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GAMTOS TYRIMUY CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DARBUOTOJU APTARNAVIMO VALDYMO - ADMINISTRAVIMO
PADALINIUOSE TVARKOS PATVIRTINIMO

2023 m. birzelio 19 d. Nr. V-47
Vilnius

Vadovaudamasis Valstybinio moksliniy tyrimo instituto Gamtos tyrimy centro jstaty,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. gruodzio 23 d. nutarimo Nr. 1800, 22.2
papunkciu:

1. Tvirtinu Gamtos tyrimy centro darbuotojy aptarnavimo valdymo — administravimo
padaliniuose tvarka (pridedama).

2. Pripazjstunetekusiu galios Gamtos tyrimy centro direktoriaus 2013 m. geguzes
20 d. jsakyma Nr. 96 “D¢l darbuotojy aptarnavimo valdymo — administravimo padaliniuose tvarkos
patvirtinimo*.

3. Sio jsakymo vykdymo kontrole pasilieku sau.”

Direktorius Sigitas Podénas



PATVIRTINTA
Gamtos tyrimy centro direktoriaus
2023-06-19 jsakymu Nr. V-47

GAMTOS TYRIMU CENTRO
DARBUOTOJU APTARNAVIMO VALDYMO - ADMINISTRAVIMO PADALINIUOSE
TVARKA
L. Gamtos tyrimy centro (toliau — Centras) darbuotojy aptarnavimo valdymo — administravimo

padaliniuose tvarka reglamentuoja Centro darbuotojy aptarnavimo Centro Vidaus administravimo ir
vieSosios komunikacijos skyriuje (toliau — VAVKS), Viesyjy pirkimy skyriuje (toliau — VPS), Finansy
skyriuje (toliau — FS), Teisés ir personalo skyriuje (toliau ~TPS), terminus bei tvarka.

2, Dokumentai ir rastai, teikiami V4AVKS, parengiami, pasiraSomi ar iSsiunciami:

2.1. pateikus raSto projekta, raStas suredaguojamas ir pasiraSomas per 5 (penkias) darbo
dienas;

2.2. pateikus projekta, jsakymai veiklos klausimais parengiami per 5 (penkias) darbo dienas;

2.3. pateikus laiskus siuntimui, jie i§siunciami kita darbo diena;

3. Dokumentai ir rastai, teikiami VPS dokumenty tvarkymas:

3.1. atviras (tarptautinis) konkursas vykdomas iki 6 mén. (nuo paraiskos pateikimo iki prekes
gavimo dienos, jei néra gautos konkurso dalyviy pretenzijos);

3.2. supaprastintas atviras konkursas vykdomas iki 4 men. (nuo paraiskos pateikimo iki
prekés gavimo dienos, jei néra gautos konkurso dalyviy pretenzijos);

3.3. Mazos vertés pirkimas CVP IS priemonémis vykdomas iki 2 (dviejy) ménesiy (nuo
paraiskos patvirtinimo dienos).

3.4. Viesyjy pirkimy dokumenty projekty derinimas atliekamas per 2 (dvi) darbo dienas.

3.5. Konsultuojama ir atsakymai j rastu pateiktus klausimus pateikiami per 1 (viena) darbo
diena, jeigu nereikalingas i§samesnis rinkos tyrimas.

3.6. Pirkimai per Centring perkanciaja organizacija atlickami per 1 (vieng) menesj po
paraiskos patvirtinimo.

3.7. Pirkimo paraisky registravimas ir vizavimas vykdomas: Finansy apskaitos skyrius
vizuoja per 2 (dvi) darbo dienas, Viesyjy pirkimy skyrius — per 2 (dvi) darbo dienas, direktorius ar jo
jgaliotas asmuo — per 2 (dvi) darbo dienas

4. Dokumentai ir rastai, teikiami FS"

4.1. mokeéjimo paraisky pasiraSymas atlieckamas per 1 (viena) darbo diena;

4.2. darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai uz pirma einamojo meénesio pus¢ siunc¢iami FS
elektroniniu pastu iki ménesio 15 d. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai (su visais paraSais) uz visa
einamgjj ménesj pateikiami FS iki paskutinés einamojo ménesio darbo dienos.

4.3. jsakymy kopijas FS sekretoriatas pateikia ne veliau kaip pries 2 (dvi) darbo dienas.

4.4. autorinés sutartys derinamos ir vizuojamos per 2 (dvi) darbo dienas nuo jy pateikimo
dienos.

8 Prasymai ir kiti dokumentai, teikiami TPS:



5.1. Prasymai dél priémimo j darba teikiami ne véliau kaip likus 5 (penkioms) darbo
dienoms iki jdarbinimo pradZios. Su praSymu dél priémimo | darbg teikiami jdarbinimui reikalingi
dokumentai: asmens tapatybe ir i$silavinima patvirtinan¢iy dokumenty kopijos, gyvenimo apraSymas.

5.2. Prasymai pakeisti darbo salygas (jskaitant prasymus skirti vykdyti papildoma funkcija)
teikiami ne véliau kaip likus 5 (penkioms) darbo dienoms iki darbo salygy pasikeitimo pradzios.

5.3. PraSymai dél atleidimo i§ darbo teikiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekse nustatytais terminais.

5.4. PraSymai dél kasmetiniy atostogy teikiami vadovaujantis ,,Gamtos tyrimy centro
kasmetiniy atostogy suteikimo tvarka®.

5.5. Prasymai dél atostogy vaikui prizidréti teikiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatytais terminais.

5.6. Prasymai dél nemokamy atostogy teikiami likus ne véliau kaip likus 5 (penkioms) darbo
dienoms iki nemokamy atostogy pradzios.

5.7. Pradymai dél uzsakomyjy darby ir projekty vadovy, vykdytojy skyrimo teikiami ne
véliau kaip likus 2 (dviem) darbo dienoms iki uzsakomuyjy darby ir projekty vykdymo pradzios.

5.8. PraSymai dél priedy, priemoky, premijy skyrimo teikiami ne véliau kaip likus 3 (trims)
darbo dienoms iki priedy, priemoky skyrimo termino pradzios. Pra§ymo autorius nurodo, i§ kokiy léSy
mokami priedai, priemokos, premijos.

5.9. PraSymai dél pavadavimo teikiami ne véliau kaip likus 2 (dviem) darbo dienoms iki
pavadavimo pradzios.

5.10. PraSymai dél nuotolinio darbo teikiami vadovaujantis ,,Gamtos tyrimy centro nuotolinio
darbo tvarkos aprasu”.

5.11. Visi praSymai privalo buti pasiraSyti pra§yma rengiancio darbuotojo ir struktiirinio
padalinio vadovo, o praSymai, susij¢ su darbu projektuose — ir projekto vadovo. Jeigu darbuotojas
pagrinding funkcija atlieka kitame padalinyje, nei yra vykdomas projektas, praSyma pasiraSo abiejy
padaliniy vadovai.

5.12. Sios tvarkos 5.1 — 5.3, 5.6 — 5.8 papunk&iuose nurodytus praSymus pasira$o vyr.
finansininkas.

5.13. PraSymus tvirtina Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

5.14. Prasymai gali biiti pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu parasu.

5.15. Darbo laiko apskaitos ziniara$¢iai TPS teikiami iki einamojo meénesio paskutines darbo
dienos. TPS darbo laiko apskaitos ziniara$éius FS pateikia iki einamojo meénesio paskutinés darbo
dienos.

5.16. Pazymos apie darbo staza parengiamos per 5 (penkias) darbo dienas nuo praSymo
gavimo dienos. Jei pazymos apie darbo staza rengimui reikalinga didesnés apimties, sudétingesné ar
daugiau laiko apimanti duomeny paieska arba informacijos i§ praSanciojo patikslinimo, parengimo
terminas pratgsiamas iki 20 (dvidesimt) darbo dieny.

5.17. Pazymos apie darbo laika, pareigas parengiamos per 3 (tris) darbo dienas.

5.18. Autorinés sutartys TPS pateikiamos su Centro vyriausiojo finansininko ir Direktoriaus
pavaduotojo mokslui parasais. Autorines sutartis tvirtina Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
Dokumenty parengimas dél autoriniy atlyginimy iSmokéjimo atliekamas per 2 (dvi) darbo dienas nuo
patvirtinto autorinio kiirinio perdavimo — priémimo akto pateikimo TPS dienos.

6. Nurodyti terminai gali biti trumpesni (priklausomai nuo valdymo — administravimo padaliniy
darbuotojy uzimtumo).

T Visi dokumentai, reikalaujantys Centro juristo perzitiréjimo, rengiami per papildomas 2 (dvi)
darbo dienas.

8. Dokumentai, pateikti be visos reikiamos informacijos ar parasy, neregistruojami bei grazinami
pataisymui.



