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SVEIKATOS APSAUGOS MINISTERIJOS EKSTREMALIU SVEIKATAI SITUACIJU
CENTRO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sveikatos apsaugos ministerijos Ekstremaliy sveikatai situacijy centro Administravimo
skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) apibrézia Sveikatos apsaugos ministerijos Ekstremaliy
sveikatai situacijy centro (toliau — Centras) Administravimo skyriaus (toliau — Administravimo
skyrius, Skyrius) teisinj statusa, uzdavinius, funkcijas, teises, veiklos organizavimo tvarka.

2. Administravimo skyrius yra Centro strukturinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Centro
direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, ratifikuotomis ir
jsigaliojusiomis Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Europos Sgjungos teisés aktais,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, sveikatos apsaugos
ministro jsakymais, Centro direktoriaus jsakymais, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

4. Skyriaus vedéjas, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau
- darbuotojai), | darba priimami Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

5. Skyriaus veikla grindZziama teisétumo, vieSumo, efektyvumo, skaidrumo, geranorisko
bendradarbiavimo principais.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Pagrindiniai Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1. Centrui priskirty funkcijy jgyvendinimas pagal teisés akty reikalavimus ir priimamy
sprendimy teisétumas ir pagrjstumas;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, sveikatos apsaugos ministro,
Centro direktoriaus jsakymy bei kity teisés akty projekty rengimas ir darbuotojy konsultavimas
teisiniais klausimais;

6.3. pagal kompetencijg Centro zmogisSkyjy iStekliy valdymas ir administravimas teisés akty
nustatyta tvarka;

6.4. korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy organizavimas ir jigyvendinimas;

6.5. vieSyjy pirkimy organizavimas ir vykdymas;



6.6. moderniy vadybos metody Centre diegimo koordinavimas;

6.7. informacijos strateginiam planui rengti teikimas ir Centro metinio veiklos plano projekto

bei susijusiy dokumenty rengimas ir teikimas juos derinti Sveikatos apsaugos ministerijai;

6.8. Centro dokumenty rengimo, apskaitos ir saugojimo atitikties uztikrinimas teisés akty

reikalavimams;

6.9. islaptintos informacijos apsaugos uztikrinimas personalo patikimumo, administravimo ir

1slaptintos informacijos fizinés apsaugos jgyvendinimo srityse;

6.10. informaciniy technologijy ir sistemy, rySio priemoniy funkcionavimo uztikrinimas;

6.11. asmens duomeny apsaugos uztikrinimas;

6.12. duomeny saugos ir kibernetinio saugumo priemoniy jgyvendinimas;

6.13. Centro finansy planavimas ir kontrol¢, buhalteriniy, materialiniy vertybiy ir valstybés
medicinos rezervo materialiniy iStekliy apskaitos uztikrinimas;

6.14. Centro materialinis, techninis ir @ikinis aptarnavimas, ilgalaikio, trumpalaikio turto ir

medziagy prieziiira.

7. Igyvendindamas pavestus uzdavinius, Skyrius vykdo Sias funkcijas:

7.1. rengia ir (ar) dalyvauja rengiant Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, sveikatos apsaugos ministro jsakymy, Centro direktoriaus jsakymy ir kity
teis¢s akty projektus;

7.2. kartu su kitais Centro struktiiriniais padaliniais teikia informacija Sveikatos apsaugos
ministerijai dél rengiamo strateginio veiklos plano ir organizuoja Centro metinio veiklos plano
projekto bei susijusiy dokumenty rengima, teikia juos derinti Sveikatos apsaugos ministerijai,
koordinuoja jy vykdymo ataskaity rengima;

7.3. vertina, ar Centro parengti teisés akty ir kity dokumenty projektai atitinka Lietuvos
Respublikos jstatymus, kitus Lietuvos Respublikoje galiojancius teisés aktus ir teisés akty rengimo
reikalavimus;

7.4. teikia teisines konsultacijas, iSvadas, pastabas ir pasitlymus zodziu ir rastu Centro
padaliniy vedéjams ir darbuotojams teisés akty projekty ar kity dokumenty rengimo ir tobulinimo
klausimais;

7.5. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje, rengiant teisé€s akty projektus, rengia sutartis,
ju pakeitimus ir papildymus, vykdo Centro jgyvendinamy sutar¢iy stebéseng;

7.6. koordinuoja moderniy vadybos metody diegima Centre (riziky valdymas, procesinis
valdymas);

7.7. atstovauja Centro interesams teisiniuose gincuose (teismuose ir gincy komisijose), rengia
procesinius dokumentus;

7.8. pagal kompetencija nagrin¢ja valstybés ir savivaldybiy jstaigy ir institucijy, fiziniy ir
juridiniy asmeny pareiskimus, skundus bei pasitlymus;

7.9. vykdo teisés akty kaitos stebéseng Centrui paskirtoje veiklos srityje ir nedelsiant
savalaikiai informuoja Centro darbuotojus apie teisés akty pakeitimus;

7.10. rengia informacija ir ataskaitas personalo klausimais ir teikia ja teisés akty nustatyta
tvarka kitoms institucijoms, atlieka personalo poreikio analize, rengia darbuotojy mokymo planus;

7.11. rengia teisés akty projektus, susijusius su personalo administravimu ir valdymu,
priskirtus Centro kompetencijai,



7.12. pagal kompetencija dalyvauja atranky komisijy darbe, vykdant personalo vieSuosius
konkursus ir darbuotojy veiklos vertinima, bendradarbiauja su Nacionaliniu bendryjy funkcijy
centru rengiant teisés akty projektus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, skatinimo, drausminiy
nuobaudy skyrimo, atostogy suteikimo, komandiruociy ir kt. klausimais, priskirtais Centro
kompetencijai;

7.13. dalyvauja ir rengia Centro teisés akty projektus, susijusius su vieSyjy pirkimy
organizavimu ir vykdymu, dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy darbe, vykdo atliekamy vieSyjy
pirkimy procediiry stebésena, teikia Viesyjy pirkimy tarnybai vieSyjy pirkimy procediiry ir metines
pirkimy ataskaitas;

7.14. pagal kompetencija organizuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy
parengimg ir dalyvauja jy jgyvendinime;

7.15. organizuoja Centro dokumenty valdyma, tvarkymg ir apskaita;

7.16. prizituri Centro kompiutering, biuro, rysiy technika ir kompiuterinius tinklus, programing
Jrangg, interneto svetaing; jgyvendina kibernetinio saugumo priemones pagal teisés akty
reikalavimus, rengia teisés akty projektus, susijusius su kibernetiniu saugumu;

7.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme numatytas uz
islaptintos informacijos apsauga atsakingo asmens funkcijas: personalo patikimumo uZztikrinimo,
islaptintos informacijos administravimo ir jslaptintos informacijos fizinés apsaugos jgyvendinimo
srityse;

7.18. rengia teisés akty projektus, susijusius su asmens duomeny apsauga, konsultuoja

darbuotojus asmens duomeny apsaugos klausimais;

7.19. rengia iSlaidy samaty projektus ir Centro veiklai bei valstybés medicinos rezervo
materialiniy iStekliy tvarkymui reikalingy 1éSy poreikio skaiCiavimus bei apskaito medicinos
rezervo materialiniy iStekliy atsargas;

7.20. vykdo finansy kontrolg, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami Centro materialiniai ir
finansiniai iStekliai, uztikrina finansiniy-tikiniy operacijy teisétuma, valstybés 1éSy naudojimo
Jstatymy nustatyta tvarka ir tinkama dokumenty jforminimg ir archyvavimg teisés akty nustatyta
tvarka;

7.21. teikia Sveikatos apsaugos ministerijai Centro finansiniy biudZeto vykdymo ataskaity
rinkinius;

7.22. organizuoja Centro turto inventorizacija, pripazinimo nereikalingu arba netinkamu

(negalimu) naudoti procediras, materialiniy vertybiy tinkamg apskaitg ir saugojima;

7.23. bendradarbiauja su Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru veiklos, finansy, apskaitos,
personalo klausimais pagal teisés aktais priskirta kompetencija;

7.24. organizuoja Centro patikéjimo teise valdomo valstybés turto administravima;

7.25. organizuoja ir vykdo Centro patalpy prieziiiros, prieSgaisrinés saugos ir higienos
reikalavimy vykdyma, kontroliuoja patalpy Svarg ir tvarka, eksploatacijos priezitirg bei teritorijos
tvarkyma;

7.26. kontroliuoja Centro patalpy inZzineriniy sistemy (elektros instaliacijos, Sildymo,
védinimo, oro kondicionavimo, vandentiekio, nuoteky, apsaugos ir kity sistemy) techninj stovi,
organizuoja gedimy Salinimg;

7.27. uztikrina darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, ir valstybés tarnautojy darbo
salygas, kurios atitikty darby saugos ir sveikatos teisés aktuose numatytus reikalavimus;



7.28. uztikrina Centro valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, tinkamas darbo salygas, apriipina juos reikalingomis techninémis, kanceliarinémis ir darbo
priemonémis;

7.29. formuoja Centro organizacing kulttirg, vidinés komunikacijos priemoniy jgyvendinima;

7.30. padeda Centro struktiiriniy padaliniy vedéjams vykdant personalo adaptavimg ir
integravima bei prisideda gerinant Centro kolektyvo mikroklimata;

7.31. kartu su kitais Centro struktiriniais padaliniais kontroliuoja, kaip laikomasi vidaus
tvarkos taisykliy, teikia Centro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui sitilymus dél darbo drausmeés,
darbo ir tarnybos salygy gerinimo, padeda Centro direktoriui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

7.32. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja Centro struktiiriniy padaliniy vedéjus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia silymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir/ar
papildymo;

7.33. kontroliuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

7.34. organizuoja racionalig autotransporto priemoniy eksploatacija bei jy remonta, uztikrina

savalaikes technines apziiiras;

7.35. Centro direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimu vykdo kitas uzduotis.

III SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriuje dirba Skyriaus pareigybiy saraSe numatyty pareigybiy darbuotojai. Skyriaus
funkcijoms jgyvendinti, pagal poreikj, gali buti pasitelkiami konsultantai.

9. Skyriui vadovauja Skyriaus vedé¢jas, kurj priima ir atleidzia Centro direktorius teisés akty
nustatyta tvarka. Skyriaus vedéjas yra atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui. Skyriaus
vedéjo pavadavimo tvarka nustato Centro direktorius.

10. Skyriaus ved¢jas atsako uz Skyriaus veiklos, vykdant Skyriui pavestus uzdavinius ir
priskirtas funkcijas bei sprendZiant jo kompetencijai priskirtus klausimus, planavima, organizavima,
koordinavimg ir kontrole, uztikrinimg, kad Skyriui priskirtos funkcijos ir pavestos uzduotys biity
vykdomos laiku ir tinkamai.

11. Skyriaus darbuotojy bendrasias teises, pareigas ir atsakomybes nustato Centro direktoriaus
isakymu tvirtinami darbuotojy pareigybiy aprasymai, kurie rengiami vadovaujantis Siais Nuostatais.

12. Skyriaus darbuotojai, vykdydami jiems pavestas funkcijas, taip pat turi teisg:

12.1. susipazinti ir gauti Centro direktoriaus jsakymy bei kity Centro norminiy dokumenty
nuorasus (su valstybés ir tarnybos paslapt] sudarancia informacija susipazinti gali tik teisés akty
nustatyta tvarka tokia teise jgije Skyriaus darbuotojai);

12.2. gauti 1§ sveikatos priezitiros jstaigy ir kity institucijy informacija, reikalinga Skyriui
pavesty funkcijy vykdymui,

12.3. dalyvauti Centro ar kity valstybés institucijy sudaromy darbo grupiy ar komisijy
veikloje;

12.4. nuolat tobulinti savo kvalifikacija;

12.5. Centro direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui pavedus, pagal kompetencija, atstovauti
Centra Lietuvoje ir uzsienyje;

12.6. naudotis Centro tarnybinio transporto priemonémis vykdant pavedimus ir uzduotis darbo
klausimais.



IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Skyriaus veiklos organizavimas keiCiamas ar Skyrius naikinamas teisés akty nustatyta
tvarka.

14. Skyriaus Nuostatai kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.

15. Su Siais Nuostatais dokumenty valdymo sistemoje supazindinami visi Skyriaus
darbuotojai.
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