PATVIRTINTA
Kalvarijos vietos veiklos grupeés tarybos
posédyje 2017 m. sausio 26 d., protokolo Nr. P-1

KALVARIJOS VIETOS VEIKLOS GRUPES ADMINISTRACIJOS DARBO
REGLAMENTAS

I BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos vietos veiklos grupés (toliau — VVG) darbo reglamentas (toliau — reglamentas)
nustato VVG administracijos veiklos tvarka.

2. Administracijos  veikla  grindZiama  jstatymo  virSenybés,  objektyvumo,
nepiktnaudZiavimo valdZia, bendradarbiavimo, efektyvumo principais.

3. Administracija veikia laikydamasi Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos Respublikos asociacijy jstatymo bei kity jstatymy,
Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty ir savo veikloje vadovaujasi VVG jstatais, §iuo reglamentu,
visuotinio nariy susirinkimo, tarybos sprendimais ir kitas VVG vidaus dokumentais,

4. Pagrindinis administracijos veiklos tikslas — uZtikrinti kuo efektyvesnj Kalvarijos VVG
teritorijos vietos plétros 2016-2023 m. strategijos (toliau — VPS) jgyvendinima, tikslinga viesyjy
1&3y naudojima, strateginiy veiklos plany jgyvendinima, pagal savo veiklos kompetencija vykdyti
vietos projekty administravima, finansy valdyms, bendradarbiavima su kitomis Salies ir uZsienio
VVG, ugdyti darbuotojy kompetencija ir jglidZius, rengti ir vieSinti informacija, susijusia su VVG
veiklos organizavimu ir vykdymu, VPS jgyvendinimu.

5. Administracijos funkcijos:

5.1. vykdyti VPS jgyvendinimo administravima, aktyvinti VVG teritorijos gyventojus,
skatinti juos dalyvauti VPS jgyvendinime ir kituose kaimo plétros procesuose;

5.2. rengti ir jgyvendinti VVG projektus;

5.3. administruoti vietos projekty jgyvendinima, vykdyti jy kontrole ir prieZiiira;

5.4. rengti VVG valdymo organy priimamy sprendimy projektus;

5.5. organizuoti VVG buhalterinés apskaitos tvarkyma, laikantis apskaitos taisykliy ir
instrukcijy, organizuoti vieSuosius pirkimus, uztikrinti tinkamga turto valdymg ir naudojima;

5.6. informuoti ir konsultuoti vietos projekty pareiskéjus ir vykdytojus projekty rengimo
ir jgyvendinimo klausimais bei vie$yjy pirkimy ir buhalterinés apskaitos klausimais;

5.7. organizuoti jvairius renginius, susijusius su VVG veikla, VPS ir kity projekty
igyvendinimu,

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

6. VVG administravimo vadovas:
7. VPS Administravimo vadovas vadovauja VVG darbuotojy darbui.
8. VVG  administracijos  darbuotojai: VPS administravimo vadovas, projekto
administratorius, finansininkas, vie$yjy rysiy specialistas.
9. Jei VPS administravimo vadovas negali eiti savo pareigy, VVG pirmininko isakymu
paskiriamas kitas asmuo laikinai eiti jo pareigas, arba sprendimus priima pats VVG pirmininkas,
10. Visi administracijos darbuotojai privalo:
10.1. laikytis Sio reglamento, darbo drausmeés (laiku ir tiksliai vykdyti nurodymus ir
uzduotis, netrukdyti kitiems darbuotojams atlikti jy darbines pareigas);
10.2. ateiti | darba ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti
arba visai negalintys atvykti | darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti VVG pirmininkg ar



darbuotoja, pildantj darbo laiko apskaitos Ziniaradtj ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZaséiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys;

10.3. tinkamai atlikti darbo sutartyje nustatyta darba;

10.4. saugoti ir tausoti VVG turtg ir nesinaudoti juo ne darbo reikalais;

10.5. nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams;

10.6. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, i§skyrus tuos atvejus, kai
juos paveda VVG pirmininkas;

10.7. nuolat kelti kvalifikacijg, tobulinti turimus jgidZius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes;

10.8. gerai zinoti galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius aktus,
reguliuojancius VVG darbag;

10.9. laikytis nustatytos dokumenty saugojimo ir duomeny apsaugos tvarkos.

11. Visi administracijos darbuotojai turi teise:

11.2. reikalauti, kad darbo vietoje bty uztikrintos saugios darbo salygos;

11.3. gauti jstatymy ir kity teises akty nustatytg darbo uZmokesti;

11.4. kelti kvalifikacijg jstaigos léSomis;

11.5. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

11.6. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu, jo nuomone, duota uzduotis
prieStarauja jstatymams:

11.6.1. apie tai tarnautojas ar darbuotojas praneSa VVG pirmininkui ir vykdo duotg
pavedima tik tuo atveju, jei VVG pirmininkas to reikalauja rastu, idskyrus, kai tokio pavedimo
vykdymas reik$ty baudziamajg veikg ar administracinés teisés paZeidima;

11.6.2. ne veliau kaip per dvi darbo dienas darbuotojas privalo pateikti VVG pirmininkui
motyvuotg praneSima, jog nesutinka su uzduotimi ar pavedimu. Tokiu atveju uz neteiséta uzduotj
ar pavedima atsako ta uzduotj ar pavedimg daves vadovas.

12. Administracijoje turi blti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

13. Darbuotojams draudziama:

13.2. darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagu;

13.3. leisti palaliniams asmenims naudotis administracijos elektroniniais ry$iais,
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

13.4. vartoti necenzirinius ZodZius ir posakius;

13.5. laikyti necenziirinio arba Zeminandio asmens garbe ir orumg turinio informacija
darbo vietoje.

14. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius administracijos isteklius.

15. Administracijos elektroniniais ry3iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro
iranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais
tikslais.

16. Darbuotojai turi biiti tvarkingos i§vaizdos.

III. PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

17. VVG tarybos ir VVG pirmininko pavedimai turi bti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

18. Uzduotys pavedamos atlikti VVG tarybos sprendimais, VVG pirmininko jsakymais,
VPS administravimo vadovo pavedimais.

19. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
ivykdytas, jeigu i8spresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.



IV. ADMINISTRACIJOS RASTVEDYBOS TVARKYMAS

20. UZ administracijos rastvedybos organizavima ir kontrole yra atsakingas VPS
administravimo vadovas.

21. Administracija, vykdydama VVG tarybos, VVG pirmininko pavedimus, rengia VVG
tarybos sprendimy, VVG pirmininko jsakymuy, susirinkimy protokoly ir kity dokumenty projektus
(toliau — dokumenty projektai).

22. Administracijos rengiami dokumenty projektai turi atitikti Dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy bei Rastvedybos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais, nuostatas.

23, Siun¢iami rastai jforminami VVG blanke. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta
rengejo vardas ir pavarde, galimi ry$io duomenys (telefono numeris, fakso numeris, elektroninio
pasto adresas). Jeigu siunciamas atsakymas | gauta rasta, turi buti nurodyti rasto, i kurj atsakoma,
rekvizitai.

24. Pasira8yti dokumentai registruojami jy pasira§ymo diena.

25. Neregistruojami gauti praneSimai, kvietimai | posédZius ir pasitarimus, reklaminiai
skelbimai, konferencijy ir kitos programos, periodiniai leidiniai, sveikinimo laigkai, asmeninio
pobtidzio korespondencija ir kt.

V. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

26. Visuomengés informavimu apie VVG ir VVG administracijos veikla bei palankios
vieosios nuomonés apie VVG formavimu riipinasi administracija.

27. Administracija skelbia informacija VVG interneto tinklalapyje, teikia jg Ziniasklaidos
priemonéms bei visuomenei su VVG veikla susijusius klausimus, taip pat rengia prane$imus
spaudai aktualiais klausimais.

28. Administracijos praneSimai Ziniasklaidai yra suderinami su VVG pirmininku.

29. Administracijos iSplatinti prane§imai spaudai, VVG interneto tinklapyje skelbiama
informacija privalo atitikti oficialia VVG pozicija.

30.  Asmuo, norédamas i§ VVG administracijos gauti informacijg (t.y. vie§g ar privadia
informacija, kuria disponuoja administracija) bei oficialius dokumentus, pateikia pra§yma rastu.

31. PraSyme turi buti nurodoma: pareiskéjo vardas, pavarde, adresas, kokig informacija
nori gauti. Jeigu pareiSkéjas konkrediai Zino, kokiame dokumente yra ji dominanti informacija,
nurodo to dokumento pavadinima.

32. Jeigu praSyme yra ne visi duomenys, informacijos atstovas apie praymo trikumus
pranesa pareiSkéjui ir sifilo pateikti prasyma su reikalingais duomenimis.

33. Informacija apie administracijos veikla, funkcijas, sprendZiamus klausimus
pateikiama ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pra§ymo gavimo dienos.

34. Jeigu reikalaujamos informacijos ar oficialaus dokumento pateikimas pazeis kity
asmeny teises ar teisétus interesus arba jis yra ribojamas jstatymy nustatyta tvarka, turi bati
pateikiama tik ta informacijos dalis, kuri nepazeidzia kity asmeny teisiy ir teiséty interesy arba
néra ribojama jstatymy nustatyta tvarka.

VI. KOMANDIRUOTES

35. VVG darbuotojy darbo vieta yra visa Kalvarijos savivaldybés teritorija, vykimas i
Nacionalinés mokéjimo agentiiros prie Zemeés iikio ministerijos Marijampolés teritorinj skyriy taip
pat yra laikomas darbu darbuotojo darbo vietoje.

36. VVG darbuotojui, vykstan¢iam j 1 ir daugiau darbo dieny renginius Lietuvoje, ZodZiu
suderinus su VPS administravimo vadovu, rajomas VVG pirmininko jsakymas. Dienpinigiai uz
komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojui nemokami.

37. VVG darbuotojui, vykstantiam VVG teisétais pagrindais valdoma transporto



priemone, apmokamos kelionés j vietg ir grizimo i§ jos kuro i3laidos, atsizvelgiant | nuvaziuoty
kilometry skai¢iy bei VVG patvirtintas kuro sunaudojimo normas.

VIL. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

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

39.  Atostogos darbuotojy prasymu suteikiamos VVG pirmininko jsakymu.

40. VVG darbuotojai privalo atostogy pra§yma suderinti su VPS administravimo vadovu.

VIII. DARBUOTOJU DRAUSMINES NUOBAUDOS

41. VVG darbuotojams vz darbo drausmes pazeidimus gali biti skiriamos drausminés
nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Sprendimg dél drausminés nuobaudos skyrimo priima
VVG pirmininkas.

IX. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

42. VVG darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité. Darbo
sutartyje gali biiti nustatytas ne visas darbo dienos ar darbo savaités darbo laikas.

43. Pirmadienj, antradienj, trediadienj, ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17
valandos, o penktadienj nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minugiy. Piety pertrauka — nuo 12
valandos iki 12 valandos 45 minuéiy. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos.

44, Sventiy dieny isvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

45. Esant poreikiui, VPS administravimo vadovo nurodymu gali biti nustatytas kitas
darbo laikas.

X. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

46. VVG turi VVG antspauda. Uz jo saugojimg ir naudojimg atsakingas pirmininkas.
47. VVG antspaudas dedamas:
47.2. VVG pirmininko ir VPS administravimo vadovo pasira$omose sutartyse;
47.3. finansiniuose dokumentuose;
47.4. kituose dokumentuose teisés akty nustatyta tvarka.

XI. ARCHYVO TVARKYMAS

48. Administracijos archyva tvarko VVG pirmininko jgaliotas darbuotojas Lietuvos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

XII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
49. Kickvienas VVG darbuotojas privalo laikytis $io reglamento reikalavimy. Uz

reglamento pazeidimus gali biiti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.




