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KALVARIJOS VIETOS VEIKLOS GRUPES ADMINISTRACIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos vietos veiklos grupes (toliau - VVG) darbo reglamentas (toliau - reglamentas)
nustato VVG administracijos veiklos tvark4,

2. Administracijos veikla grindLiama istatymo virsenybes, objektyvumo,
nepiktnaud Liav imo v aldLia, b endrad arb i avimo, efe ktyvumo princ ip ai s.

3. Administracija veikia laikydamasi Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos Respublikos asociacijq istatymo bei kitq istatymq,
Vyriausybes nutarimq, kitq teises aktq ir savo veikloje vadovaujasi VVG istatais, Siuo reglamentu,
visuotinio nariq susirinkimo, tarybos sprendimais ir kitas VVG vidaus dokumentais.

4, Pagrindinis administracijos veiklos tikslas - uZtikrinti kuo efektyvesni Kalvarijos VVG
teritorijos vietos pletros 2016-2023 m. strategijos (toliau - VPS) igyvendinim4, tiksling4 vie5qjq
leSq naudojim4, strateginiq veiklos planq igyvendinimq, pagal savo veiklos kompetencij4 vykdyti
vietos projektq administravim4, finansq valdym4, bendradarbiavim4 su kitomis Salies ir uZsienio
VVG, ugdyti darbuotojq kompetencij4 ir igudZius, rengti ir viesinti informacij4, susijusi4 su VVG
veiklos organizavimu ir vykdymu, VPS igyvendinimu.

5. Administracijos funkcijos:
5,1. vykdyti VPS igyvendinimo administravim4, aktyvinti VVG teritorijos gyventojus,

skatinti juos dalyvauti VPS igyvendinime ir kituose kaimo pletros procesuose;
5.2. rengti ir igyvendinti VVG projektus;
5.3. administruoti vietos projektq igyvendinim4, vykdyti jq kontrolg t prieLiirq;
5,4. rengti VVG valdymo organq priimamq sprendimq projektus;
5.5. organizuoti VVG buhalterines apskaitos tvarkym4, laikantis apskaitos taisykliq ir

instrukcijq, organizuoti vie5uosius pirkimus, uZtikrinti tinkam4 turto valdym4 ir naudojim4;
5.6. informuoti ir konsultuoti vietos projektq pareiSkejus ir vykdytojus projektq rengimo

ir igyvendinimo klausimais bei vieSqjq pirkimq ir buhalterines apskaitos klausimais;
5.T.organizuoti ivairius renginius, susijusius su VVG veikla, VPS ir kitq projektq

igyvendinimu.
5.8. atlikti VVG finansinf, [kinibei materialini aptarnavimq;

il. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

6. VVG administravimo vadovas.
7. vPS Administravimo vadovas vadovauja vvG darbuotoiq darbui.
8, VVG administracijos darbuotojai: VPS administravimo vadovas, projekto

admini stratorius, fi nansininkas, vieSqj q ry5iq speciali stas.

9. Jei VPS administravimo vadovas negali eiti savo pareigq, VVG pirmininko isakymu
paskiriamas kitas asmuo laikinai eiti jo pareigas, arba sprendimus priima pats VVG pirmininkas.

1 0. Visi administracijos darbuotojai privalo:
10.1, laikytis Sio reglamento, darbo drausmes (laiku ir tiksliai vykdyti nurodymus ir

uZduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jq darbines pareigas);
l0'2. ateiti i darb4 ir iSeiti i5 darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti

arba visai negalintys atvykti y darbq, apie tai nedelsdami turi informuoti VVG pirminink4 ar



darbuotoj4, pildanti darbo laiko apskaitos ZiniaraSti ir nurodyti velavimo ar neatvykimo prieZastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykim4 del tam tikrq prieZasdiq negali praneEti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys;

10.3. tinkamai atlikti darbo sutartyje nustatyt4 darb4;
10.4. saugoti ir tausoti VVG turl4 ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais;
10.5, nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams:
10.6. nevykdyti darbq, nesusijusiq su tiesioginemis pareigomis, i5skyrus tuos atvejus, kai

juos paveda VVG pirmininkas;
10.7. nuolat kelti kvalifikacij4, tobulinti turimus igfldZius ir patirli, ugdyti teigiamas

charakterio savybes;
10.8. gerai Linott galiojandius Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus norminius aktus,

re guliuoj andius VVG darbq;
10.9. laikytis nustatytos dokumentq saugojimo ir duomenl+ apsaugos tvarkos,

11. Visi administracijos darbuotojai turi teisg:
11.2, reikalauti, kad darbo vietoje bltq uZtikrintos saugios darbo s4lygos;
1 1.3. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;
1 1.4. kelti kvalif,rkacij4 istaigos leSomis;
1 1.5. gauti istatymq nustatytas atostogas;
11.6. atsisakyi vykdyti uZduoti ar pavedim4, jeigu, jo nuomone, duota uZduotis

prieStarauj a istatymams :

11.6.1. apie tai tarnautojas ar darbuotojas praneSa VVG pirmininkui ir vykdo duot4
pavedim4 tik tuo atveju, jei VVG pirmininkas to reikalauja raStu, i5skyrus, kai tokio pavedimo
vykdymas reikstq baudLiamq4 veik4 ar administracines teises paLeidtm4;

11.6.2. ne veliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti VVG pirmininkui
motyvuot4 praneSim4, jog nesutinka su uZduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uZ neteiset4 uZduoti
ar pavedim4 atsako t4 uZduoti ar pavedim4 davgs vadovas.

12. Administracijoje turi buti vengiama triuk5mo, palaikoma dalykine darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

1 3. Darbuotoj ams draudLiama:
13.2. darbo metu bUti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniq ar toksiniq medLiagq;
13.3. leisti pa5aliniams asmenims naudotis administracijos elektroniniais rySiais,

programine Lranga, biuro iranga, kanceliarinemis ir kitomis priemonemis;
13.4. vartoli necenzDrinius ZodZius ir posakius;
13.5. laikyti necenzurinio arba Zeminandio asmens garbg ir orum4 turinio informacij4

darbo vietoje.
14. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transport4, elektros

energij 4 ir kitus materialinius administracij os iSteklius.
15. Administracijos elektroniniais ry5iais, galiniais irenginiais, programine iranga, biuro

ftanga, kanceliarinemis ir kitomis priemonemis darbuotoj ai gah naudotis tik su darbu susiiusiais
tikslais.

16. Darbuotojai turi b[ti tvarkingos iSvaizdos,

III. PAVEDIMAI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

17. VVG tarybos ir VVG pirmininko pavedimai turi buti ivykdomi per 10 darbo dienq, jeigu
nenurodytas konkretus ivykdymo laikas"

18. UZduotys pavedamos atlikti VVG tarybos sprendimais, VVG pirmininko isakymais,
VPS administravimo vadovo pavedimais.

19. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis ivykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu i5sprgsti visi jame pateikti klausimai arba f juos atsakyta iS esmes.



IV. ADMINISTRACIJOS RASTVEDYBOS TVARKYMAS

20, UZ administracijos raStvedybos organizavim4 ir kontrolg yra atsakingas VPS
administravimo vadovas.

2L Administracija, vykdydama VVG tarybos, VVG pirmininko pavedimus, rengia VVG
tarybos sprendimq, VVG pirmininko isakymq, susirinkimq protokolq ir kitq dokumentq projektus
(toliau - dokumentq projektai).

22. Administracijos rengiami dokumentq projektai turi atitikti Dokumentq rengimo ir
iforminimo taisykliq bei RaStvedybos taisykliq, patvirtintq Lietuvos archyvq departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybes generalinio direktoriaus isakymais, nuostatas.

23. Siundiami ra5tai iforminami VVG blanke. Siundiamame dokumente turi briti nurodyta
rengejo vardas ir pavarde, galimi ry5io duomenys (telefono numeris, fakso numeds, elektroninio
pa5to adresas). Jeigu siundiamas atsakymas i gaut4 raSt4, turi b[ti nurodyti raSto, i kuri atsakoma,
rekvizitai.

24. Pasira5yti dokumentai registruojami jq pasira5ymo dien4.
25. Neregistruojami gauti prane5imai, kvietimai iposedZius ir pasitarimus, reklaminiai

skelbimai, konferencijq ir kitos programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo lai5kai, asmeninio
pobDdZio korespondencija ir kt.

V. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

26. Visuomenes informavimu apie VVG ir VVG administracijos veikl4 bei palankios
vie5osios nuomones apie VVG formavimu rlpinasi administracija.

27 . Administracija skelbia informacij4 VVG interneto tinklalapyje, teikia j4 Ziniasklaidos
priemonems bei visuomenei su VVG veikla susijusius klausimus, taip pat rengia praneSimus
spaudai aktualiais klausimais.

28. Administracijos prane5imai Ziniasklaidai yra suderinami su VVG pirmininku.
29. Administracijos i5platinti prane5imai spaudai, VVG interneto tinklapyje skelbiama

informacija privalo atitikti oficiali4 VVG pozictjq,
30. Asmuo, noredamas i5 VVG administracijos gauti informacij4 (t.y, vie54 ar privadi4

informacij4, kuria disponuoja administracija) bei oficialius dokumentus, pateikia pra5ym4 raStu.
31, Pra5yme turi blti nurodoma: pareiSkejo vardas, pavarde, adresas, koki4 informacij4

nori gauti, Jeigu parei5kejas konkrediai Zino, kokiame dokumente yraji dominanti informacija,
nurodo to dokumento pavadinim4.

32. Jeigu pra5yme yra ne visi duomenys, informacijos atstovas apie pra5ymo trlkumus
praneSa parei5kejui ir siulo pateikti praSym4 su reikalingais duomenimis.

33. Informacija apie administracijos veikl4, funkcijas, sprendZiamus klausimus
pateikiama ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo pra5ymo gavimo dienos,

34. Jeigu reikalaujamos informacijos ar oficialaus dokumento pateikimas paZeis kitq
asmenq teises ar teisetus interesus arba jis yra ribojamas istatymq nustatyta tvarka, turi blti
pateikiama tik ta informacijos dalis, kuri nepaZeidLia kitq asmenq teisiq ir teisetq interesq arba
nera ribojama istatymq nustatyta tvarka.

VI. KOMANDIRUOTES

35. VVG darbuotojq darbo vieta yra visa Kalvarijos savivaldybes teritorija, vykimas i
Nacionalines mokejimo agent[ros prie Zemes [kio ministerijos Marijampoles teritorini skyriq taip
patyra laikomas darbu darbuotojo darbo vietoje.

36. VVG darbuotojui, vykstandiam i 1 ir daugiau darbo dienq renginius Lietuvoje, Lodliu
suderinus su VPS administravimo vadovu, raSomas VVG pirmininko isakymas. Dienpinigiai uZ
komandiruotg Lietuvos Respublikos teritorij oj e darbuotoj ui nemokami.

37. VVG darbuotojui, vykstandiam VVG teisetais pagrindais valdoma transporlo



pdemone, apmokamos keliones i viet4 ir griZimo i5 jos kuro i5laidos, atsiZvelgiant i nuvaZiuotq
kilometrq skaidiq bei VVG patvirtintas kuro sunaudojimo normas.

VII. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

38. Kasmetines atostogos administracijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

39. Atostogos darbuotojq pra5ymu suteikiamos VVG pirmininko isakymu.
40. VVG darbuotojai privalo atostogq pra5ym4 suderinti su VPS administravimo vadovu.

VIII. DARBUOTOJU DRAUSMINES NUOBAUDOS

41. VVG darbuotojams uZ darbo drausmes paZeidimus gali buti skiriamos drausmines
nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Sprendim4 del drausmines nuobaudos skyrimo priima
VVG pirmininkas.

IX. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. VVG darbuotojams nustatoma 40 valandq trukmes 5 darbo dienq savaite, Darbo
sutartyje gali bfti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaites darbo laikas.

43, Pirmadieni, antradieni, trediadieni, ketvirtadieni dirbama nuo 8 valandos iki 17
valandos, o penktadieni nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minudiq. Pietq pertrauka - nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minudiq. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos.

44. Svendiq dienq iSvakarese darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
45. Esant poreikiui, VPS administravimo vadovo nurodymu gali brlti nustatytas kitas

darbo laikas.

X. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

46. VVG turi VVG antspaud4, UL jo saugojim4 ir naudojim4 atsakingas pirmininkas.
47. VVG antspaudas dedamas:

47 .2. YYG pirmininko ir VPS administravimo vadovo pasiraSomose sutafiyse;
47 .3 . frnansiniuose dokumentuose;
4l.4. kttuose dokumentuose teises aktu nustatvta tvarka.

XI. ARCHYVO TVARKYMAS

48. Administracijos archyv4 tvarko VVG pirmininko igaliotas darbuotojas Lietuvos
archyvq departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes nustatyta tvarka.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Kiekvienas VVG darbuotojas privalo laikytis Sio reglamento reikalavimq. rJZ
reglamento paZeidimus gali bilti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos istatymq nustatyta
tvarka.


