnybos/skyriaus vadovui arba darbuotojui.
Administracijos tarnybos, skyriai, darbuotojai, pagal kompetencija organizuojantys
oficialiy asmeny, institucijy, istaigy, kity organizacijy atstovy susitikimus su
direktoriumi, jo pavaduotojais pagal administruojamas veiklos sritis, administracijos
vadovu, Administracijos organizuojamus renginius, ne véliau kaip pries 3 darbo dienas
pateikia susitikimo darbotvarkg, renginio programa ir kita susijusia medZiaga
atitinkamai direktoriui, jo pavaduotojams pagal administruojamas veiklos sritis arba
administracijos vadovui, jeigu Sie asmenys nenustato kitaip.

Direktoriaus jsakymy rengéjai uZtikrina, kad su direktoriaus jsakymais biity
supazindinti Administracijos tarnybos, skyriai, darbuotojai, kuriy pareigoms ir teiséms
Sie jsakymai gali turéti jtakos, kiti Centro padaliniai, jei Siame Reglamente ar kituose
teises aktuose arba jsakyme nenustatyta kitokia supazindinimo tvarka.



10.

11.

12.

Administracijos tarnyby ir skyriy vadovai uztikrina, kad darbuotojai DBSIS sistemoje
buty supazindinti su Siuo Reglamentu, tarnyby ir skyriy nuostatais, pareigybiy
aprasSymais, taip pat darbuotojai pagal vykdomas funkcijas biity supazindinti su
atitinkamais teisés aktais ir kitais dokumentais.

ISorinés komunikacijos priemones (straipsnius, praneSimus, spaudos konferencijas,
renginius ir kt.) jgyvendina KS bendradarbiaudamas su kitomis Administracijos
tarnybomis ir skyriais.

Administracijos darbuotojai yra atsakingi uz operatyvy aktualios ir vieSintinos
informacijos, jskaitant informacijg apie numatomus ir jvykusius Centro direktoriaus, jo
pavaduotojy, administracijos vadovo susitikimus su oficialiais asmenimis, institucijy,
jstaigy, kity organizacijy atstovais, Administracijos organizuojamus renginius,
pateikimg KS, iSskyrus atvejus, kai kituose teisés aktuose nustatyta kitokia Sios
informacijos skelbimo tvarka.

PraneSimus spaudai apie Administracijos veiklg KS derina atitinkamai su direktoriumi,
jo pavaduotojais pagal administruojamas veiklos sritis ir administracijos vadovu.
Administracijos komentary rastu ir zodziu teikimg vieSosios informacijos rengéjams
organizuoja KS.

Administracijos darbuotojai komentarus ir bet kokig kitg informacija vieSosios
informacijos rengéjams teikia tik sudering su KS vadovu. Apie interviu ar kitg pateikta
informacija vieSosios informacijos rengéjams, kuri buvo nesuderinta su KS vadovu, ir
kurios pateikimo dél objektyviy priezas¢iy nebuvo galimybés su juo suderinti,
Administracijos darbuotojai turi nedelsdami informuoti KS vadova, kuris, esant
poreikiui, imasi priemoniy uZztikrinti pateiktos informacijos kokybe.

Interneto svetain¢je www.lammec.It skelbiama teisés aktuose numatyta privaloma
skelbti informacija, taip pat kita Administracijos numatyta informacija. Socialiniy
tinkly paskyrose skelbiamg informacija administruoja KS.

X SKYRIUS.
ASMENU APTARNAVIMAS, ADMINISTRACIJOS DARBO VIDAUS TVARKA

Administracijoje asmenys aptarnaujami, jy praSymai, pareiSkimai, praneSimai,
paklausimai, pasitlymai, skundai nagrin¢jami vadovaujantis teisés aktais.

Darbuotojai savo darbe, bendraudami su besikreipianciais j Administracija asmenimis,
vadovaujasi Administracijos darbo Reglamentu, pareigybés aprasymu, etikos,
mandagumo, profesionalumo ir konfidencialumo principais.

Administracija pirmadienj, antradien], treciadienj, ketvirtadienj dirba nuo 8 iki 17
valandos, penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy.

Darbuotojy pertrauka pailséti ir pavalgyti — 45 minutés (trunka nuo 12 valandos iki 12
valandos 45 minuciy).

Darbuotojo praSymu jam gali biiti nustatytas kitas darbo pradZios bei pabaigos ir
pertraukos pailséti bei pavalgyti laikas, vadovaujantis teisés akty nustatyta tvarka.
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Darbo (pamainy) grafikai sudaromi ne véliau kaip iki kiekvieno mety ketvircio
paskutinio ménesio 20 dienos. Darbo (pamainy) grafikai Administracijoje skelbiami
viesai ne véliau kaip pries 7 dienas iki jy jsigaliojimo.

Darbuotojo praSymu, kai jame nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip
pat atsizvelgus ; Administracijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima, gavus
tiesioginio vadovo sutikimg, gali biiti leidziama dirbti nuotoliniu biidu. Leidimas dirbti
nuotoliniu biidu darbuotojui suteikiamas tiesioginio vadovo tvirtinimo Zyma. Apie
ketinimg dirbti nuotoliniu biidu ir jungtis prie Administracijos informacinés sistemos
komponenty (informacinés sistemos iStekliaus) i§ anksto informuojama ITT.
Administracijos darbuotojai turi laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

Darbuotojai, iSvykdami i§ darbo vietos darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo
tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami iSvykti ne darbo ar
tarnybos tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg.

Darbuotojai, negalintys laiku arba visai atvykti 1 darba, apie tai nedelsdami turi
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

Tiesioginis vadovas, esant itin svarbioms asmeninéms priezastims, turi teis¢ isleisti
darbuotoja i§ darbo ne ilgiau kaip vienai darbo dienai, uztikrindamas, kad darbuotojas
jam pavestas uzduotis atliks kitu su tiesioginiu vadovu suderintu atitinkamos trukmés
laiku.

Darbuotojams draudziama darbo laiku uZzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik esant
darbuotojui.

Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Centro iSteklius.

Administracijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, kompiuteriy aparatine ir
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai
gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai negali leisti jais naudotis
pasaliniams asmenims.

Kompiuteriy aparatinés ir programinés jrangos, rysiy technikos prieziiirg bei remontg
ir tatkomosios programinés jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka pagal
kompetencija ITT, esant poreikiui pasitelke atitinkamy paslaugy teikéjus.
Darbuotojams draudZiama j darbinius kompiuterius diegtis, siysti ir laikyti nelegalia
programing jranga, filmus ar kitus nelegalius duomenis, kurie paZzeidzia autoriy teises.
Kilus klausimui, ar darbuotojas gali naudoti programing jrangg kompiuteryje, jis turi
susisiekti su ITT darbuotojais.

Tarnybinius ir netarnybinius automobilius, tarnybinius mobiliuosius telefonus
darbuotojai naudoja darbo tikslais direktoriaus isakymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.



XI SKYRIUS.
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, PERKELIMAS, ATLEIDIMAS

Asmenys dirbti ] Administracijg priimami, darbuotojai perkeliami j kitas pareigas
Administracijoje (toliau — nauji darbuotojai), atleidziami 1§ pareigy Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

TZIT darbuotojas, atsakingas uZ personalo administravima, informuoja ITT, DSST,

KS, kuris jstaigos viduje pasidalija informacija apie naujus darbuotojus, darbuotojy

perkélima, atleidimg ne véliau kaip kitg darbo dieng nuo informacijos apie priémimo,

perkélimo, atleidimo datg gavimo.

Administracijos tarnybos arba skyriaus, j kurj priimamas naujas darbuotojas, vadovas

ne véliau 2 darbo dienos iki naujo darbuotojo priémimo pateikia tarnybinj pranesima,

nurodydamas naujam darbuotojui bitinas suteikti prieigas prie elektroninio pasto,
duomeny baziy ir informaciniy sistemy.

Naujiems darbuotojams privalomas praktinis mokymas, uz kurj atsakingas tiesioginis

vadovas, susidedantis iS:

- bendrojo mokymo, kurio metu nauji darbuotojai supazindinami su darbo sutarties
salygomis ir (ar) pareigybés aprasymu, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo
Reglamentu ir pagal poreik] kitais Administracijos veikla reglamentuojanciais teisés
aktais, taip pat su Administracijos valdomy informaciniy sistemy saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos ir kokybés vadybos reikalavimais;

- specialiojo mokymo, kurio metu nauji darbuotojai pagal poreikj supazindinami su
ju veiklos sritj reglamentuojanciais teisés aktais, priskirtos srities procesais ir
procediromis, apmokomi dirbti funkcijoms atlikti biitinomis vidaus ir iSorés
informacinémis sistemomis. Specialusis mokymas darbuotojui neorganizuojamas
pripazinus, kad jj organizuoti néra tikslinga.

Administracijoje ] kitas pareigas perkeltiems darbuotojams vykdomas tik tas bendrasis
mokymas, kuris yra susijes su jy funkcijy pasikeitimu. Bendrasis mokymas atlieckamas
per 1 savaite nuo darbuotojo priémimo arba perkélimo Administracijoje.
IS pareigy atleidZziami, | kitas pareigas Administracijoje perkeliami darbuotojai privalo
ne véliau kaip iki atleidimo, perkélimo dienos visiSkai atsiskaityti su Administracija, t.
y. perduoti turimas dokumenty bylas, dokumentus, graZinti informacin¢ ir norming
medZiaga, spaudinius, knygas, jgytas uz Administracijos 1€sas, antspaudus ir spaudus,
raktus, kitg turta, kuris buvo patikétas darbuotojui. AtleidZziamas, perkeliamas
darbuotojas atsiskaito su Administracija pagal nustatytos formos iSeinancio i§ darbo
darbuotojo atsiskaitymo lapg (toliau — atsiskaitymo lapas), o jei darbuotojas atsakingas
uz dokumenty byly tvarkyma — ir pagal byly perdavimo bei priémimo akt3.

Atsiskaitymo lape atleidziamas, perkeliamas darbuotojas nurodo, kokj turta ji

1Sdavusiai tarnybai ar skyriui graZina. Tarnyby ar skyriy vedéjai arba jgalioti atsakingi

darbuotojai pagal kompetencijg atsiskaitymo lape parasu patvirtina, kad atleidziamas,
perkeliamas darbuotojas grazino nurodytg turta.

FT vadovas arba jo jgaliotas asmuo atsiskaitymo lape parasu patvirtina, kad

atleidZziamas, perkeliamas darbuotojas neturi jokiy skoliniy jsipareigojimy
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Administracijai arba nurodo, kokius turi, jskaitant susidariusius pagal sutartis dél
mokymui skirty 168y grazinimo. Apie §ias sutartis FT informacija pateikia TZIT
darbuotojas.

Surinkus visy §io skyriaus 6 ir 7 punktuose nurodyty darbuotojy parasus, atsiskaitymo
lapas uzregistruojamas ir jsegamas j darbuotojo asmens byla.

Jei atleidziamas, perkeliamas darbuotojas numatytais terminais nejvykdo skoliniy
Jsipareigojimy Administracijai, FT organizuoja Siy 1éSy iSskai¢iavimg 1§ darbuotojo.
TZIT darbuotojas informuoja DSST bei ITT vadova apie atleidziamo, perkeliamo
darbuotojo prieigy prie kompiuteriy aparatinés ir programinés jrangos bei informaciniy
sistemy panaikinimg arba pakeitimg nuo darbuotojo atleidimo ar perkélimo datos, taip
pat uztikrina, kad biity kreiptasi dél prieigy prie iSoriniy informaciniy sistemy ir
duomeny baziy panaikinimo.

I kitas pareigas Administracijoje perkeliamas arba i§ pareigy atleidziamas darbuotojas,
kurio darbo santykiai tgsiasi Administracijoje kitose pareigose, tiesioginio vadovo
raSytiniu sutikimu Siame Reglamente nustatyta tvarka atsiskaitymo lapo gali neteikti. |
kitas pareigas Administracijoje perkeliamas arba i§ pareigy atleidziamas darbuotojas
tiesioginio vadovo rasytinj sutikima pateikia TZIT darbuotojui.

Jei atleidZiamas iS pareigy arba perkeliamas j kitas pareigas darbuotojas, kurio pareigos
yra tiesiogiai susijusios su Administracijos materialiniy vertybiy priémimu, perdavimu,
saugojimu ir apskaita, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos kitam
direktoriaus ar administracijos vadovo paskirtam darbuotojui pagal atskirg akta, kurj
suraso direktoriaus ar administracijos vadovo sudaryta komisija ir tvirtina direktorius.

XII SKYRIUS.
KOMANDIRUOTES

Administracijos darbuotojy i§vykimo j komandiruotes (ilgesnés nei 1 dienos trukmés)
Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienyje, jy iSlaidy apmokéjimo klausimus
sprendzia ~ administracijos ~ vadovas  vadovaudamasis  Siuos  klausimus
reglamentuojanciais teisés aktais, atsizvelgdamas j jstaigai skirty asignavimy dydj.
Darbuotojas, numatantis vykti i komandiruote, ne veliau kaip prie§ 7 darbo dienas, o
jei darbuotojas siunc¢iamas atlikti skubius darbus — 2 darbo dienas iki komandiruotés,
DBSIS uzZpildo prasymo formg del komandiruotés/staZzuotés. PraSyme nurodoma j
komandiruot¢ numatancio vykti darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, padalinys,
komandiruotés tikslas, vietove(-s), komandiruotés data, trukmé, transporto priemong,
kuria bus vykstama j komandiruotg, komandiruotés iSlaidos, kurias praSoma apmokéti,
iSlaidy  finansavimo S$altinis  (programa/priemoné), pridedami komandiruote
patvirtinantys dokumentai (kvietimas, sutartis ir kt.).

Kai j komandiruote vienai dienai ar ilgiau vyksta tarnybos arba skyriaus vadovas,
prasyme nurodomas jj pavaduosiantis asmuo.

Jeigu darbuotojo komandiruotés diena sutampa su poilsio arba Sventine diena, jprastai
uz Sig dieng kompensuojama darbuotojui per ménesj suteikiant kitg poilsio dieng arba



ta dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy. Darbuotojas savo sprendimg dél
papildomos poilsio dienos nurodo prasyme dél komandiruotés.

Darbuotojo vykimas j komandiruote jforminamas darbuotojo prasymu, suderintu,
patvirtintu ir uzregistruotu DBSIS pagal derinimo schemg. DBSIS uzregistruotas
darbuotojo prasymas vykti | komandiruote prilygsta komandiruotés jsakymui.
Administracijos darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
FT dokumenty valdymo sistemoje (DBSIS) pateikia uzpildyta komandiruotés/stazuotés
finansinés ataskaitos formg, patvirtinta Centro direktoriaus jsakymu ir tiesioginiam
vadovui atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikimg. Tiesioginis vadovas gali
pavesti pateikti pateiktos formos komandiruotés ataskaita, kuri uzregistruojama DBSIS.
Administracijos darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo ataskaitos pateikimo grazina Centrui nepanaudota komandiruotei iSmokéto avanso
likutj.

XIII SKYRIUS.
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

Kasmetinés, nemokamos ir tikslinés atostogos suteikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir Atostogy suteikimo ir atostogy eilés sudarymo tvarkos
apraSu.

Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams yra suteikiamos darbo dienomis.
Darbuotojams, dirbantiems maziau nei 5 darbo dienas per savaite ir darbuotojams,
dirbantiems pagal sumin¢ darbo laiko apskaitg, kasmetinés nepertraukiamos atostogos
suteikiamos savaitémis, o atostogy likutis gali biiti suteikiamas savaitémis arba
kalendorinémis dienomis.

Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams suteikiamos administracijos
vadovo tvirtinimo Zyma. Administracijos darbuotojas, pageidaujantis eiti atostogy, ne
veliau kaip 10 darbo dieny prie§ praSomas suteikti atostogas DBSIS pildo prasyma, kurj
suderina su tiesioginiu vadovu. Mokymosi, kiirybinés, néStumo ir gimdymo, tévystés
atostogos, atostogos vaikui priziiiréti darbuotojams suteikiamos pateikus atitinkamus
faktus patvirtinanc¢ius dokumentus. Apmokeéjimo uz mokymosi ir kiirybines atostogas
klausimas sprendZiamas Saliy susitarimu.

Siekiant sudaryti atostogy eile ateinantiems metams, einamyjy mety spalio ménesio
pirma pirmadienj TZIT tiesioginiams vadovams pateikia darbuotojy atostogy likuéius
ir kasmetiniy atostogy pildymo lenteles, kurias darbuotojai turi uzpildyti ir tiesioginiai
vadovai TZIT pateikti iki lapkri¢io mén. pirmo pirmadienio. Darbuotojy atostogy
suteikimo grafikas (eil¢) sudaromas ne véliau kaip iki lapkricio 15 dienos. Atostogy
suteikimo grafikas (eil¢) sudaromas elektronine forma tarnyby ir skyriy darbo
organizavimo ir planavimo tikslais ir direktoriaus jsakymu netvirtinamas.

Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksline
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas arba naudojasi teise | néStumo ir gimdymo,



tévysteés, atostogas vaikui prizitiréti ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, jau
suteiktos kasmetinés atostogos tam laikotarpiui perkeliamos.

Jeigu Sio skyriaus 5 punkte nurodytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy
pradzios, kasmetiniy atostogy pradzia, be atskiro darbuotojo praSymo, nukeliama,
taciau ne ilgiau kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés
atsirado naudojantis kasmetinémis atostogomis, nepanaudotos kasmetinés atostogos be
atskiro darbuotojo praSymo pratgsiamos tiek, kiek uztruko Sio skyriaus 5 punkte
nustatytos aplinkybés, arba suteikiamos kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais
darbo metais. Darbuotojo raSytiniu praSymu pratesty kasmetiniy atostogy dalis gali biiti
perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy. Darbuotojas,
pageidaujantis, kad nepanaudos kasmetinés atostogos biity pridedamos prie kity
kasmetiniy atostogy tais paciais darbo metais, arba pratesty kasmetiniy atostogy dalis
bty perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy, nedelsdamas, bet ne
véliau kaip per 3 darbo dienas po Sio skyriaus 5 punkte nustatyty aplinkybiy atsiradimo
TZIT personalo specialista informuoja apie tai, kokiu laiku jis norés panaudoti
nepanaudotas kasmetines atostogas.

XIV SKYRIUS.
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

Administracijos darbuotojams pareiginé alga (ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji
dalys arba pastovioji dalis), priemokos, moké¢jimas uz darbg poilsio ir Svenciy
dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, bud¢jima ir esant nukrypimams nuo normaliy
darbo salygy, premijos apskai¢iuojami ir mokami vadovaujantis Darbo kodekso ir kity
teisés akty nustatyta tvarka.

FT darbo uzmokestj perveda i kiekvieno darbuotojo saskaita banke du kartus per
meénes] (jprastai kiekvieno ménesio 20-23 ir kito ménesio 7—10 kalendoring dieng), o
jeigu pateiktas darbuotojo praSymas — kartg per ménesj (jprastai kito ménesio 7-10
kalendorine dieng). Darbuotojui mokamas ne didesnis nei 50 procenty priskaityto darbo
uzmokesc¢io sumos dydZio arba, esant darbuotojo prasSymui, maZesnio dydZio avansas
(pirma ménesio darbo uZzmokescio dalis).

Visiems darbuotojams FT elektroniniu paStu pateikia atsiskaitymo lapelius, kuriuose
nurodomos apskaiciuotos, i§skaic¢iuotos ir iSmokétos sumos.

Kompensacijos, priedai, priemokos, premijos darbuotojams skiriami direktoriaus arba
jgalioto asmens jsakymu.

XV SKYRIUS.
KVALIFIKACIJOS KELIMAS

Kiekvienas Centro Administracijos darbuotojas privalo nuolat kelti savo kvalifikacija
pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus.
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Kvalifikacijos kélimo formos yra Sios: saviugda, seminarai, paskaitos, kursai,

mokymai, stazuotés ir kt.

XVI SKYRIUS.
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

. Darbuotojas atsako uz:

- tinkamg savo pareigy atlikima;

- teisés akty, Centro vidaus teisés akty, savo pareigybés apraSymo nuostaty
reikalavimy laikymasi;

- tvarkomy dokumenty teisingumg ir turimos informacijos konfidencialuma.

. UZ savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos darbo

teisés aktuose nustatyta tvarka.

XVII SKYRIUS.
ANTSPAUDO, SPAUDO NAUDOJIMAS

Administracija turi vieng antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu.

Centro antspaudu gali biiti antspauduojami:

2.1. ra8tai, pasiraSyti Centro direktoriaus, jam nesant — Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos kanclerio potvarkiu paskirtas direktoriaus
funkcijas atliekantis darbuotojas;

2.2. finansiniai dokumentai, iikinés-finansinés veiklos sutartys ir kt.;

2.3. Centro direktoriaus jgalioto asmens pasiraSyti rastai,

2.4. paraiskos, konkursy dokumentai;

2.5. Centro Mokslo tarybos protokoly iSrasai ir kity Centro dokumenty kopijos;

2.6. kiti dokumentai, kuriuos biitina antspauduoti pagal teisés aktus.

Centro antspaudg saugoti ir naudoti pavedama Centro direktoriaus jsakymu.

Administracija gali turéti spaudus pagal poreikj direktoriaus pritarimu.

Administracijos antspaudai, spaudai naudojami, saugomi, apskaitomi ir naikinami

teisés akty nustatyta tvarka.

XVIII SKYRIUS.
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sis Reglamentas gali bati kei¢iamas Centro direktoriaus iniciatyva, kity
Administracijos darbuotojy sitilymu, pasikeitus darbo organizavimo tvarkai ar teisés
aktams.

Visi Administracijos darbuotojai privalo susipazinti su Reglamentu ir vadovautis jo
nuostatomis.



3. Reglamentas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos ir galioja iki jo pakeitimo arba
atSaukimo.



