PATVIRTINTA

Panevézio regiono plétros tarybos
administracijos direktoriaus

2021 m. geguzes 31 d. jsakymu Nr. V-17
(2023 m. gruodzio 28 d. jsakymo Nr. V-17
redakcija)

PANEVEZIO REGIONO PLETROS TARYBOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Panevézio regiono plétros tarybos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Panevézio regiono plétros tarybos (toliau — Administracija) darbo organizavimo, atsiskaitymo su
darbuotojais tvarka.

2. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos regioninés plétros jstatymu (toliau — Regioninés plétros jstatymas), Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Kitais
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro Pirmininko
potvarkiais, Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro (toliau — Vidaus reikaly ministras) jsakymais,
Panevézio regiono plétros tarybos nuostatais, patvirtintais Panevézio regiono plétros tarybos steigiamojo
susirinkimo 2020 m. lapkri¢io 20 d. sprendimu Nr. VS-1 ,,Dél Panevézio regiono plétros tarybos
nuostaty patvirtinimo* (toliau — Nuostatai), Reglamentu, metiniu veiklos planu, Panevézio regiono
plétros tarybos administracijos direktoriaus (toliau — Direktorius) jsakymais.

3. Administracija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, lygiateisiSkumo,
skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms, iSsamumo ir kitais
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatytais principais. Taip pat, atsakomybeés,
atvirumo, efektyvumo, kiirybingumo, lankstumo, lojalumo valstybei, nesavanaudiskumo, saZiningumo
ir nesaliSkumo, padorumo, pagarbos Zmogui ir valstybei, politinio neutralumo, profesionalumo,
teisingumo, vieSumo ir skaidrumo principais.

4.  Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje, kitose valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose, teismuose, taip pat
uzsienio institucijose ir jy renginiuose Administracijai atstovauja Direktorius arba pagal kompetencija
jo pavedimu kitas Administracijos darbuotojas.

5. Panevézio regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo (toliau — Visuotinis
dalyviy susirinkimas), Panevézio regiono plétros tarybos kolegijos (toliau — Kolegija), partneriy grupés
posédziuose Administracijai atstovauja Direktorius arba pagal kompetencija jo pavedimu Kkitas
Administracijos darbuotojas.

6. Informacija apie Administracijos veiklg pateikiama visuomenei Regioninés plétros
jstatyme bei Nuostatuose nustatyta tvarka.

7.  Reglamente vartojamos sagvokos:

7.1. Administracijos patalpos — Administracijos buveiné adresu: Respublikos g. 38, LT-
35173 Paneveézys;

7.2. Darbo vieta— Administracijos darbuotojy darbo vietos, jkurtos Administracijos patalpose.

8.  Asmens duomeny apsauga uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679), kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.



I SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

9.  Administracijos darba organizuoja ir kontroliuoja Direktorius. Direktoriaus jsakymu
Administracijoje jsteigtos Sios pareigybés: ekspertas, vyriausiasis specialistas, vyresnysis specialistas
(vyriausiasis buhalteris). Visi Administracijos darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis Direktoriui.
Administracijos struktiiriné schema pateikiama 1 priede.

10. Administracijai vadovauja Direktorius, kuris yra atsakingas uz jam pavesty veiklos sri¢iy
jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma. Darbo sutartj su Direktoriumi regiono plétros tarybos vardu sudaro
ir ja nutraukia Kolegijos pirmininkas arba kitas Kolegijos jgaliotas asmuo.

11. Nesant Direktoriaus, jo funkcijas atlieka ekspertas.

i SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS ISAKYMAI

12. Direktorius, atlikdamas jam pavestas funkcijas, pagal kompetencijg leidzia jsakymus ir
kontroliuoja jy vykdyma.

13. Direktoriaus jsakymy projektai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teis¢ktiros
pagrindy jstatymu, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél Teisés akty projekty
rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,,.Dél Dokumenty rengimo taisykliy
patvirtinimo® (toliau — Dokumenty rengimo taisyklémis).

14. Direktoriaus jsakymai jforminami Direktoriaus jsakymo blanke, patvirtintame Panevézio
regiono plétros tarybos dokumenty valdymo tvarkos apraSe, patvirtintame administracijos direktoriaus
2021 m. geguzés 10 d. jsakymu Nr. V-14 | D¢l PanevéZzio regiono plétros tarybos dokumenty valdymo
tvarkos apraso patvirtinimo* (toliau — Dokumenty valdymo tvarkos aprasas).

15. Direktoriaus jsakymy projektus rengia Direktorius arba darbuotojai pagal jiems priskirtas
sritis.

16. Direktoriui teikiamas pasiraSyti jsakymo projekto ir jo priedy, jei tokiy yra, originalas.

17. Direktoriaus leidziamus jsakymus registruoja vyresnysis specialistas (vyriausiasis
buhalteris), kurio pareigybés apraSyme nustatyta jstaigos dokumenty valdymo funkcija.

18. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés apra§yme nustatyta
jstaigos dokumenty valdymo funkcija privalo patikrinti, ar Direktoriui teikiami pasirasyti jsakymai
parengti laikantis Reglamento 13 punkte nurodyty teisés akty reikalavimy.

19. Su Direktoriaus jsakymais, kuriuos Administracijos darbuotojai turi vykdyti ar Zinoti,
pasirasytinai supazindina vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés aprasyme
nustatyta jstaigos dokumenty valdymo funkcija.

v SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VALDYMAS IR APSKAITA

20. Uz Administracijos dokumenty valdymg ir Administracijos archyva atsako vyresnysis
specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés apraS§yme nustatyta Administracijos dokumenty
valdymo funkcija.

21. Administracijoje dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami ] apskaita ir saugomi
vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,D¢l Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, Reglamentu, Dokumenty valdymo tvarkos aprasu, ir Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma.

22. Tarybos, Kolegijos, Visuotinio dalyviy susirinkimo priimami sprendimai, taip pat
Administracijos siun¢iami dokumentai (rastai) jforminami pagal Dokumenty valdymo tvarkos aprasu
patvirtintus blankus.



\% SKYRI USv
DOKUMENTU PASIRASYMAS

23. Direktorius pasiraso:

23.1. Administracijos vidaus teisés aktus reglamentuojancius Administracijos veikla;

23.2. Administracijos darbuotojy pareigybiy apraSymus;

23.3. jsakymus dél darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ pareigy, jy skatinimo,
tarnybinés atsakomybés ar atsakomybés uz darbo pareigy pazeidimus taikymo;

23.4. dokumentus, siunciamus valstybés ar savivaldybiy institucijoms ar jstaigoms, uzsienio
Saliy analogisky institucijy vadovams;

23.5. banko ir kasos, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, Tarybos sgmatas,
kitus finansinio ir Gikinio pobudzio dokumentus;

23.6. atsiliepimus ar skundus, teikiamus administracinése ir civilinése bylose;

23.7. sutartis dél Tarybos turto valdymo, valstybés biudZeto 1éSy naudojimo;

23.8. kitus teisés aktais jam pasiraSyti priskirtus dokumentus.

24. Nesant Direktoriaus, dokumentus pasiraso ekspertas.

25. Teikiamus Direktoriui pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencijg vizuoja dokumento
rengéjas.

26. Kolegijai teikiami svarstyti dokumentai rengiami, vizuojami ir pasiraSomi Kolegijos darbo
reglamento, patvirtinto Panevézio regiono plétros tarybos steigiamojo susirinkimo 2020 m. lapkricio 20
d. sprendimu Nr. VS-2 ,Dél Panevézio regiono plétros tarybos darbo reglamento patvirtinimo®,
nustatyta tvarka.

27. Darbuotojai, spresdami darbo klausimus pagal savo kompetencijg ar suteiktus jgaliojimus,
gali susirasinéti elektroniniu pastu Administracijos viduje, taip pat su Lietuvos ar uzsienio valstybiy
atitinkamy institucijy darbuotojais.

VI SKYRIUS
METINIAI VEIKLOS PLANAI

28. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Tarybos metiniu veiklos planu,
tvirtinamu Kolegijos sprendimu vadovaujantis Regioninés plétros jstatymo 23 straipsnio 1 dalies 7
punktu.

29. Tarybos metinio veiklos plano bei jo vertinimo rodikliy parengima ir pateikima svarstyti
Kolegijai koordinuoja Direktorius, kuris Tarybos metinio veiklos plano projekto parengima gali pavesti
atlikti Administracijos darbuotojui (-ams).

30. Metiniai veiklos planai bei jy vertinimo rodikliai Kolegijai tvirtinti turi bti pateikti ne
véliau kaip iki kiekvieny einamyjy mety kovo 31 d. Kolegijai patvirtinus Tarybos metinj veiklos plana,
jis turi buti pateiktas Visuotiniam dalyviy susirinkimui artimiausiame posédyje.

31. Ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo Tarybos metinio veiklos plano patvirtinimo
Kolegijoje, jis paskelbiamas Tarybos interneto svetainéje.

VIl  SKYRIUS
METINIU ATASKAITU RINKINYS IR AUDITAS

32. Tarybos metiniy ataskaity rinkinys rengiamas Regioninés plétros jstatymo 29 straipsnyje
ir Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo ir jo jgyvendinamuyjy teisés akty
nustatyta tvarka.

33. Tarybos metiniy ataskaity rinkinio parengimg ir finansiniy ataskaity auditoriaus iSvados
(tais atvejais, kai finansiniy ataskaity auditas atliktas vadovaujantis Regioninés plétros jstatymu ar
Visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu) pateikima Visuotiniam dalyviy susirinkimui ir Kolegijai
koordinuoja Direktorius. Metiniy ataskaity rinkinio projekto parengima Direktorius gali pavesti atlikti
Administracijos darbuotojui (-ams).

34. Vadovaujantis Nuostatais, Tarybos metiniy ataskaity rinkinys Visuotiniam dalyviy
susirinkimui ir Kolegijai turi biiti pateiktas ne véliau kaip iki kiekvieny einamyjy mety birzelio 1 d.



35. Tarybos metiniy finansiniy ataskaity rinkinio projektus rengia vyresnysis specialistas
(vyriausiasis buhalteris) ir juos teikia Direktoriui, uztikrindamas, kad informacija apie Tarybai skirty
valstybés biudZeto ¢Sy panaudojima ir valstybés biudzeto 1éSomis finansuojama jos veiklg biity jtraukta
] metiniy finansiniy ataskaity rinkinj.

36. Direktorius uztikrina, kad Tarybos metiniy ataskaity rinkinys kartu su audito iSvada (tuo
atveju, kai finansiniy ataskaity auditas atlickamas) biity pateiktas Juridiniy asmeny registrui ir paskelbtas
Tarybos interneto svetainéje.

. VIII SKYRIUS
LESU PANAUDOJIMO ATASKAITOS

37. Valstybés biudzeto 1éSy, pervesty Tarybai, panaudojimo ataskaitos rengiamos ir teikiamos
Vidaus reikaly ministerijai vadovaujantis Regiono plétros tarybai skirtiny valstybés biudzeto 1ésSy
apskai¢iavimo ir skyrimo metodikoje (toliau — LéSy metodika), patvirtintoje Vidaus reikaly ministro
2021 m. kovo 10 d. jsakymu Nr. 1V-182 ,,Dél Regiono plétros tarybai skirtiny valstybés biudzeto 1¢Sy
apskaiciavimo ir skyrimo metodikos patvirtinimo*, nustatyta tvarka, forma ir terminais:

37.1. pasibaigus atitinkamy mety kiekvienam ketvir¢iui — iki atitinkamai kiekvieno kito mety
ketvir¢io pirmojo ménesio 15 dienos;

37.2. uz atitinkamus praéjusius biudZzetinius metus — iki sausio 10 dienos.

38. Valstybés biudzeto 1éSy, pervesty Tarybai, panaudojimo ataskaity projektus rengia
vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris) ir juos Direktoriui pateikia likus ne maziau, kaip 5 darbo
dienoms iki jy pateikimo Vidaus reikaly ministerijai termino, nurodyto Lésy metodikoje.

IX SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

39. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Vidaus reikaly ministro
ir Direktoriaus jsakymy, pavedimy ir kity teisés akty nuostatas, Direktoriaus jsakymu gali buti
sudaromos nuolatinés ar laikinosios komisijos ir darbo grupés.

40. ] Direktoriaus sudaromas komisijas ar darbo grupes gali biti jtraukiami ir kity valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy, taip pat suinteresuotyjy jmoniy, mokslo ir kity institucijy atstovai.
Tokio pobiidZio komisijos ar darbo grupés sudétis tvirtinama tik minéty institucijy, imoniy ar jstaigy
vadovams sutikus.

41. Pasitarimai Tarybos veiklos ir (ar) valdymo klausimams spresti (toliau — pasitarimai),
kuriuose dalyvauja Direktorius, Administracijos darbuotojai ir (ar) pakviesti valstybés institucijy
atstovai, organizuojami pagal poreikj, Direktoriaus nustatytu laiku.

42. Pasitarimai Direktoriaus sprendimu gali biiti protokoluojami. Jei buvo priimtas sprendimas
protokoluoti pasitarima, protokolas, pasiraSytas Direktoriaus, elektroninémis priemonémis i$siunc¢iamas
visiems pasitarime dalyvavusiems asmenims ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny, jeigu teisés aktai
nenustato kito termino. Pasitarimus protokoluoja vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio
pareigybés apraSyme nustatyta jstaigos dokumenty valdymo funkcija ar kitas paskirtas darbuotojas.

43. Per pasitarimus posédziy (pasitarimy) protokolams parengti (surasyti) gali biti daromi
garso ir (ar) vaizdo jrasai. Protokolus jforminantys darbuotojai atsako uz $iy garso ir (ar) vaizdo jrasy
darymag ir uz tai, kad jie ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo atitinkamo posédzio dienos i$ garso ir (ar)
vaizdo jraS8ymo jrenginiy biity iStrinti.

X SKYRIUS
PAVEDIMALI, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

44, Direktorius wuztikrina, kad Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés, Ministro
pirmininko, Vidaus reikaly ministerijos pavedimai biity jvykdyti tinkamai ir laiku.

45. Administracijos darbuotojams pavedimus duoti turi teis¢ Direktorius. Direktoriaus
pavedimai gali bati jforminami administracijos direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis bei kitokia
raSytine ar Zodine forma.



46. Darbuotojai turi jvykdyti rastu duotg pavedimg ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
pavedimo gavimo dienos, jei jame nenustatytas kitoks jvykdymo terminas. Kiekvienas Administracijos
darbuotojas asmeniskai atsako uz tinkama pavedimy jvykdyma laiku.

47. Gauto dokumento uzduoties jvykdymo terminas skai¢iuojamas nuo dokumento gavimo
jstaigoje dienos, o vidiniy dokumenty — nuo jy pasiraSymo ar patvirtinimo dienos.

48. Jeigu gaves pavedima darbuotojas mano, kad uzduoties vykdymas nepriklauso jo
kompetencijai, jis dél pavedimo peradresavimo pateikia motyvuotg praSyma Direktoriui ne véliau kaip
kita po pavedimo gavimo darbo dieng, o vykdytoja pakeitus, pranesa apie tai vyresniajam specialistui
(vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés aprasyme nustatyta jstaigos dokumenty valdymo funkcija.

49. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél nepriklausanciy nuo
vykdytojo prieZaséiy, apie tai nedelsiant turi bati pranesta Direktoriui, pateikiant motyvuotg prasyma,
jei tai imanoma, pratesti jvykdymo terming. Kitais atvejais, esant svarbioms priezastims, motyvuotas
prasymas pratesti pavedimo vykdymo terming arba pakeisti vykdytojg turi bati pateiktas Direktoriui ne
véliau kaip pries 3 darbo dienas iki jvykdymo termino pabaigos.

) Xl SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS IR ATLEIDIMAS IS JU

50. Direktorius priimamas j pareigas konkurso, organizuojamo ir vykdomo vadovaujantis
Konkursy i regiony plétros taryby administracijy direktoriy pareigas organizavimo ir vykdymo tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 7 d. nutarimu Nr. 1095 ,,Dél
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. rugpjtic¢io 12 d. nutarimg Nr. 900 ,,D¢l Lietuvos Respublikos
regioninés plétros jstatymo jgyvendinimo® pakeitimo®. Darbo sutartj su Administracijos direktoriumi
regiono plétros tarybos vardu sudaro ir jg nutraukia Kolegijos pirmininkas arba kitas Kolegijos jgaliotas
asmuo.

51. Darbuotojai j pareigas priimami ir darbo sutartys su jais sudaromos bei nutraukiamos
Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbo sutartis jforminama atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. birzelio 29 d. jsakymu Nr. A1-343 ,,Dél Pavyzdinés darbo
sutarties formos patvirtinimo* patvirtinta pavyzding forma. Vienas darbo sutarties egzempliorius
perduodamas priimtam darbuotojui, antrasis saugomas darbuotojo asmens byloje.

52. Darbuotoja j darbg priima ir atleidzia Direktorius.

53. Direktorius ir visi Administracijos darbuotojai turi biiti nepriekaistingos reputacijos, kaip
tai nustatyta Regioninés plétros jstatymo 26 straipsnio 7 ir 12 dalyse ir negali pradéti eiti pareigy, jeigu
néra pateikta uzpildyta ir pasiraSyta anketa dél nepriekaiStingos reputacijos (2 priedas) arba jeigu i$
pateiktos uzpildytos ir pasiraSytos nepriekaiStingos reputacijos anketos paaiskeja, kad asmuo negali biiti
laikomas nepriekaistingos reputacijos.

54. Kai atsiranda aplinkybés, dél kuriy Direktorius ar darbuotojas nebegali bati laikomas
nepriekai$tingos reputacijos, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo iy aplinkybiy paaiskéjimo dienos
naujai uzpildyta anketa dél nepriekaistingos reputacijos Direktorius pateikia Kolegijai, darbuotojas —
Direktoriui.

55. Priimant darbuotojg j darba, vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio
pareigybés apra§yme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos, pasirasytinai supazindina jj su
Nuostatais, Kolegijos darbo reglamentu, Reglamentu, pareigybés apraSymu bei Kitais jstaigos vidaus
teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba, uZpildant ir pasiraS8ant PanevéZio regiono plétros tarybos
administracijos darbuotojo susipazinimo lapo formg (toliau — Susipazinimo lapas) (3 priedas) bei
pasirasant Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy ir Gaisrinés saugos instruktazy zurnaluose.
Susipazinimo lapas registruojamas ir saugomas asmens byloje.

56. Tais atvejais, kai darbuotojas apie atleidimg turi biiti jspétas, jam teisés akty nustatyta
tvarka jformintg jspéjimg pasiraSytinai jteikia vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio
pareigybés apraSyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos.

57. Atleidziami i$ pareigy Administracijos darbuotojai ne véliau kaip paskuting darbo dieng
privalo visiskai atsiskaityti su Administracija: grazinti antspaudus, spaudus, bylas ir kitg turta, uz kurj
jie atsakingi, perduoti nebaigtus darbus (nebaigtus vykdyti pavedimus ir su jais susijusius dokumentus,
jet tokiy yra).



58. Atsiskaitymg su Administracija patvirtina Atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo lapas (4
priedas) (toliau — Atsiskaitymo lapas), kuriame Direktorius bei materialines vertybes perimantis
darbuotojas savo paraSu patvirtina, kad atleidziamas darbuotojas visiskai atsiskaité.

59. PasiraSytas Atsiskaitymo lapas registruojamas ir jsegamas j atleidziamo darbuotojo
asmens bylg.

60. Atleidziami i§ pareigy darbuotojai, darbuotojai iSeinantys néStumo ir gimdymo atostogy
arba atostogy vaikui priziiiréti privalo perduoti jy zinioje esancias, susijusias su jy pareigy vykdymu
bylas ir kitus dokumentus, neatsizvelgiant i jy jvykdymo laipsnj, informacin¢ ir normin¢ medziaga,
antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kur] darbuotojas yra materialiai atsakingas, Direktoriui ar
Direktoriaus paskirtam priimti nurodytus dokumentus ir turtg asmeniui.

X1l SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS BEI DARBO LAIKO APSKAITA

61. Administracijos darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodeksu, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo
apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,.Dél
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo*.

62. Administracijos darbuotojy darbo laiko trukmé per savaite yra 40 valandy, darbo dieny
skaiCius — 5 dienos, darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadienj — nuo 8.00 iki 15.45 val. (isskyrus kai darbuotojui nustatomas ne visas darbo dienos darbo
laikas arba nustatomas individualus darbuotojo darbo laiko rezimas).

63. Svenciy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

64. Darbuotojams, Direktoriaus jsakymu, gali biiti nustatytas kitas darbo ir poilsio, ir piety
pertraukos laikas. Individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti nustatomas atsizvelgiant j
darbuotojo praSyma, taip pat | Administracijos galimybes ir efektyvaus darbo uZztikrinima.

65. Administracijos darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas, sudering su Direktoriumi,
gali atlikti nuotoliniu budu, vadovaujantis PanevéZio regiono plétros tarybos administracijos
direktoriaus ir Panevézio regiono plétros tarybos darbuotojy darbo nuotoliniu bidu taisyklémis,
patvirtintomis administracijos direktoriaus 2021 m. kovo 22 d. jsakymu Nr. V-6 ,,Dél Panevézio regiono
plétros tarybos administracijos direktoriaus ir Panevézio regiono plétros tarybos administracijos
darbuotojy darbo nuotoliniu biidu taisykliy patvirtinimo®.

66. Administracijos darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

67. Administracijos darbuotojai, palikdami Administracijos patalpas darbo metu darbo
tikslais, turi apie tai informuoti Direktoriy ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukmg.

68. Administracijos darbuotojai, norédami i§vykti ne darbo tikslais turi parengti praSyma dél
nemokamo laisvo laiko suteikimo asmeniniams poreikiams tenkinti ir gauti Direktoriaus sutikimg
(galimas darbo laiko perkélimas j kita darbo dieng, nepaZeidziant maksimaliojo darbo laiko ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy).

69. Administracijos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba,
apie tai nedelsdami turi informuoti Direktoriy bei jstaigos darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarkantj
darbuotoja ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis. Jeigu Administracijos darbuotojai apie savo
neatvykima dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti patys, tai, esant galimybeli, turi padaryti kiti asmenys.

70. Administracijos darbuotojy poilsio laiko trukme:

70.1. savaités nepertraukiamas poilsis — SeStadienis ir sekmadienis;

70.2. pertrauka pailséti ir pavalgyti — nuo pirmadienio iki penktadienio nuo 12.00 val. iki 12.45
val. (isskyrus darbuotojus, kuriems nustatomas individualus darbo laikas).

71.  Administracijos darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darba atvejai Zymimi Darbo
laiko apskaitos ziniaraStyje (toliau — Ziniarastis) (5 priedas).

72. Ziniaradtyje zymimas faktiskai dirbtas laikas, atsizvelgiant j dirbtus vir§valandzius, darba
poilsio ir §venc¢iy dienomis, komandiruotes ir visas kitas Zymas ir neatvykimo j darbg atvejai. Darbo
laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo j darbg atvejams taikomas sutartinis Zyméjimas Ziniarastyje

(6 priedas).



73. Ziniarastj pildo, teikia Direktoriui pasirayti vyresnysis specialistas (vyriausiasis
buhalteris), kurio pareigybés aprasyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos ne véliau kaip
paskuting ménesio darbo dieng.

74. Ligos atveju Administracijos darbuotojai susirgimo dieng (taip pat ir atostogy metu) arba
kitg dieng po susirgimo dienos turi apie tai informuoti darbuotoja, atsakingg uz darbo laiko apskaitos
tvarkyma, ir Direktoriy. Po ligos pirmaja dieng griz¢s | darba, Administracijos darbuotojas informuoja
asmenyj, atsakingg uz darbo laiko apskaitos tvarkyma.

75. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita Reglamento nustatyta tvarka
pateike prasymga Direktoriui.

5 X1 5 SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

76. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas pinigus pervedant j darbuotojo asmening
saskaitg banke du kartus per ménes;j:

76.1. uz ménesio pirmaja pus¢ — einamojo ménesio 20-25 d.;

76.2. uz ménesio antrgjg puse — kito ménesio 5-10 d.

77. Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis yra mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma
raStu.

78. Uz pirmaja ménesio pus¢ iSmokama suma (avansas) negali virSyti pusés per visa ménesj
iSmokamos darbo uZmokescio sumos. Jeigu darbuotojas dirbo nepilng ménesj, jam avansas gali biti
mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes didzigja pirmosios ménesio pusés dalj.

79. Avansas mokamas pagal Avanso paskaiCiavimo Ziniara$tj, kurj pasiraso vyresnysis
specialistas (vyriausiasis buhalteris) ir derina Direktorius.

80. Darbo sutar¢iai pasibaigus, visos darbuotojo su darbo santykiais susijusios iSmokos
iSmokamos, kai nutraukiama darbo sutartis su darbuotoju.

81. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris) apskaiciaves darbo uzmokestj, paruosia ir
pateikia Direktoriui pasira$yti darbo uzmokes¢io apskaitos Ziniarastj.

82. Pagal Direktoriaus pasirasytg darbo uzmokescio apskaitos Ziniarastj formuojami darbo
uzmokescio pavedimai | darbuotojy nurodytas atsiskaitomagsias banko sgskaitas.

83. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris) vieng kartg per ménes] atsiskaitymo
lapelius elektroniniu pastu iSsiuncia tiesiogiai kiekvienam darbuotojui.

84. Laiku neiSmokéjus darbo uzmokesc¢io uz ménesio antrgjg puse, po 7 kalendoriniy dieny,
uz kiekvieng pradelsta dieng priskai¢iuojami ir iSmokami norminiuose aktuose numatyti nustatyto
dydzio delspinigiai.

XIV  SKYRIUS
ISSKAITOS IS DARBO UZMOKESCIO

85. ISskaitos 1§ darbuotojo darbo uzmokescio gali biiti daromos S$iais atvejais:

85.1. grazinti sumoms, permokétoms dél skaic¢iavimo klaidy;

85.2. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dél savo kaltés padaré jstaigai;

85.3. isskaiciuoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teise 1 visos trukmés ar
dalies kasmetines atostogas, darbo sutartj nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy prieZasciy arba dél
darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

86. ISskaita 1§ darbo uzmokescio atliekama ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos, kai
buvo suzinota apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

87. Darbuotojai pateikia pasiraSytus praSymus dél neapmokestinamojo pajamy dydzio
taikymo bei kitus dokumentus (pvz., nejgalumo pazyméjimy kopija ar kt.) jrodancius, jog butent §j dyd;j
priklauso taikyti, su kuriais yra supazindinamas vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris).
Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), atsizvelgdamas | pateikta prasyma ir jo priedus,
apskaiciuoja darbuotojo mokama gyventojy pajamy mokest;.



XV SKYRIUS
LIGOS PASALPA

88. Ligos paSalpa mokama uz pirmasias dvi kalendorines nedarbingumo dienas, sutampancias
su darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa — 80 procenty paSalpos gavéjo vidutinio darbo
uzmokescio, apskaiciuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

89. Pagrindas skirti ligos pasSalpg yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro
patvirtintas Elektroniniy nedarbingumo pazyméjimy bei elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy
pazymejimy iSdavimo taisykles.

90. PraneSimus Sodrai, susijusius su darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu, teikia vyresnysis
specialistas (vyriausiasis buhalteris).

XVI  SKYRIUS
ATOSTOGOS

91. Kasmetinés, tikslinés atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta
tvarka.

92. Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams suteikiamos Direktoriaus jsakymu
pagal einamyjy mety pradzioje sudaromg Kasmetiniy atostogy suteikimo grafika. Darbuotojai iki
kiekvieny einamyjy mety kovo 1 d. turi pateikti planuojamy kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose
kiekvienas darbuotojas suplanuoja ne maziau kaip du trecdalius atostogy dieny, vyresniajam specialistui
(vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés apra§yme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos.

93. Kasmetinés atostogos Direktoriui suteikiamos su Kolegijos pirmininku arba jam nesant
pirmininko pavaduotoju suderintu (arba patvirtintu) praSymu dél atostogy. Direktorius iki kiekvieny
einamyjy mety kovo 1 d. turi pateikti Kolegijos pirmininkui arba jam nesant pirmininko pavaduotojui
praSyma dél atostogy suderinimo, kuriame suplanuota ne maziau kaip du trec¢daliai atostogy dieny.
Direktoriaus atostogos jforminamos Direktoriaus jsakymu.

94. Su Kolegijos pirmininku arba jam nesant pirmininko pavaduotoju suderintas (arba
patvirtintas) praSymas dé¢l atostogy gali biiti kei¢iamas Salims susitarus.

95. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés apra§yme nustatytos
jstaigos personalo valdymo funkcijos, parengia bendra darbuotojy Kasmetiniy atostogy grafika ir
pateikia jj iki kiekvieny einamyjy mety kovo 15 d. tvirtinti Direktoriui. Kasmetiniy atostogy grafikas
tvirtinamas Direktoriaus jsakymu.

96. Patvirtintas darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti keiC¢iamas Salims susitarus ir
tvirtinamas atskiru Direktoriaus jsakymu.

97. Jei Administracijos darbuotojas numato iSeiti kasmetiniy atostogy Kasmetiniy atostogy
grafike numatytu laiku, atskiras prasymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo Direktoriui ir Direktoriaus
1sakymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo néra rengiamas.

98. Kasmetiniy atostogy laiku darbuotojui mokamas vidutinis darbo uzmokestis apskaiciuotas
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

99. Atostoginiai iSmokami ne véeliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia.

100. Tais atvejais, kai Administracijos darbuotojas pageidauja iseiti kasmetiniy atostogy nesant
patvirtinto Kasmetiniy atostogy grafiko ar ne pagal patvirtintag Kasmetiniy atostogy grafika, jis turi
pateikti Direktoriui prasyma suteikti jam kasmetines atostogas ne véliau kaip pries§ 10 kalendoriniy dieny
iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios. Sis praSymas pateikiamas vyresniajam specialistui
(vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés aprasyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos.
Jis parengia Direktoriaus jsakymo projekta dél kasmetiniy atostogy suteikimo ir teikia jj pasirasyti
Direktoriui. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés apraSyme nustatytos
Jstaigos personalo valdymo funkcijos, turi uztikrinti, kad Direktoriaus jsakymo projektas dél kasmetiniy
atostogy suteikimo biity parengtas likus ne maziau kaip 7 kalendorinéms dienoms iki numatomos
kasmetiniy atostogy pradzios. Esant ypatingoms priezastims, praSymai gali biiti pateikiami nesilaikant
10 kalendoriniy dieny termino. Jeigu Administracijos darbuotojas praSyma suteikti jam kasmetines



atostogas pateikia véliau nei prie§ 10 kalendoriniy dieny iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios,
tokiu atveju darbuotojas prasyme suteikti jam kasmetines atostogas papildomai pazymi sutikima, kad
atostoginiai biity iSmokeéti kartu su darbo uzmokesciu.

101. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos esant Darbo kodekso 129 straipsnio 1
dalyje numatytoms aplinkybéms, Darbo kodekso 129 straipsnio 2 dalyje nustatyta tvarka.

102. Kasmetines atostogas darbuotojams imant dalimis, vyresnysis specialistas (vyriausiasis
buhalteris), kurio pareigybés apraSyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos, turi uztikrinti,
kad viena darbuotojui suteikty kasmetiniy atostogy dalis per darbo metus nebiity trumpesné kaip 10
darbo dieny.

103. Direktorius turi uztikrinti, kad darbuotojams, kurie planuoja Reglamento nustatyta tvarka
eiti atostogy, duoti pavedimai biity jvykdyti arba jeigu dél objektyviy priezas¢iy duoty pavedimy
ivykdyti néra galimybés, per jy atostogas tokie nejvykdyti pavedimai biity perduoti vykdyti kitiems
darbuotojams.

104. Is kasmetiniy atostogy darbuotojas gali biiti atSauktas tik teisés akty nustatyta tvarka ir
salygomis.

105. Darbuotoja atleidziant, uz nepanaudotas atostogas Darbo kodekse nustatyta tvarka
iSmokama nepanaudoty atostogy kompensacija.

106. Darbuotojams, auginantiems nejgaly vaikg iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki
dvylikos mety, suteikiama viena papildoma poilsio diena per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas
dviem valandomis per savaite¢), o auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety — dvi dienos per
ménesj (arba atitinkamai sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokest;.

107. Administracijos darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Reglamento 106 punkte nurodyta
lengvata, Direktoriui pateikia prasyma dél papildomos (-y) poilsio dienos (-y) suteikimo arba darbo
laiko sutrumpinimo, nurodant iki kada §i teisé jam priklauso ir pridedant $ig teis¢ jrodanciy dokumenty
kopijas.

108. Direktorius jsakymu sutrumpina darbo laikg to pageidaujanciam ir tokig teis¢ turin¢iam
darbuotojui arba suteikia papildoma (-as) poilsio dieng (-as), nurodydamas terming, iki kurio darbuotojui
galioja sutrumpinto darbo laiko grafikas arba iki kada darbuotojas turi teis¢ pasinaudoti papildoma (-
omis) poilsio diena (-omis).

109. Darbuotojas kiekvieng kartg pageidaujantis pasinaudoti Reglamento 108 punkte nurodyta
tvarka suteikta papildoma (-omis) poilsio diena (-omis), pasirinktg (-as) konkrecig (-ias) papildomo
poilsio dieng (-as), turi suderinti su Direktoriumi, likus ne maZziau kaip 2 darbo dienoms iki papildomos
poilsio dienos panaudojimo. Darbuotojas per dokumenty valdymo sistemg Direktoriaus papraso suteikti
papildoma poilsio dieng. Direktorius praSyma per 1 darbo dieng patvirtina arba motyvuotai pasiiilo kitg
laika.

110. Darbuotojams gali biiti suteikiamos ir kitos garantijos ar kompensacijos Darbo kodekso ir
Kity teisés akty nustatyta tvarka.

XVIlI SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

111. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo kodeksas, Reglamentas ir kiti teisés aktai.

112. Darbuotojai turi laikytis etikos principy, dirbti saZiningai ir atsakingai, laikytis darbo
drausmes.

113. Administracijos darbuotojy viesai skelbiama pozicija turi sutapti su oficialia Tarybos
pozicija. Administracijos darbuotojai viesai skelbiamg pozicijg privalo suderinti su Direktoriumi.

114. Atstovaudami Administracija darbuotojai negali virSyti savo kompetencijos ir gauty
1galiojimy, turi laikytis tarnybinés etikos principy bei kity darbuotojams keliamy reikalavimy.



XVl SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

115. Visiems Administracijos darbuotojams yra suteikiama galimybé mokytis, ugdyti savo
gebéjimus ir siekti profesinés pazangos. Administracijos darbuotojai turi teise | mokyma ir kvalifikacijos
kélima, atsizvelgiant j Administracijai skiriamus asignavimus darbuotojy kvalifikacijai kelti ir
Administracijos darbuotojy mokymy poreikj.

116. Administracijos darbuotojo mokymosi ar siuntimo tobulinti kvalifikacija Lietuvos
Respublikoje ir kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose, tarptautinése institucijose ar uzsienio
valstybiy institucijose klausimus sprendzia Direktorius.

117. Administracijos darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka ir i§ anksto sudering su
Direktoriumi turi teis¢ mokytis ar kelti kvalifikacijg darbo metu savo 1éSomis.

118. Administracijos darbuotojai, baige mokymosi ar kvalifikacijos kélimo kursa, ne véliau
kaip per 3 darbo dienas pateikia mokymosi (kursy) baigimo pazyméjimo, jeigu toks iSduodamas, kopija
vyresniajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés apraSyme nustatytos jstaigos
personalo valdymo funkcijos.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

119. Direktorius ir Administracijos darbuotojai skatinami vadovaujantis Darbo kodeksu,
Panevézio regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus darbo apmokéjimo sistemos aprasu,
Panevézio regiono plétros tarybos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu, kuriuos tvirtina
Visuotinis dalyviy susirinkimas ir kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

120. Duomenys apie Administracijos darbuotojy gautus paskatinimus ir apdovanojimus jraSomi
i Administracijos darbuotojo asmens byla bei nuasmeninus skelbiami Administracijos interneto
svetaingje.

XX SKYRIUS _
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

121. Administracijos darbuotojai uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiami tarnybinén
atsakomybén, o uz Administracijai padarytg materialing Zalg — materialinén atsakomybén Darbo
kodekso ir kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

122. Teisés akty nustatytais atvejais Administracijos darbuotojai gali buti traukiami
baudZiamojon, administracinén ar civilinén atsakomyben.

XXl SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

123. Administracijos darbuotojy iSvykimo ] tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijoje ir j uzsienio valstybes klausimus sprendzia Direktorius.

124. Sprendimai dél vykimo | tarnybing komandiruot¢ priimami remiantis darbuotojo
motyvuotu tarnybiniu prane$imu, kuriame iSdéstomas komandiruotés tikslas, trukmé, dalyvavimo
salygos (jskaitant finansavimg) ir kita su komandiruote susijusi informacija, ir $ig informacijg
pagrindzianc¢iais dokumentas (pvz., kvietimas, programa, darbotvarke ir kt.). Motyvuotas tarnybinis
pranesimas dél vykimo j komandiruote turi buti perduodamas vyresniajam specialistui (vyriausiajam
buhalteriui), kurio pareigybés aprasSyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos, ne véliau kaip
pries 2 darbo dienas iki planuojamos tarnybinés komandiruotés dienos.

125. Motyvuotas tarnybinis praneSimas dél vykimo j komandiruote j uZsienio valstybe turi biiti
perduodamas vyresniajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés apraSyme nustatytos
istaigos personalo valdymo funkcijos, ne véliau kaip prie§ 25 darbo dienas iki planuojamos tarnybinés
komandiruotés dienos.



126. Dienpinigiai iSmokami vadovaujantis Komandiruociy islaidy apmokéjimo biudzetinése
istaigose taisyklése ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraSo, patvirtinty Vyriausybés 2004 m. balandzio
29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo*, nustatyta tvarka.

127. Direktoriaus i§vykimo j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje, kuriy
trukmé ilgesné nei 1 diena ir j uzsienio valstybes klausimus derina Kolegijos pirmininkas arba jam
nesant pirmininko pavaduotojas.

128. Direktoriaus vykimas ar Administracijos darbuotojo siuntimas ] komandiruote
iforminamas Direktoriaus jsakymu.

129. Direktoriaus tarnybines komandiruotes uzsienyje organizuoja ir teisés akty projektus dél
jo vykimo j tarnybing komandiruot¢ uzsienyje rengia vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris),
kurio pareigybés apraSyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos.

130. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris), kurio pareigybés apraSyme nustatytos
jstaigos personalo valdymo funkcijos rengia Direktoriaus jsakymo dél komandiruotés projekts ir teikia
ji pasirasyti Direktoriui.

131. Administracijos darbuotojai, griz¢ i§ tarnybinés komandiruotés uZsienio valstybéje, ne
véliau kaip per 5 darbo dienas Reglamento 7 priedo nustatytos formos tarnybiniy komandiruociy
uzsienyje ataskaita, perduoda vyresniajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui), kurio pareigybés
apraSyme nustatytos jstaigos personalo valdymo funkcijos, kuris jg pateikia Direktoriui.

132. Administracijos darbuotojai grjze i§ tarnybinés komandiruotés per 3 darbo dienas
Reglamento 8 priedo nustatytos formos avansing apyskaitg kartu su komandiruotés metu patirty faktiniy
iSlaidy pagrindimo dokumentais pateikia vyresniajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui) vedan¢iam
Administracijos buhaltering apskaitg.

XXl SKYRIUS
VISUOMEN ES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS, ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

133. Visuomenés informavimu apie Panevézio regiono plétros tarybos veiklg riipinasi
Direktorius. Jis, arba jam jgaliojus kitas Administracijos darbuotojas, teikia informacija visuomeneés
informavimo priemonéms bei visuomenei, komentuodamas su Panevézio regiono plétros tarybos
kompetencija susijusius klausimus, informuodamas apie vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius
sprendimus, pasiraSytus dokumentus bei kitus su Panevézio regiono plétros tarybos veikla susijusius
klausimus, taip pat rengia praneSimus visuomenés informavimo priemonéms Panevézio regiono plétros
tarybos veiklos klausimais.

134. Su Panevézio regiono plétros tarybos veikla susijusi informacija, kaip tai nustatyta
Nuostaty 44 punkte, skelbiama Panevézio regiono plétros tarybos interneto svetainéje.

135. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

136. Asmeny prasymai ir skundai Administracijoje nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
jstatymo ir Pra§ymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose
taisykliy, patvirtinty Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢l PraSymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kity
teis€s akty nustatyta tvarka.

137. Asmeny prasymus ir skundus Direktoriaus pavedimu nagrinéja Administracijos
darbuotojas (-ai), su kuriy kompetencija yra susij¢ asmeny pras§ymai ir skundai.

XXI1I SKYRIUS
NETARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS IR NAUDOJIMASIS JUDRIOJO
TELEFONO RYSIO, JUDRIOJO PLACIAJUOSCIO RYSIO PASLAUGOMIS

138. Netarnybinis transportas komandiruotés tikslams naudojamas Direktoriaus jsakymu
nustatyta tvarka.



139. Administracijoje naudojantis judriojo telefono rysio, judriojo placiajuoscio rysio, jskaitant
prisijungima prie interneto paslaugomis vadovaujamasi Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimu Nr.
11 ,,Dé¢l islaidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5
d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir jj keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais
galios®, Direktoriaus patvirtintais iSlaidy, skiriamy tarnybinio judriojo telefono rySio ir judriojo
placiajuoscio rySio, jskaitant prisijungimg prie interneto, paslaugy saskaitoms apmokéti, limitais,
Direktoriaus jsakymu, kuriuo patvirtinti darbuotojy sarasai, kuriems suteikiama teis¢ naudotis
tarnybinio judriojo telefono rysio ir (ar) judriojo placiajuoscio rysio, paslaugomis bei mokéjimo uz Sias
rysio paslaugas limitai.

XXIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

140. Reglamentas kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka.




Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
1 priedas

PANEVEZIO REGIONO PLETROS TARYBOS STRUKTURA

Administracijos
direktorius

Wresnysis specialistas

Ekspertas Vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris)




Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
2 priedas

(Anketos dél nepriekaistingos reputacijos forma)

ANKETA DEL
NEPRIEKAISTINGOS REPUTACILJOS

(data)

(sudarymo vieta)

(anketq pildancio asmens vardas ir pavardé, gimimo data)

Pareigos:

Ar esate pripazintas kaltu dél ty¢inio nusikaltimo padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikinta
teistumg arba nepasibaigusj laidavimo terming?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kq nuteistas)

Ar esate pripazintas kaltu dél nusikaltimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems interesams! ar dél
korupcinio pobudzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos Respublikos korupcijos
prevencijos jstatyme,? padarymo ir turite nei$nykusj ar nepanaikintg teistumg arba
nepasibaigusj laidavimo terming?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kq nuteistas)

Ar esate pripazintas kaltu dél nusikaltimo, kuriuo padaryta turtiné Zala valstybei, ir turite
neiSnykusj ar nepanaikintg teistuma arba nepasibaigusj laidavimo terming?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kq nuteistas)

Ar esate pripazintas kaltu dél baudziamojo nusizengimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems
interesams? ar korupcinio pobiidZio baudziamojo nusizengimo, kaip jis apibréztas Korupcijos
prevencijos jstatyme,? padarymo ir nuo apkaltinamojo nuosprendzio jsiteisé¢jimo dienos
nepra¢jo 3 metai arba yra nepasibaiges laidavimo terminas?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kq nuteistas)

Ar buvote atleistas i§ valstybés tarnautojo pareigy uz Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatyme nurodytus $iurk3¢ius pazeidimus® arba Valstybés tarnybos jstatymo nustatytu atveju
pripazintas padargs SiurkSty tarnybin] nusiZengimg, uZz kurj turéty buti skirta tarnybiné
nuobauda* — atleidimas i§ pareigy, ir nuo atleidimo i§ pareigy dienos arba nuo pripaZinimo
padarius Siurk$ty tarnybinj nusiZengimg dienos nepraéjo 3 metai?

Ar buvote atleistas i§ darbo, pareigy ar prarades teise verstis atitinkama veikla uz kituose
jstatymuose keliamo nepriekaiStingos reputacijos reikalavimo neatitiktj ar elgesio (etikos)
normy pazeidimg ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisés verstis atitinkama veikla
praradimo dienos nepraéjo 3 metai?




9.  Ar buvote atleistas arba paSalintas i§ skiriamy arba renkamy pareigy dél priesaikos ar
pasizad¢jimo sulauzymo, pareigiino vardo pazeminimo ir nuo atleidimo arba pasalinimo i$
pareigy dienos nepraéjo 3 metai?

10. Ar esate arba buvote uzdraustos organizacijos narys ir nuo narystés pabaigos nepraéjo 3 metai?

Patvirtinu, kad pateikta informacija surasyta asmeniskai ir yra teisinga. Esu informuotas, kad:

1) visus Sioje anketoje nurodytus asmens duomenis tvarkys regiono plétros tarybos
administracijos direktorius ir darbuotojai;

2) mano, duomeny subjekto, teisés uztikrinamos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomentis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas).

(parasas) (vardas ir pavardeé)



Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
3 priedas

(PanevézZio regiono plétros tarybos
priimamo darbuotojo susipaZinimo lapo forma)

PANEVEZIO REGIONO PLETROS TARYBOS
DARBUOTOJO SUSIPAZINIMO LAPAS

AS

(darbuotojo vardas, pavardé, pareigos)
esu susipazings (-usi) su Siais Panevézio regiono plétros tarybos teisés aktais ir patvirtinu, kad juos
supratau, sutinku jy laikytis:

Eil.

Nr Teisés akto pavadinimas Parasas

1.

10.

11.

12.

13.

(supazindinusio darbuotojo pareigos) (parasas) (data)




Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
4 priedas

(PanevézZio regiono plétros tarybos
atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo lapo forma)
PANEVEZIO REGIONO PLETROS TARYBOS
ATLEIDZIAMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

Nr.

(data)
Paneveézys

Atleidziamo asmuo

(pareigos, vardas, pavardeé)

Patvirtiname, kad atleidZiamas darbuotojas visiskai atsiskaité:

Eil. Atsiskaitoma AdminisFracijos di.rektoriaus Pastabos
Nr. vardas ir pavardé, parasas
1. | Uz Zinioje esanciy Nejvykdyti pavedimai,
dokumenty ir darby nebaigti darbai:
perdavimg
2. | UZ materialines vertybes, Isvardinti grgzintas
tokias kaip: kompiuteriné materialines vertybes:
technika, telefonas,
kabineto raktas,
antspaudas ir kt.
3. | Perduodama informacija ISvardinti komisijas ir darbo
apie buvusius jgaliojimus grupes, kuriy nariu buvo:
ir atstovavimus darbo
grupése
Materialiai atsakingo
Eil Atlei_diiamo materialiai asmens funkcijas
Nr' Perduodama atsakingo asmens vardas, perimancio asmens
' pavardé ir paraSas (pastabos) | vardas, pavardé ir parasas
(pastabos)
1. |Jei i§ darbo iSeina | Administracijos patikétq turtq | Administracijos patikétg
materialiai atsakingas | perdaviau: turtq perémiau:
asmuo, jis perduoda visg
Zinioje esancig informacija
apie jam patikéta
Administracijos turto dalj

Atleidziamas 1§ darbo darbuotojas surinkti paraSus, patvirtinancius atsiskaityma uz materialines vertybes
bei perduodamus darbus, nejvykdytus pavedimus turi paskuting darbo diena, iki darbo dienos pabaigos.



. ) . Panevézio regiono plétros tarybos
PANEVEZIO REGIONINES PLETROS TARYBA darbo reglamento
(imonés, jstaigos, organizacijos pavadinimas) 5 priedas

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASTIS
20 m _ mén. __d.Nr.___ (412)

FakiSkai dirbta per ménesj Neatvykimas §
darba
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Dienos 1 0
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(vardas, pavardé, paragas) (vardas, pavard¢, parasas)



Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
6 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas VSutgfqms
Nr. Zyméjimas
1. VirSvalandinis darbas VD
2. FaktiSkai dirbtas laikas FD
3. Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo salygy KS
4. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DP
5. Budéjimas namuose BN
6. Budéjimas darbe Bl
7. Laikas naujo darbo paieskoms 1D
8. Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio darbo \Y%
laiko trukmés, darba poilsio ir Svenciy dienomis
9. Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki M
18 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety
10. Kasmetinés atostogos A
11. Mokymosi atostogos MA
12, Nemokamos atostogos NA
13. Kiirybinés atostogos KA
14. Néstumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos G
15. Atostogos vaikui prizitiréti, kol jam sueis 3 metai PV
16. Kity rtsiy atostogos KR
17. Tarnybinés komandiruotés K
18. Kvalifikacijos kélimas KV
19. Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j darbo laika PR
20. Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas VvV
21. Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbuotojo iniciatyva (prastovos PK
dél darbuotojo kaltés)
22. Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
23. Neatvykimas j darba be pateisinamos priezasties PB
24. Nusalinimas nuo darbo NN
25. Poilsio dienos P
26. Svenéiy dienos S
27. Privalomy sveikatos patikrinimy laikas MD
28. Kraujo davimo dienos donorams D
29. Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
30. Neapmokamas nedarbingumas N
31. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
33. Neatvykimas j darbg norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais NP
34. Nuotolinis darbas NTD
35. Darbas naktj DN
36. Kariné tarnyba KT
37. Mokomosios karinés pratybos KM
38. Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
39. Streikas ST




Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
7 priedas

(Tarnybinés komandiruotés uZsienyje ataskaitos forma)

(ataskaitq teikiancio asmens pareigos, vardas, pavardé)

Panevézio regiono plétros tarybos
administracijos direktoriui

(vardas, pavardeé)

TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

(miestas (Salis))

20 - - Nr.

(surasymo vieta)

Europos Sajungos institucijy ar agentiiry, uzsienio valstybiy institucijy, tarptautiniy organizacijy
surengty susitikimy, posédziy, seminary, konferencijy ar kity renginiy (toliau — renginys) vieta, laikas
ir dalyviai:

Svarstyti klausimai ar pristatytos temos:

Pasitilymai dél Panevézio regiono plétros tarybos veiksmy po renginio (jei yra):

Pasitilymas dél tikslingumo su ataskaita supaZindinti PanevéZio regiono plétros taryba:

Pridedama informacija (darbotvarke, iSdalyta medziaga, komandiruotéje gauty vizitiniy korteliy
kopijos, nuorodos ar Kita svarbi informacija):

Ataskaitos rengg¢jo kontaktai (telefono numeris, elektroninio pasto adresas):

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Komandiruoté

Panevézio regiono plétros tarybos
darbo reglamento
8 priedas

(Avansinés apyskaitos forma)

Tvirtinu:
sumoje

parasas

20 m. meén.

Patikrinta ir pateikta tvirtinimui:
sumoje
parasas

AVANSO APYSKAITA

20 - - Nr.

(surasymo vieta)

Organizacija |

Vardas, pavardé \

Pareigos \

Uz komandiruote | ‘

Jsakymo Nr., data |

Pristatyta 20 m.

meén.

Apmokétos iSlaidos pavedimu

Gauta20_ m.

meén.

I$laidos

Likutis

Pereikvota

Priedai lapy

Patikrinta;

Data:

(atskaitytinio asmens parasas)




Eil.
Nr.

ISlaidy turinys

Suma (Eur) Pastabos

Pravaziavimas
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I$ viso:

(parasas)



