PATVIRTINTA

Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos direktoriaus

2021 m. kovo 4 d. jsakymu Nr. 1V-6
(2024 m. sausio 26 d. jsakymo Nr. 1V-6
redakcija)

ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Alytaus regiono plétros tarybos (toliau — Taryba) administracijos darbo reglamentas
(toliau — Reglamentas) reglamentuoja Tarybos administracijos veiklos organizavimo, darbo ir vidaus
tvarka.

2.  Tarybos administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas), Siuo Reglamentu, Tarybos
nuostatais, Tarybos kolegijos (toliau — Kolegija) darbo reglamentu, Kolegijos patvirtintu Tarybos
metiniu veiklos planu, Tarybos kolegialiy organy sprendimais, kitais Tarybos administracijos vidaus
tvarkos aprasais ir taisyklémis, Tarybos administracijos direktoriaus (toliau — Direktorius) jsakymais
ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

3.  Tarybos administracija savo veikla grindzia jstatymo virSenybeés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo,
lygiateisiSkumo, skaidrumo, naujoviy ir atvirumo permainoms, i§samumo, atsakomybes, atvirumo,
kirybingumo, lankstumo, nesavanaudiSkumo, sgziningumo ir neSaliSkumo, padorumo, pagarbos
Zmogui ir valstybei, politinio neutralumo, profesionalumo, teisingumo, vieSumo ir skaidrumo bei
kitais Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatyme nustatytais principais.

4.  Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose, teismuose, taip
pat uzsienio institucijose ir jy renginiuose Tarybos administracijai atstovauja Direktorius arba jo
pavedimu jgaliotas kitas Tarybos administracijos darbuotojas.

5.  Tarybos kolegialiy organy!, Tarybos darbo grupés ar kity darbo grupiy posédziuose
atstovauja Direktorius arba pagal kompetencija jo pavedimu kitas Tarybos administracijos
darbuotojas.

6.  Tarybos administracijos darbas organizuojamas vadovaujantis Direktoriaus ir
administracijos darbuotojy bendradarbiavimo principu.

7. 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
teiseés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

8.  Reglamente vartojamos sgvokos:

8.1. administracijos patalpos — Tarybos administracijos buveiné, esanti Tarybos teisétais
pagrindais valdomame ir naudojamame administracinés paskirties nekilnojamame turte Alytuje;

8.2. nuolatiné darbo funkcijy atlikimo vieta — Alytus ir gyvenamoji vietove, kurioje Tarybos
administracijos darbuotojas dirba nuotoliniu biidu;

! Alytaus regiono plétros tarybos visuotinis dalyviy susirinkimas (toliau — Visuotinis dalyviy susirinkimas), Alytaus
regiono plétros tarybos kolegija (toliau — Kolegija).



8.3. darbuotojas — administracijos ekspertas, administracijos vyriausiasis specialistas,
administracijos vyresnysis specialistas, dirbantis Taryboje pagal darbo sutartj;

8.4. dovana — materialiné vertybé, gaunama pagal tarptautinj protokola ar tradicijas arba
skirta reprezentacijai;

8.5. DVS — informaciné sistema, skirta dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo) funkcijoms atlikti;

8.6. kitos Reglamente vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

I SKYRIUS
BENDRIEJI DARBO ORGANIZAVIMO KLAUSIMAI

9.  Tarybos administracijos struktiirg (pareigybes) tvirtina Direktorius, atsizvelgdamas j
Tarybos Visuotinio dalyviy susirinkimo (toliau — Visuotinis dalyviy susirinkimas) patvirtintg
didziausig leisting darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, etaty skaiciy.

10. Tarybos administracija formuojama pagal Lietuvos Respublikos regioninés plétros
jstatyme numatytas pareigybes: administracijos direktoriaus, administracijos eksperto,
administracijos vyriausiojo specialisto ir administracijos vyresniojo specialisto. Tarybos
administracijos struktiira pateikiama bendroje Tarybos struktiiroje (1 priedas).

11. Tarybos administracijai vadovauja Direktorius, kuris yra atsakingas uz jam pavesty
funkcijy vykdyma, Tarybos administracijos darbo organizavimg, kad bity jgyvendinami Tarybos
veiklos tikslai ir atlickamos Tarybos bei jos organy funkcijos. Direktorius yra atskaitingas Kolegijai.
Direktorius koordinuoja ir kontroliuoja Tarybos administracijos darbuotojy veiklg, jgyvendina
darbdavio jgaliojimus darbo teisés srityje ir organizuoja Tarybos turto valdyma.

12. Nesant Direktoriaus, jo funkcijas atlieka darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra
nustatyta direktoriaus pavadavimo funkcija arba direktoriaus funkcijas atlieka direktoriaus jsakymu
paskirtas Kitas darbuotojas. Laikinai nesant darbe Direktoriui ir darbuotojui, atlickan¢iam direktoriaus
pareigas, Direktoriaus funkcijas atlieka Kolegijos paskirtas administracijos darbuotojas.

13. Tarybos administracija vykdo Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatyme,
Tarybos nuostatuose, Kolegijos darbo reglamente bei kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas,
Direktoriaus jsakymus ir pavedimus.

14. Darbuotojai atsako uz jy pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, vidaus
teisés akty bei Direktoriaus rasytiniy ir Zodiniy pavedimy tinkamg vykdyma, kokybiska nustatytos
informacijos pateikimg laiku, Tarybos kolegialiy organy sprendimy jgyvendinimo koordinavima,
jgyvendinima bei jgyvendinimo stebésena.

15. Tarybos administracijos darbas planuojamas ir kontroliuojamas taip:

15.1. darbuotojai kiekvieng savaite pirmos darbo dienos ryte Direktoriui elektroniniu pastu
arba zodziu pateikia savo per savaite planuojamy atlikti darby sarasa;

15.2. darbuotojy planuojami ir vykdomi darbai aptariami kiekvienos savaités pirmg darbo
dieng arba pagal poreikj Direktoriaus nurodytu laiku;

15.3. darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme numatyta vidaus teisés akty ir sandoriy
teiseétumo vertinimo funkcija, kiekvienos savaités pirmg darbo dieng elektroniniu paStu arba per
pasitarimg visus darbuotojus informuoja, apie praéjusig savait¢ priimtus ar pakeistus Lietuvos
Respublikos teisés aktus, kurie yra aktualiis atliekant Tarybos funkcijas, o Direktoriy papildomai
informuoja apie vidaus teisés akty parengimo ar pakeitimo poreikj, susijusj su pasikeitusiais ar naujai
priimtais teis€s aktais;

15.4. kiekvieno mety ketvircio pirmg savaités darbo dieng arba kitu Direktoriaus nurodytu
laiku darbuotojy pasitarimo metu aptariami prasidéjusio ketvir¢io Tarybos administracijos
planuojami darbai, Tarybos veiklos plano vykdymas, vidaus kontrolés jgyvendinimas. Sio pasitarimo
metu darbuotojai pristato jy uzduociy/veiksmy, uz kuriy atlikimg pagal Tarybos veiklos plang ar
Direktoriaus, ar Kolegijos patvirtinty programy jgyvendinimo veiksmy plang ar kita veiksmy plang



(pvz., veiklos rizikos valdymo, profesinés rizikos valdymo ir pan.) yra atsakingi, pazangg ir
planuojamus veiksmus.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS ISAKYMAI

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

17. Direktoriaus jsakymy projektai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisékiiros pagrindy jstatymu, Teisés akty projekty rengimo rekomendacijomis?, Dokumenty rengimo
taisyklémis?®.

18. Direktoriaus jsakymai jforminami direktoriaus jsakymo blanke.

19. Direktoriaus jsakymy projektus rengia darbuotojai pagal jy atlieckamy funkcijy sritj ir
kompetencija arba Direktoriaus pavedimu.

20. Direktoriui teikiamo pasiraSyti jsakymo projekta ;1 DVS jkelia ir vizuoja jo rengé¢jas,
prie§ pateikiant pasiraSyti Direktoriui, dokumenta vizuoja kiti darbuotojai kaip tai numatyta
Reglamento 29 punkte. Kai rengiamas Direktoriaus jsakymo pakeitimas (iSskyrus kai déstoma nauja
redakcija arba pripazjstama netekusiu galios) yra parengiama kei¢iamo jsakymo ir/ar juo patvirtinty
priedy, dokumenty suvestiné (aktuali) redakcija ir pridedama kaip jsakymo priedas.

21. Su Direktoriaus jsakymais ir kitais dokumentais, kuriuos Tarybos administracijos
darbuotojai turi vykdyti ar Zinoti, DVS priemonémis supazindina darbuotojas, kurio pareigybés
apraSyme nustatyta Tarybos administracijos dokumenty ir personalo valdymo funkcija. Jei DVS
neveikia, darbuotojai su reikalingais dokumentais supazindinami el. pastu, Tarybos debesies
Microsoft ,,Onedrive saugykloje arba Microsoft ,, Teams* platformoje. Supazindinimo buda
pasirenka atsakingas Tarybos administracijos darbuotojas pagal dokumento tipg, svarbg ir skubuma,
uztikrindamas susipazinimo su dokumentais kontroleg.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO BENDRIEJI PRINCIPAI

22. Uz Tarybos administracijos dokumenty valdyma ir Tarybos DVS administravimg bei
DVS IT administravimo darby organizavimg atsako darbuotojas, kurio pareigybés aprasyme
nustatytos Tarybos administracijos dokumenty valdymo funkcija. Uz buhalterinés apskaitos
dokumenty valdymg atsako ir BiudZetas VS programg administruoja administracijos vyresnysis
specialistas (vyr. buhalteris).

23. Tarybos administracijoje dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami j apskaitg ir
saugomi vadovaujantis Direktoriaus nustatyta tvarka, Direktoriaus tvirtinamu dokumentacijos planu,
Reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdymga ir apskaita. Tarybos
administracijos rengiami dokumentai jforminami teisés akty ar Direktoriaus patvirtintuose formos
blankuose. Darbuotojas, rengiantis dokumenta, privalo patikrinti, ar blanke nurodyta aktuali Tarybos
informacija (kontaktai, adresas ir t.t.), o nustates, kad rekvizitai pasikeité, informuoja Direktoriy ir
parengia dokumentg pagal aktualius duomenis.

24. Uzregistruoti dokumentai perduodami Direktoriui, kuris susipaZjsta su dokumentais ir,
jei reikia, raso rezoliucijas ar pavedimus (toliau — Rezoliucija), paskirdamas uzduoties vykdytojus,
nustatydamas, jeigu reikia, ir jvykdymo terminus. Dokumentai perduodami darbuotojams, kuriems
pavedama vykdyti uzduotis, Reglamento IX skyriuje numatyta tvarka.

2 Patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodZio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,,Dél Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo*®.

3 Patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , Dél Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo®.



25. Informacingje sistemoje VATARAS darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymo
funkcijas, suveda informacija apie darbuotojy priémima, darbo sutar¢iy pakeitima, atleidimg i§ darbo,
kvalifikacijos kélima, gautus paskatinimus ar padékas, atostogas ir kitg svarbig informacija.

26. Direktorius pasiraso Siuos dokumentus:

26.1. Tarybos administracijos vidaus teisés aktus, reglamentuojanCius Tarybos
administracijos veikla;

26.2. rastus ir kitus dokumentus, siun¢iamus kitoms institucijoms;

26.3. sutartis (iskaitant ir darbo, bei viesyjy pirkimy) ir susitarimus;

26.4. Tarybos sagmatas, finansines ataskaitas, darbo laiko apskaitos Ziniarascius, kitus teisés
akty numatytus apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, finansinio ir tikinio pobudzio dokumentus;

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

26.6. kitus teisés aktais jam pasirasyti priskirtus dokumentus.

27. Direktorius tvirtina:

27.1. vieSyjy pirkimy dokumentus/jrasus;

27.2. gaunamas saskaitas faktiiras;

27.3. suformuotus pavedimus interneto banke;

27.4. kitus dokumentus, kuriy neprivaloma pasirasSyti.

28. Nesant Direktoriaus, dokumentus pasiraso laikinai Direktoriaus funkcijas atliekantis ar
teisés akty nustatyta tvarka paskirtas darbuotojas. Kai dé¢l ligos, atostogy ir kitais pateisinamais
atvejais nesant darbuotojo, atsakingo uz apskaita ar uz teisétumo funkcija, jo vidaus kontrolés
funkcijy negalima pavesti kitam darbuotojui ir vykdomos funkcijos termino nukélimas turéty
neigiamos jtakos Tarybos veiklai, sprendimg priima Direktorius be minéty darbuotojy suderinimo.

29. Teikiamus Direktoriui pasirasyti vidaus teisés aktus vizuoja jo rengéjas ir darbuotojas,
kurio pareigybés apraSyme numatyta vidaus teisés akty ir sandoriy teisétumo vertinimo funkcija.
pirkimus atsakingas darbuotojas, jeigu dokumentas susijes su turtu, finansais — vizuoja vyresnysis
specialistas (vyr. buhalteris). Jei dokumentas dél techniniy problemy negali biiti jkeltas ir vizuojamas
DVS, Direktoriui teikiamas pasiraSyti elektroninis dokumentas adoc formatu, kuris vizuojamas Siame
punkte nustatyta tvarka. Kai nejmanoma parengti elektroninio dokumento, rengiamas popierinis
dokumentas, kurio originalas teikiamas pasiraSyti Direktoriui su minéty darbuotojy vizomis (viza
laikoma darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, paraSas ir vizos data).

30. Siunciami dokumentai yra pasirasomi kvalifikuotu elektroniniu parasu DVS, isskyrus
atvejus, kai dél techniniy ar kity priezas¢iy to padaryti néra jmanoma. Dokumentg pasiraSant fiziSkai
jis turi biti nuskanuojamas ir jkeliamas j DVS Direktoriaus nustatyta tvarka.

31. Rengimo, suderinimo/vizavimo ir kitos procediros, atliktos DVS mygtuko
(,,Patvirtinti®, ,,Atlikti, ,,Suderinti/Vizuoti* ar pan.) paspaudimu prilyginamos parasui ir turi teising
galia.

32. Sutartys, Kolegijos sprendimai pirmininko pasiraS§ymui rengiami Reglamento 29 punkte
nustatyta tvarka, suderinami/vizuojami elektroniniu paraSu (Reglamento 31 punkto nuostata sutarciy
bei elektroniniy Kolegijos sprendimy vizavimui/suderinimui netaikoma), i§skyrus atvejus, kai visas
dokumento procesas vyksta DVS.

V SKYRIUS
METINIS VEIKLOS PLANAS

33. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Kolegijos patvirtintu Tarybos
metiniu veiklos planu, rengiamu atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos Vidaus reikaly ministro
patvirtintg pavyzding regiono plétros tarybos metinio veiklos plano formg bei vertinimo kriterijus,
nustatytus Vidaus reikaly ministerijos ir Tarybos sudaromoje ty kalendoriniy mety valstybes biudzeto
1éSy naudojimo sutartyje.

34. Tarybos metinio veiklos plano parengimg ir pateikimg tvirtinti Kolegijai koordinuoja
Direktorius.



35. Metinis veiklos planas Kolegijai tvirtinti pateikiamas ne véliau kaip iki kiekvieny
einamyjy mety kovo 1 d.

36. Kolegijai patvirtinus Tarybos metinj veiklos plang, jis turi biiti pateiktas Visuotiniam
dalyviy susirinkimui ir paskelbiamas Tarybos interneto svetaingje (jei tokia turi).

37. Direktorius kontroliuoja, kaip vykdomas Tarybos metinis veiklos planas. Jei
darbuotojas savo vykdomy funkcijy srityje per nustatyta terming negali jgyvendinti metiniame
veiklos plane numatytos priemonés ar pasiekti planiniy vertinimo Kriterijy, apie tai turi nedelsiant
pranesti Direktoriui, nurodydamas nejvykdymo priezastis.

VI SKYRIUS
METINES VEIKLOS IR FINANSINES ATASKAITOS

38. Tarybos metinés ataskaitos (veiklos ir finansinés) rengiamos Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo, Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo
29 straipsnyje ir jy jgyvendinamyjy teisés akty nustatyta tvarka.

39. Tarybos metinés veiklos ataskaitos parengimg ir pateikimg tvirtinti Kolegijai
koordinuoja Direktorius.

40. Tarybos metinés veiklos ataskaita — Kolegijai, o finansiniy ataskaity rinkinys —
Visuotiniam dalyviy susirinkimui tvirtinti pateikiamos ne véliau kaip iki Tarybos nuostatuose
nustatyto termino.

41. Direktorius uztikrina, kad Tarybos metinés ataskaitos biity paskelbtos Tarybos interneto
svetaingje (jei tokig turi).

42. Tarybos metiniy finansiniy ataskaity rinkinio ir finansiniy ataskaity auditoriaus i§vados
(tais atvejais, kai finansiniy ataskaity auditas atliktas vadovaujantis Regioninés plétros jstatymu ar
Visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu) pateikima tvirtinti Visuotiniam dalyviy susirinkimui
koordinuoja Direktorius.

43. Tarybos metiniy finansiniy ataskaity rinkinj vieSojo sektoriaus ataskaity konsolidavimo
informacinéje sistemoje parengia vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris) ir juos teikia Direktoriui ir
uz finansiniy ataskaity konsolidavimg atsakingam subjektui — Alytaus miesto savivaldybés
administracijai.

44. Direktorius uZztikrina, kad Tarybos metiné veiklos ataskaita ir metiniy finansiniy
ataskaity rinkinys kartu su audito i§vada (tuo atveju, kai finansiniy ataskaity auditas atlieckamas) biity
pateikti Juridiniy asmeny registrui, paskelbti Tarybos interneto svetainéje (jei tokia turi).

VIl SKYRIUS
VALSTYBES LESU SKYRIMAS IR JU PANAUDOJIMO ATASKAITOS

45. Vadovaudamasi Regiono plétros tarybai skirtiny valstybés biudzeto 1é8y apskaiciavimo
ir skyrimo metodika* (toliau — Metodika) Tarybos administracija kiekvienais metais iki gruodzio
31 d. su Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerija (toliau — Vidaus reikaly ministerija) suderina
ateinanciy biudzetiniy mety veiklos vertinimo kriterijus.

46. Tarybos administracija islaidy per biudZetinius metus sgmatg ir veiklos vertinimo
kriterijy siektinas pusmetines ir metines reikSmes rengia ir derina su Vidaus reikaly ministerija per
nustatytus terminus, atsizvelgdama j jai skiriamg valstybés biudZeto 1éSy suma.

47. Tarybai biudzetiniams metams skiriama valstybés biudZeto 1éSy suma ir vertinimo
kriterijai fiksuojami Vidaus reikaly ministerijos ir Tarybos sudaromoje valstybés biudzeto 1¢Sy
naudojimo sutartyje.

48. Uz Tarybos veiklai skiriamy valstybés biudzeto 1éSy asignavimy naudojima valstybés
biudzeto léSy asignavimy valdytojui atsiskaitoma Tarybos ir valstybés biudzeto 1éSy asignavimy
valdytojo valstybés biudzeto 1¢S5y naudojimo sutartyje nustatyta tvarka.

4 Patvirtinta Vidaus reikaly ministro 2021 m. kovo 10 d jsakymu Nr. 1V-182.



49. Valstybés biudzeto 1éSy, pervesty Tarybai, panaudojimo ataskaitos rengiamos ir
teikiamos Vidaus reikaly ministerijai vadovaujantis Metodikos nustatyta tvarka, forma ir terminais:

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

49.2. uz einamyjy mety pirmajj pusmetj — iki einamyjy mety liepos 10 dienos;

49.3. uz atitinkamus praéjusius biudzetinius metus — iki sausio 10 dienos.

50. Valstybés biudzeto léSy, pervesty Tarybai, panaudojimo ataskaity projektus rengia
vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris) ir juos Direktoriui pateikia likus ne maziau, kaip
2 darbo dienos iki jy pateikimo Vidaus reikaly ministerijai termino, nurodyto Metodikoje.

51. Valstybés biudzeto 1eSy, pervesty Tarybai veiklos ataskaitas rengia Direktorius arba jo
jgaliotas darbuotojas.

VIl SKYRIUS
DARBO GRUPES, KOMISIJOS, PASITARIMAI

52. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Direktoriaus jsakymy,
pavedimy ir kity teisés akty nuostatas, Direktoriaus jsakymu gali buti sudaromos nuolatinés ar
laikinosios komisijos ar darbo grupés. Direktoriaus sprendimu darbuotojai gali biiti deleguojami j kity
institucijy sudaromas darbo grupes, komisijas, ar tarpinstitucinius pasitarimus.

53. Nuolatinés komisijos testinéms funkcijoms vykdyti sudaromos i§ komisijos pirmininko,
esant bitinumui ir pirmininko pavaduotojo, nariy, sekretoriaus funkcijas atliecka Tarybos
administracijos darbuotojai, kuriy pareigybés apraSyme numatyta posédziy organizavimo ir/ar
protokolavimo funkcija (jeigu nenumatoma Kkitaip). Laikinosios komisijos sudaromos einamiesiems
klausimams spresti. Pagal poreikj gali biiti rengiami komisijy nuostatai arba darbo reglamentas, kurie
tvirtinami Direktoriaus jsakymu arba darbo grupés sprendimu ar protokolu.

54. | Tarybos administracijos sudaromas komisijas ar darbo grupes gali biti jtraukiami ir
kity valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy, taip pat suinteresuotyjy jmoniy, mokslo ir kity
institucijy deleguoti atstovai. Tokio pobiidZio komisijos ar darbo grupés sudétis tvirtinama tik minéty
institucijy, imoniy ar jstaigy vadovams sutikus deleguoti savo atstovus.

55. Pasitarimai Tarybos veiklos klausimais (toliau — Pasitarimai), kuriuose dalyvauja
Direktorius, darbuotojai ir (ar) pakviesti valstybés institucijy atstovai, organizuojami pagal poreikj,
Direktoriaus nustatytu laiku.

56. Darbuotojai gali inicijuoti ir organizuoti pasitarimus su valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy atstovais jiems pavesty veiklos sri¢iy jgyvendinimo ir funkcijy atlikimo
klausimais. Pasitarimo data, laika, vieta ir darbotvarke, suderinus su Direktoriumi, nustato pasitarimag
inicijuojantis ir organizuojantis asmuo.

57. Pasitarimai Direktoriaus sprendimu gali buti protokoluojami. Jei buvo priimtas
sprendimas protokoluoti Pasitarimg, protokolas, pasiraSytas Direktoriaus arba kito Pasitarimui
pirmininkaujan¢io ir sekretoriaujan¢io darbuotojo, elektroniniu pastu iSsiunCiamas Visiems
Pasitarime dalyvavusiems asmenims ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo dokumento jregistravimo,
jeigu teisés aktai nenustato kito termino. Pasitarimg protokoluoja ji organizaves darbuotojas arba kitas
darbuotojas, kuriam pavesta tai atlikti, protokolg parengia ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
Pasitarimo.

58. Organizuojant Tarybos posédzius, renginius, vaizdo konferencijas ir jgyvendinant kitas
komunikacijos sklaidos priemones gali buti fotografuojama ir (ar) vykdomas vaizdo ir garso
jraSymas. Duomeny subjektai apie fotografavimg, vykdoma vaizdo ir garso jraSymga yra informuojami
prie$ pradedant tvarkyti asmens duomenis. Jeigu iki renginio ir (arba) renginio metu numatyta rinkti
ir kitus renginio dalyviy asmens duomenis (pavyzdziui, vykdant dalyviy registracija), duomeny
subjektai apie jy asmens duomeny tvarkyma turi biti informuojami. Si informacija gali biti
pateikiama kvietime, renginio dalyvio registracijos formoje, jteikiant informacinj lapel;j ar kituose
Saltiniuose, kuriuose skelbiama informacija apie renginj. Garso ar garso ir vaizdo jraSymas gali buti
daromas Tarybos organizuojamuose susitikimuose, pasitarimuose su kitomis institucijomis,



organizacijomis ar asmenimis posédzio protokolui parengti ar susitikimo rezultatams, susitarimams
uzfiksuoti. Apie tai, kad bus daromas garso ar garso ir vaizdo jrasas, duomeny subjektai informuojami
zodziu, prie§ pradedant jrasinéti. Parengus posédzio protokola, jraSas yra sunaikinamas protokola
parengusio darbuotojo, Kitais atvejais — kai pasitarimo/diskusijos informacija tampa nebeaktuali.

IX SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

59. Pavedimus darbuotojams duoda Direktorius.

60. Direktoriaus pavedimai gali biiti jforminami Direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis ar
uzduotimis DVS, el. pastu bei kitokia rasytine ar zZodine forma. Direktoriaus pavedimy vykdyma
organizuoja ir kontroliuoja Direktorius arba Kitas Direktoriaus paskirtas asmuo.

61. Jeigu rezoliucijoje nurodoma, kad dokumento uzduotj vykdyti pavedama keliems
darbuotojams, pagrindiniu dokumento uzduoties vykdymo organizatoriumi laikomas tas Tarybos
darbuotojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Kiti uzduotj vykdantys darbuotojai yra vienodai
atsakingi uz dokumenty uzduoties jvykdyma nurodytu laiku ir vienas kitam pateikti biiting medZziaga
ir pasitlymus per kuo trumpesnj laika.

62. Jeiguuzduotj vykdyti priskirta darbuotojui ne pagal jo kompetencija, vykdytojas privalo
nedelsiant informuoti apie klaidingg paskyrima rezoliucija rasiusj (uzduotj paskyrusj) asmenj. Kol
nepaskirtas kitas vykdytojas, uzduoties uzdaryti negalima.

63. Uzduotj (terminus, vykdytojus, turinj) gali redaguoti tik uzduotj paskyres asmuo.

64. Darbuotojai turi jvykdyti rastu duotg pavedimg per teisés aktuose ar Direktoriaus
nustatyta terming.

65. Pavedimy dél kity valstybés ir savivaldybiy institucijy, istaigy pateikty derinti teisés
akty projekty jvykdymo terminai nustatomi, atsizvelgiant ] pagal teisés akto projekta derinti
teikiancios institucijos nurodyta terming.

66. Gauto dokumento uzduoties jvykdymo terminas skai¢iuojamas nuo dokumento gavimo
dienos, o vidiniy dokumenty — nuo jy registravimo dienos.

67. Jeigu gaves pavedima darbuotojas mano, kad uzduoties vykdymas nepriklauso jo
kompetencijai, jis nedelsiant informuoja Direktoriy.

68. Kiekvienas darbuotojas asmeniskai atsako uz tinkamg pavedimo jvykdymga laiku.
Laikoma, kad pavedimas jvykdytas tinkamai, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai, | juos
atsakyta 1§ esmés arba paaiSkinti klausimo sprendimo biidai, o informacija apie uZzduoties
ivykdyma uZfiksuota DVS, paspaudZiant mygtuka , Atlikta“ ir, jeigu reikia, komentary skiltyje
nurodant papildomg informacijg apie uzduoties jvykdyma.

69. Skubus pavedimas perduodamas vykdytojui (-ams) tg pacig darbo diena.

70. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél nepriklausanciy nuo
vykdytojo priezasCiy, apie tai nedelsiant turi biiti pranesta Direktoriui DVS, o jai neveikiant — el.
pastu, nurodant uzduoties nejvykdymo argumentus ir informacija kiek papildomo laiko reikia
uzduociai atlikti. Kitais atvejais, esant svarbioms priezastims, Direktorius informuojamas DVS, o jai
neveikiant — el. pastu, nurodant uzduoties nejvykdymo argumentus ir prasant pratesti pavedimo
vykdymo terming arba pakeisti vykdytoja, ne véliau kaip likus trecdaliui laiko iki pavedimo
1vykdymo termino pabaigos.

71. Kai uzduotis vykdoma nerengiant oficialaus dokumento, apie uzduoties vykdymo eiga
ir rezultatus vykdytojas pazymi DVS uzduoties kortelés ,,Rezultatai skiltyje.

72. Darbuotojai, kurie planuoja eiti atostogy, turi uZtikrinti, kad jiems duoti pavedimai bty
1vykdyti iki atostogy pradzios arba jeigu dél objektyviy priezas¢iy duoty pavedimy jvykdyti néra
galimybeés, informuoti Direktoriy ir jo nurodytam darbuotojui perduoti nejvykdytus pavedimus ir su
jais susijusig informacijg bei dokumentus.



73. Darbuotojas teiséto nebuvimo (ligos, atostogy ir kt.) darbe atveju, pazymi DVS skiltyje
»ISvykimas 1§ biuro® nurodydamas laikotarpj ir jo funkcijas laikinai atliekantj asmenj, jeigu toks
paskirtas.

) X SKYRIUS 5
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS IR ATLEIDIMAS IS JU

74. Direktorius priimamas ] pareigas konkurso, organizuojamo ir vykdomo vadovaujantis
Konkursy j regiony plétros taryby administracijy direktoriy pareigas organizavimo ir vykdymo
tvarkos apra$o®, biidu. Darbo sutartj su Direktoriumi Tarybos vardu sudaro ir ja nutraukia Kolegijos
pirmininkas arba kitas Kolegijos jgaliotas asmuo.

75. Asmenys priimami | darbuotojy pareigas ir atleidziami i$ jy sudarant/nutraukiant darbo
sutart] vadovaujantis Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo ir jy pagrindu
priimty kity teisés akty nustatyta tvarka.

76. Darbo sutartis jforminama vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministro 2017 m. birzelio 29 d. jsakymu ,,Dél pavyzdinés darbo sutarties formos patvirtinimo*
Nr. Al-343. Jeigu darbo sutartis pasiraSoma kvalifikuotais elektroniniais parasais, registruota darbo
sutartis i$siunciama darbuotojui jo el. pastu, o nesant galimybiy pasiraSyti elektroniniais parasais,
darbo sutartis sudaroma ir pasiraSoma dviem egzemplioriais, kuriy vienas perduodamas priimtam
darbuotojui, antras — saugomas Tarybos administracijoje.

77. Direktorius ir 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 nustatytos formos uzpildyta ir pasirasyta anketa dél nepriekaistingos reputacijos (2 priedas)
arba jeigu i$ pateiktos uzpildytos ir pasiraSytos nepriekaistingos reputacijos anketos paaiskéja, kad
asmuo negali biiti laikomas nepriekaiStingos reputacijos. Kai atsiranda aplinkybes, del kuriy
Direktorius ar darbuotojas nebegali biiti laikomas nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai apibrézta
Regioninés plétros jstatymo 22 straipsnio 7 dalyje, jis, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo Siy
aplinkybiy paaiSkéjimo dienos, naujai uzpildyta anketa dél nepriekaiStingos reputacijos pateikia
darbdaviui (Direktorius pateikia Kolegijai, darbuotojas — Direktoriui).

78. Dokumenty dél priémimo j Tarybos administracijos darbuotojy pareigas parengima,
kaupimg ir tvarkyma atsakingas darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos Tarybos
administracijos personalo valdymo funkcijos. Sis darbuotojas rengia dokumentus, reikalingus
konkursams atrinkti darbuotojus, organizuoti, skelbia konkursus informacingje sistemoje
(VATARAS/VATIS), iformina pretendento, laiméjusio konkursa, priémima j pareigas bei atleidima
1§ pareigy dokumentus.

79. Darbuotoja i darbg priima ir atleidzia Direktorius.

80. Priimant darbuotoja | darba, jis darbuotojo, kurio pareigybés aprasyme nustatytos
personalo valdymo funkcijos, arba kai jo néra — Direktoriaus arba jo pavedimu kito darbuotojo,
pasirasytinai supazindinamas su: Nuostatais, Kolegijos darbo reglamentu, Reglamentu, pareigybeés
apraSymu, darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, privaciy interesy
deklaravimo tvarka, asmens duomeny apsaugos tvarkos apraSu bei kitais Tarybos administracijos
vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais jo darba, uzpildant ir pasirasant Tarybos administracijos
darbuotojo susipazinimo lapo forma (toliau — Susipazinimo lapas) (3 priedas) bei pasirasant
Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy ir Gaisrinés saugos instruktazy zurnaluose.
Susipazinimo lapas saugomas asmens byloje. Susipazinti dokumentai pateikiami DVS, kitomis
elektroninémis priemonémis arba fiziskai.

81. Tais atvejais, kai darbuotojas apie atleidimg turi biiti jspétas, jam teisés akty nustatyta
tvarka jformintg jsp€jimg pasirasSytinai jteikia darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme priskirtos
Tarybos administracijos personalo valdymo funkcijos.
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82. Atleidziami i§ pareigy Tarybos administracijos darbuotojai ne véliau kaip paskuting
darbo dieng privalo visiSkai atsiskaityti su Tarybos administracija: grazinti antspaudus, spaudus,
bylas, biuro raktus ir kitg turtg, uz kurj jie atsakingi, perduoti nebaigtus darbus (nebaigtus vykdyti
pavedimus ir su jais susijusius dokumentus, jei tokiy yra), taip pat privalo perduoti savo darbo
kompiuteryje parengtus ir susistemintus dokumentus (draudziama istrinti i§ darbo kompiuterio
darbing informacija arba programing jranga).

83. Atsiskaitymas su Taryba patvirtinamas Darbuotojo atsiskaitymo su Alytaus regiono
plétros taryba lape (toliau — Atsiskaitymo lapas) (4 priedas), kuriame Direktorius savo parasu
patvirtina atleidZziamo darbuotojo atsiskaitymg. Atsiskaitymo lapas saugomas kartu su darbo sutarties
nutraukimo/pasibaigimo dokumentu.

84. Atleidziami i$ pareigy darbuotojai, taip pat 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 j jy jvykdymo laipsnj, informacing ir norming
medziaga, antspaudus ir spaudus, kitg turta, uz kurj darbuotojas yra atsakingas ar jam buvo perduotas,
Direktoriui ar kitam Direktoriaus paskirtam priimti nurodytus dokumentus ir turtg darbuotojui.

XI SKYRIUS
ATOSTOGOS, PAPILDOMOS POILSIO DIENOS

85. Atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

86. Kasmetinés atostogos darbuotojams suteikiamos Direktoriaus jsakymu pagal iki
einamyjy mety kovo 1 d. tvirtinamg kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg. Darbuotojai iki kiekvieny
einamyjy mety vasario 10 d. darbuotojui, kurio pareigybés apraSyme nustatytos personalo valdymo
funkcijos, turi pateikti planuojamy savo kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose bent viena i§
kasmetiniy atostogy daliy negali buti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Kiekvienas darbuotojas
kalendoriniais metais suplanuoja ne maZziau kaip 80 proc. jam priklausanciy atostogy.

87. Darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos personalo valdymo funkcijos,
parengia Tarybos administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika ir pateikia jj iki kiekvieny
einamyjy mety kovo 1 d. Direktoriui tvirtinti.

88. Patvirtintas darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikas gali buti kei¢iamas darbuotojo
rastiSku praSymu ir tvirtinamas Direktoriaus jsakymu dél kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo.

89. Jei darbuotojas numato iSeiti kasmetiniy atostogy kasmetiniy atostogy grafike numatytu
laiku, atskiras praSymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo Direktoriui ir Direktoriaus jsakymas dél
kasmetiniy atostogy suteikimo nerengiamas.

90. Tais atvejais, kai darbuotojas pageidauja iSeiti kasmetiniy atostogy nesant patvirtinto
kasmetiniy atostogy grafiko ar ne pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika, jis turi pateikti
Direktoriui praSsyma DVS arba jei DVS neveikia - elektroninémis priemonémis, suteikti jam
kasmetines atostogas ne maziau kaip prie§ 10 darbo dieny. Esant pateisinamoms priezastims,
prasymai gali biiti pateikiami nesilaikant numatyto termino.

91. Darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos personalo valdymo funkcijos, turi
uztikrinti, kad Direktoriaus isakymo projektas dél kasmetiniy atostogy suteikimo biity parengtas likus
ne maziau kaip 5 darbo dienos iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios, o jsakymas — pateiktas
vyresniajam specialistui (vyr. buhalteriui) likus ne maziau kaip 4 darbo dienoms iki numatomos
darbuotojo kasmetiniy atostogy pradzios. Esant objektyvioms priezastims, suderinus su Direktoriumi,
terminai gali biiti trumpesni.

92. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzia, nebent yra gautas darbuotojo praSymas atostoginius mokéti jprasta darbo uzmokescio
mokéjimo tvarka arba jeigu darbuotojo praSymas dél kasmetiniy atostogy buvo pateiktas véliau nei
prie$ 5 darbo dienas iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios.

93. Uz nepanaudotas atostogas Darbo kodekse nustatyta tvarka atleidziamam darbuotojui
iSmokama nepanaudoty atostogy kompensacija.



94. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos iSdirbus
Tarybos administracijoje bent pus¢ darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus. Uz antruosius ir
paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos bet kuriuo darbo mety laiku. Nesuéjus
SeSiems nepertraukiamo darbo ménesiams, kasmetinés atostogos gali buti suteiktos darbuotojo
praSymu, Darbo kodekso numatytais pagrindais arba darbdavio ir darbuotojo susitarimu.

95. Uz kiekvienus darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos tais paciais darbo metais.
Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

96. Darbuotojai, prie$ iSeidami atostogauti turi uztikrinti, kad jy vykdomos uzduotys ir
pagal pareigybés apraSymga atlieckamos funkcijos biity atliktos arba jeigu dél objektyviy priezasc¢iy jy
atlikti/uzbaigti iki atostogy pradzios jvykdyti néra galimybés — su Direktoriumi suderinus jas perduoti
vykdyti kitiems darbuotojams.

97. IS kasmetiniy atostogy darbuotojas gali biiti atSauktas tik teisés akty nustatyta tvarka ir
salygomis.

98. Darbuotojams, auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety, suteikiama viena papildoma
poilsio diena per tris ménesius (arba sutrumpinamas darbo laikas aStuoniomis valandomis per tris
ménesius), darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika 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 darbuotojams, auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos
mety arba auginantiems du vaikus iki dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgaliis, — dvi
dienos per ménesj (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savaite), mokant
jiems vidutinj jy darbo uzmokestj. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Sia lengvata, Direktoriui
pateikia prasyma dél papildomos (-y) poilsio dienos (-y) suteikimo arba darbo laiko sutrumpinimo,
nurodant iki kada $i teisé¢ jam priklauso. Darbuotojas pateikiantis tokio pobiidzio prasyma atsako uz
jame pateikty duomeny tikrumg. Esant darbuotojo, atsakingo uz personalo valdymo funkcijos
atlikimga, prasSymui pateikia $ig lengvatg pagrindziancius dokumentus.

99. Direktorius jsakymu sutrumpina darbo laika to pageidaujanciam ir tokig teise 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). Darbuotojas kiekvieng kartg pageidaujantis pasinaudoti
suteikta papildoma (-omis) poilsio diena (-omis), pasirinkta (-as) konkrecia (-ias) papildomo poilsio
dieng (-as), turi suderinti su Direktoriumi, likus ne maZziau kaip 2 darbo dienoms iki papildomos
poilsio dienos panaudojimo, Zemiau nurodytu btidu:

99.1. darbuotojas DVS suformuoja praSyma ir gavus Direktoriaus sutikimg apie planuojama
papildoma (-as) poilsio dieng (-as) nurodo elektroninio pasto programos Microsoft ,,Outlook*
kalendoriuje;

99.2 Direktorius prasyma per 1 darbo dieng patvirtina arba atmeta motyvuotai pasitilydamas
kita laika. Atliekant patvirtinimo veiksma, informuojamas darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko
apskaitos ziniarascio pildyma.

100. Darbuotojams gali buti suteikiamos ir kitos garantijos ar kompensacijos Darbo kodekso
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

101. Kiti darbo santykiai, susije su atostogy suteikimu, reglamentuojami Darbo kodekso bei
Kituose teisés aktuose.

X1l SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS BEI DARBO LAIKO APSKAITA

102. Darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo kodeksu, Darbo
laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo aprasu®.
103. Darbuotojy darbo laiko trukmé per savait¢ yra 40 valandy, darbo dieny skai¢ius — 5

dienos, darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio — nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadienj —
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nuo 8.00 iki 15.45 val. (iSskyrus kai darbuotojui nustatomas ne visas darbo dienos darbo laikas arba
nustatomas individualus darbuotojo darbo laiko rezimas). El. pasStu suderings su Direktoriumi,
darbuotojas gali darbg pradéti pirmadienj, antradienj, tre¢iadien; ir ketvirtadienj nuo 7.00 val. iki 9.00
val. ir baigti atitinkamai nuo 16.00 val. iki 18.00 val., penktadienj darbg pradéti nuo 7.00 val. iki 9.00
val. ir baigti atitinkamai nuo 14.45 val. iki 16.45 val., iSskyrus atvejus, kai tai nejmanoma dél
darbuotojo atlickamo darbo pobiidzio ar jam priskirty funkcijy ar uzduoc¢iy vykdymo. Visais atvejais
turi biiti iSlaikyta 40 valandy savaités darbo laiko trukmé.

104. Komandiruotés metu darbuotojas turi Dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu
Direktorius néra nustatgs kitaip. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j
komandiruotés vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy ar poilsio ar Svenciy
diena, arba komandiruoté truko ilgiau nei nustatytas darbuotojo darbo laiko grafikas, jis turi teis¢ |
tokios pacios trukmés poilsj pirma (-as) darbo dieng (-as) po komandiruotés, paliekant uz §j poilsio
laikg darbuotojo darbo uzmokestj arba atitinkamai paskai¢iavus valandas, gali buti pridedamas
atitinkamas dieny skaicius prie kasmetiniy atostogy.

105. Direktorius savo darbo laikg tvarko pats, nepazeisdamas darbo teisés normy nustatyty
maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko trukmés reikalavimy.

106. Svenéiy dieny i§vakarése visiems darbuotojams, nepriklausomai nuo etato dydZio,
darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

107. Individualus darbo laiko rezimas, Kitas darbo ir poilsio, ir piety pertraukos laikas
darbuotojams gali buti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praS§ymg suformuota DVS ir gavus
Direktoriaus patvirtinima, taip pat j Tarybos administracijos galimybes ir efektyvaus darbo
uztikrinimg.

108. Darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas, sudering su Direktoriumi, gali atlikti
nuotoliniu btidu, vadovaujantis Tarybos administracijos direktoriaus ir darbuotojy darbo nuotoliniu
biidu taisyklémis, Saliy susitarimu ar darbo sutartyje nustatytomis salygomis.

109. Darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

110. Darbuotojai, palikdami darbo vietag darbo metu darbo tikslais, turi apie tai informuoti
Direktoriy ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

111. Darbuotojai, norédami i§vykti ne darbo tikslais DVS suformuoja prasyma nurodydami
prasomo suteikti laisvo laiko trukme bei pateikia informacijg apie perkeliamg darbo laika.

112. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, arba
negalintys dirbti, kai dirbama nuotoliniu budu, apie tai nedelsdami turi informuoti Direktoriy bei
darbuotojy darbo laiko apskaitg tvarkantj darbuotojg ir nurodyti prieZastis. Jeigu darbuotojai apie savo
neatvykimg ar negaléjima dirbti, kai dirba nuotoliniu btidu, dél tam tikry prieZas¢iy negali pranesti
patys, tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

113. Darbuotojy poilsio laiko trukmé:

113.1. savaités nepertraukiamas poilsis — SeStadienis ir sekmadienis;

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

114. Darbuotojy specialiyjy pertrauky trukmé:

114.1. atsizvelgiant j atliekamo darbo intensyvumg ir darbo pobiidj, darbuotojai, nuolatos
dirbantys kompiuteriu puse ir daugiau darbo dienos laiko, turi teis¢ daryti 5 min trukmés pertraukas
po 1 valandos nuo darbo kompiuteriu pradzios;

114.2. nustatomos dvi papildomos 15 min. pertraukos pailséti: viena — pirmoje darbo puséje,
kita — antroje.

115. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo j darbg atvejai Zymimi Darbo laiko apskaitos
Ziniarastyje (toliau — Ziniarastis) (5 priedas), pildomame elektroniniu badu.

116. Ziniarastyje zymimas faktiskai dirbtas laikas, atsizvelgiant j dirbtus vir§valandzius,
darbg poilsio ir Svenciy dienomis, komandiruotes, kvalifikacijos kélima, nurodomi neatvykimo ]
darbg atvejai ir kita informacija, turinti reikSmés darbo laiko apskaitymui ir darbo uzmokescio
apskaic¢iavimui. Darbo laikas Zymimas valandomis, o neatvykimo } darbg atvejams taikomas
sutartinis Zyméjimas ziniaraStyje (6 priedas).



117. Darbuotojas, atsakingas uZ apskaita, pildo Ziniarast] ir teikia Direktoriui jj pasirayti ne
véliau kaip 3 darbo dienos iki kalendorinio ménesio pabaigos.

118. Uz darbg poilsio ir Svenciy dienomis, virSvalandinj darbg darbuotojui mokama Darbo
kodekso nustatyta tvarka. Uz darbg, nurodyta Siame punkte mokama tuo atveju, kai Direktorius
1sakymu paveda, o darbuotojas sutinka dirbti virSvalandinius darbus, poilsio ar Svenciy dienomis.

119. Laikino nedarbingumo atveju, susirgimo dieng darbuotojas (taip pat ir atostogy metu)
turi apie tai informuoti darbuotojg, atsakinga uz darbo laiko apskaitos tvarkymg ir Direktoriy. Po
laikinojo nedarbingumo pirmaja dieng grizes | darba, darbuotojas informuoja asmenj, atsakingg uz
darbo laiko apskaitos tvarkyma.

120. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita pateike praSyma
Direktoriui.

X111 SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

121. Darbuotojy pareiginés algos nustatymo kriterijai, pareiginés algos, priemoky ir premijy
mokéjimo tvarka ir sglygos nustatyti bei darbo uzmokestis skai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos regioninés plétros jstatymo ir Visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimais patvirtinty
Tarybos administracijos direktoriaus darbo apmokéjimo sistemos apraso ir Tarybos administracijos
darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos apraso nuostatomis.

122. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj (iki
kiekvieno ménesio deSimtos darbo dienos ir dvideSimtos darbo dienos), o jeigu darbuotojas praso —
kartg per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darba per kalendorinj ménesj negali biti atsiskaitoma véliau
negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos. Uz ataskaitiniy mety gruodzio ménesj darbo uzmokestis
iSmokamas ne véliau kaip iki ataskaitiniy mety gruodzio 27 d.

123. Uz pirmaja ménesio pus¢ iSmokama suma (avansas) negali virSyti pusés per visg ménesj
iSmokamos darbo uzmokesc¢io sumos (konkreti suma nustatoma pagal darbuotojo praSyma). Jeigu
darbuotojas dirbo nepilng ménesj, jam avansas gali biiti mokamas tik tuo atveju, kai jis yra dirbes
didzigja pirmosios ménesio pusés dalj.

124. Darbo santykiy nutraukimo ar pasibaigimo diena, darbuotojui iSmokamos visos jam
priklausanc¢ios iSmokos ir kompensacijos ir jam priklausantis priskaiiuotas darbo uzmokestis.
Vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris) apskaiciaves darbo uzmokestj, paruo$ia ir pateikia
Direktoriui pasiraSyti darbo uzmokescio apskaitos ZiniaraStj. Pagal Direktoriaus pasirasyta darbo
uzmokescio apskaitos ziniarast] formuojami darbo uZmokes¢io pavedimai j darbuotojy nurodytas
atsiskaitomasias banko saskaitas.

125. Vidutinis darbo uzmokestis apskai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimu Nr. 496 ,,.D¢l Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo”. | vidutinj
darbo uZmokest] jskaitomos premijos, paskirtos uz veiklos rezultatus ar labai gerai jvertinus
darbuotojo veiklg ir nejskaitomos premijos kalendoriniy Svenciy, gyvenimo ir tarnybos mety
jubiliejiniy sukak¢iy ir kitomis progomis.

126. Vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris) ne véliau kaip darbo uzmokes¢io mokéjimo
dieng parengia atsiskaitymo lapelius, kuriuose suformuoja visas darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas
ir iSskai¢iuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas vir§valandiniy trukme
ir dirbta laikg poilsio ar Svenciy dienomis. Atsiskaitymo lapeliai darbuotojams pateikiami
elektroniniu pastu.

X1V SKYRIUS
ISSKAITOS IS DARBO UZMOKESCIO

127. I8skaitos 1§ darbuotojo darbo uzmokescio gali buiti daromos §iais atvejais:
127.1. grazinti sumoms, permokétoms dél skaiiavimo klaidy;
127.2. atlyginti zalai, kurig darbuotojas dé¢l savo kaltés padar¢ Tarybai;



127.3. iSskaiCiuoti atostoginiams uZz suteiktas atostogas, virSijancias jgyta teis¢ ] Vvisos
trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasCiy arba dé¢l darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

128. Isskaita i§ darbo uzmokescio atliekama ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai buvo suzinota apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

129. Darbuotojai pateikia pasirasSytus prasymus dél neapmokestinamojo pajamy dydzio
taikymo bei kitus dokumentus (pvz., nejgalumo pazyméjimy kopijas ar kt.) jrodancius, jog biitent §j
dydj priklauso taikyti, su kuriais yra supazindinamas vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris).
Vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris), atsizvelgdamas j pateikta praSyma ir jo priedus, apskaiciuoja
darbuotojo mokamg gyventojy pajamy mokest].

XV SKYRIUS
LIGOS PASALPA

130. Ligos paSalpa mokama uZz pirmgsias dvi nedarbingumo dienas, sutampancias su
darbuotojo darbo grafiku. Mokama ligos pasalpa — 100 procenty pasalpos gavéjo vidutinio darbo
uzmokescio, apskaiciuoto Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

131. Pagrindas skirti ligos pasalpg yra nedarbingumo pazymeéjimas, 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 pazymeéjimy iSdavimo taisykles.

132. PraneSimus Sodrai, susijusius su darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu, teikia
vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris).

XVI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

133. Darbuotojai skatinami vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos regioninés
plétros jstatymu, Tarybos administracijos direktoriaus ir administracijos darbuotojy darbo
apmokeéjimo sistemos tvarkos aprasais, patvirtintais Visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimais ir
kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

134. Duomenys apie darbuotojy gautus paskatinimus ir apdovanojimus jraSomi j darbuotojo
asmens byla VATAR ‘e bei nuasmeninus skelbiami Tarybos interneto svetainéje.

XVII SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

135. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymas,
Darbo kodeksas, Reglamentas, pareigybés aprasymai, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos bei
kiti Tarybos vidaus teisés aktai ir Lietuvos Respublikos teisés aktai.

136. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Taryba. Darbuotojai turi laikytis Tarybos etikos
ir elgesio taisyklése nustatyty reikalavimy, dirbti saZiningai ir atsakingai, laikytis darbo drausmés,
Reglamento reikalavimy, su kitais darbuotojais bendrauti mandagiai, taktiskai, vengti konfliktiniy
situacijy.

137. Atstovaudami Taryba darbuotojai negali virSyti savo kompetencijos ir gauty jgaliojimy.

138. Darbuotojy viesai skelbiama pozicija turi sutapti su oficialia Tarybos pozicija.

139. Darbuotojai privalo vadovautis Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymu
bei Tarybos korupcijos prevencijos tvarkos aprasu ir kitais susijusiais teisés aktais.

XVIII SKYRIUS
BENDRI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI



140. Kiekvienam darbuotojui turi bati sudarytos tinkamos, saugios ir Sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
Jstatyme.

141. Administracijos patalpose bei nuotolin¢je darbo vietoje turi buti grieztai laikomasi
prieSgaisrinés ir darbo saugos reikalavimy.

142. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus
materialinius Tarybos iSteklius, tausoti Tarybos turta.

143. Darbuotojas savo darbe pastebéjes, jog gali kilti grésmé Tarybos interesams ar turtui,
turi imtis visy darbuotojo kompetencijoje esanciy priemoniy, kad sumazinty ar paSalinty Sias grésmes
ir nedelsiant apie tai informuoti Direktoriy, o jei galinti kilti grésme virSija darbuotojo kompetencija,
kreiptis j Direktoriy dél atitinkamy priemoniy vykdymo.

144. Tarybos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis
darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais. Siekiant uztikrinti duomeny ir informacijos
apsaugg, darbuotojo naudojamame kompiuteryje, telefone ir kitoje biuro jrangoje turi buti jdiegti
vartotojo prisijungimo ir ekrano uzsklandos slaptazodziai.

145. Darbuotojai tarnybine ar kita informacija, suzinota einant tarnybines pareigas, gali
naudotis tik tarnybos tikslais, vadovautis Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

146. Administracijos patalpose rukyti draudziama.

147. Darbuotojams draudziama darbo metu biti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy, toksiniy ar psichotropiniy medziagy.

148. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik jiems esant.

149. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Administracijos
elektroniniais ryS$iais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis, i§skyrus atveju, kai yra teikiamos paslaugos pagal pasirasytas sutartis.

150. Darbuotojai privalo nedelsdami pranesti Direktoriui apie bet kokius nesklandumus
(gedimus, techninius nesklandumus, avarijas ir pan.). Direktorius arba jo pavedimu Kitas darbuotojas
organizuoja nesklandumy paSalinima.

151. Darbuotojai, kuriems yra perduoti mobilieji telefonai, privalo naudotis Siais telefonais
taip, kad darbo metu biity galima su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti, i1$skyrus
atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy arba draudZiama naudotis mobiliaisiais telefonais. Atostogy
ir kitais laikino nedarbo atvejais, darbuotojas telefono skambucius turi peradresuoti jj
pavaduojanc¢iam arba Direktoriaus nurodytam darbuotojui.

152. Darbuotojai iSeidami i§ administracijos patalpy privalo palikti tvarkinga darbo vieta,
1§jungti elektros jtaisus, uzdaryti langus, uZrakinti darbo kabineto duris.

153. Raktus nuo darbo vietos gali turéti tik joje dirbantys darbuotojai. Draudziama perduoti
pasaliniams asmenims raktus nuo darbo vietos, i§skyrus atvejus, kai tam yra Direktoriaus leidimas.

154. Darbuotojy apranga turi buti tvarkinga, Svari, dalykinio stiliaus.

155. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys pilieiy ir kity asmeny, nedalyvaujantys
posédziuose, komisijy, darbo grupiy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Tarybai arba jos
reprezentavimu, gali dévéti ir nedalykinio stiliaus drabuZius. Siuo atveju rekomenduojami aprangos
kodai: jprastas verslo, puoSnus kasdienis, kasdienis. Penktadienj gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuZius.

156. Direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir iSvaizda
neatitinka Reglamente keliamy reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir tvarkytis
tinkamai.

157. Darbo vietoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais.

158. Darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesinéje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis,
palaikyti dalykine darbo atmosferg ir vengti jZzeidinéjimo, orumo zeminimo, kito darbuotojo darbo
menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.



159. Darbuotojai privalo biiti savikritiski, pripazinti savo klaidas ir stengtis jas iStaisyti,
geranoriskai padeti iSaiskinti darbo drausmés pazeidimus.

160. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius zodzius, darbo vietoje
laikyti necenzirinio arba zeminanc¢io asmens garbe ir oruma turinio priemones ir (ar) informacija.

161. Jtarus bei esant pozymiy, kad darbuotojas gali biiti neblaivus ar apsvaiges nuo psichika
veikianCiy medziagy (i§ burnos sklinda alkoholio kvapas, neadekvati elgsena, nerisli kalba,
nekoordinuoti judesiai ir t.t.), Direktorius privalo nedelsiant nuSalinti nuo darbo tokius darbuotojus.
Apie savo girtumo ar apsvaigimo nuo narkotiniy ar toksiniy medZziagy priezastis ir aplinkybes
darbuotojas privalo nedelsiant paaiskinti zodziu ir raStu. Jei darbuotojas nesutinka su jtarimais,
Direktorius privalo sudaryti galimybg, jtariamam neblaivumu ar apsvaigimu nuo psichikg veikianc¢iy
medziagy darbuotojui, nuvykti j medicinos jstaiga, kad biity patikrinti jo neblaivumas ar apsvaigimas.
Darbuotojui uz nusalinta nuo darbo laikotarpj atlyginimas nemokamas. Darbuotojai, pastebéje
neblaivy (ar apsvaigusj) darbuotoja, privalo apie tai pranesti Direktoriui.

162. Jgyvendindama lyc¢iy lygybés ir nediskriminavimo kitais pagrindais principus, Taryba,
neatsizvelgdama j lytj, rase, tautybe, kalba kilme, socialing padéti, amziy, lytine orientacija, negalig,
etning priklausomybe, religija, tikéjima, jsitikinimus ar pazitiras:

162.1. priimdama j darba, taiko vienodus atrankos kriterijus ir salygas;

162.2. sudaro vienodas darbo salygas, galimybes tobulinti kvalifikacija, siekti profesinio
tobul¢jimo, persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikia vienodas lengvatas;

162.3. naudoja vienodus darbo vertinimo Kriterijus;

162.4. naudoja vienodus atleidimo i§ darbo kriterijus;

162.5. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg moka vienodg darbo uzmokestj;

162.6. sukuria tokias darbo salygas, kad darbuotojas darbo vietoje nepatirty priesisky,
neetisky, Zeminanciy, agresyviy, uzgauliy, jzeidzian¢iy veiksmy, kuriais késinamasi j darbuotojo
garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelie¢iamuma ar kuriais siekiama darbuotojg jbauginti,
sumenkinti ar jstumti j beginklg ir bejége padétj;

162.7. imasi tinkamy priemoniy, kad nejgaliesiems biity sudarytos salygos gauti darba, dirbti,
siekti karjeros arba mokytis, jskaitant tinkama patalpy pritaikyma, jeigu dél tokiy priemoniy nebiity
neproporcingai apsunkinamos darbdavio pareigos;

161.8. imasi visy butiny priemoniy psichologinio smurto darbo aplinkoje prevencijai
uztikrinti, ir aktyviy veiksmy pagalbai asmenims, patyrusiems psichologinj smurtg darbo aplinkoje,
suteikti.

163. Darbuotojai, kurie mano, kad jy lygios galimybés yra pazeidZiamos, turi teis¢ kreiptis }
Direktoriy su praSymu istirti esamg situacija.

164. Jei darbuotojas nevykdo ar vykdo netinkamai savo darbo funkcijas, nustatytas
pareigybés aprasyme, pazeidzia darbo pareigas, nesilaiko darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
reikalavimy, Direktorius gali pareikalauti pateikti pasiaiSkinima rastu bei jspéti apie galimg atleidima
uz antrg tokj pazeidima.

165. Per paskutinius 12 meénesiy darbuotojo padarytas antras toks pat darbo pareigy
pazeidimas, arba vienas SiurkStus darbo pareigy pazeidimas gali biti priezastimi nutraukti darbo
sutart] darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés (Darbo kodekso 58 str.).

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

166. Darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka uZztikrina darbdavys ir jo paskirti ar jgalioti asmenys, kurie nuolat vykdo avarijy, nelaimingy
atsitikimy darbe bei profesiniy ligy prevencija.

167. Kiekvienas darbuotojas privalo saugoti savo ir nekenkti kity darbuotojy sveikatai,
moketi saugiai dirbti, zinoti ir vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos vietiniy
teisés akty reikalavimus, vykdyti darbdaviui atstovaujancio asmens, kity darbdavio jgalioty asmeny
bei darbuotojy saugos ir sveikatos specialisty nurodymus nepriklausomai nuo jo darbo vietos.



168. Darbuotojai privalo pasitikrinti sveikatg pries jsidarbindami, o dirbdami tikrintis
periodiskai. Darbuotojas, atsisakes nustatytu laiku pasitikrinti sveikatg, nuSalinamas nuo darbo ir jam
nemokamas darbo uzmokestis.

169. Darbuotojai jsidarbindami ir darbo metu gauna informacija apie darbuotojy saugos ir
sveikatos organizavimg Tarybos administracijoje. Pagal nustatytg tvarkg yra atlickamas darbuotojy
instruktavimas.

170. Darbo vietose darbuotojai privalo laikytis jrenginiy eksploatavimo taisykliy, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy, nedirbti su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis, darbo vieta
laikyti Svarig ir tvarkinga.

171. Darbuotojas, nukent¢je¢s dél nelaimingo atsitikimo darbe, timios profesinés ligos, jeigu
pajégia, taip pat asmuo, matgs jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdami apie tai pranesti
Direktoriui.

172. Darbuotojas privalo nedelsiant pranesti Direktoriui apie darbo metu jvykusius
incidentus, pavojingas salygas, sékmingai iSvengtus nelaimingus atsitikimus, bet kokius
susizeidimus, jrenginiy ir prietaisy gedimus, galinCius tiesiogiai ar netiesiogiai lemti nelaimingus
atsitikimus darbe. Incidentai tiriami ir registruojami teisés akty nustatyta tvarka.

XX SKYRIUS
KONFIDENCIALI INFORMACIJA

173. Konfidenciali informacija yra Tarybos valdoma, vieSai neatskleista ir neatskleistina
informacija bei duomenys, kuriy atskleidimas gali padaryti materialing ar moraling zalg, pakenkti
Tarybos ar jos steig€jy reputacijai ar turéti kity neigiamy pasekmiy Tarybai, jos darbuotojams.

174. Konfidencialios informacijos atskleidimas — tai darbuotojo, kuriam buvo patikéta
informacija arba ji tapo zinoma d¢l darbo pobiidzio, veikimas ar neveikimas, dél kurio informacija
tampa Zinoma bent vienam treciajam asmeniui, neturin€iam teisés su ta informacija susipazinti,
padaromas tiek tycia, tiek dél neatsargumo. Konfidencialios informacijos atskleidimu taip pat
laikomas ne tik tiesioginis informacijos atskleidimas (perdavimas) kitiems asmenims, bet ir
darbuotojo veiksmai (neveikimas), kuriais tretiesiems asmenims sudaromos salygos §ig informacija
gauti, t. y. jos neiSsaugojimas arba sglygy sudarymas tapti informacijai prieinama.

175. Konfidencialios informacijos paskelbimu (praneSimu, paskleidimu) yra laikomas
informacijos/duomeny paskelbimas/paskleidimas rastu, ZodZiu, techninémis priemonémis, kitomis
priemonémis (dokumenty kopijomis, jvairiomis laikmenomis, elektroniniais praneSimais,
fotonuotraukomis, garso/vaizdo jraSais ir pan.), parodymas ir pan. bent vienam asmeniui.

176. Darbuotojai, atsakingi uz konfidencialios informacijos i§saugojima, neturi teisés jos
teikti ir/ar skelbti kitiems darbuotojams, jei tai nesusije su pastaryjy pareiginémis funkcijomis bei
tretiesiems asmenims. Sig pareiga darbuotojai privalo vykdyti ne tik tiesiogiai atlikdami savo
funkcijas, bet ir laisvu nuo darbo laiku, taip pat nutrauke darbo santykius su Taryba.

177. Darbuotojai tarnybine ar kita informacija, suZinota einant tarnybines pareigas, gali
naudotis tik tarnybos tikslais, vadovautis Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

178. Darbuotojas privalo atlyginti zalg, atsiradusig atskleidus konfidencialig informacija.
Konfidencialios informacijos atskleidimas yra laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy pazeidimu ir uz jj
nedelsiant gali baiti taikoma jstatymo numatyta atsakomybé — atleidimas i$ darbo be jspéjimo.

XXI SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

179. Visiems darbuotojams yra suteikiama galimybé mokytis, ugdyti savo gebéjimus ir siekti
profesinés pazangos. Darbuotojai turi teise ] mokyma ir kvalifikacijos kélimg teisés akty nustatyta
tvarka, atsizvelgiant | Tarybos finansines galimybes ir darbuotojy mokymy poreikj.



180. Darbuotojo mokymosi ar siuntimo tobulinti kvalifikacijag Lietuvos Respublikoje ir
kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose, kitose institucijose klausimus sprendzia Direktorius.

181. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka ir i§ anksto sudering su Direktoriumi turi teis¢
mokytis ar kelti kvalifikacija darbo metu nemokamai, finansuojant Tarybos arba savo I¢Somis.

182. Darbuotojai, baige mokymosi ar kvalifikacijos kélimo kursg, ne véliau kaip per 5 darbo
dienas pateikia mokymosi (kursy) baigimo pazyméjimo, jeigu toks iSduodamas, kopija darbuotojui,
kurio pareigybés apraSyme nustatytos Tarybos administracijos personalo valdymo funkcijos.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

183. Darbuotojai uz Tarybai padaryta materialing zalg gali buti traukiami materialinén
atsakomybén Darbo kodekso ir kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

184. Teisés akty nustatytais atvejais darbuotojai gali buti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

XX SKYRIUS
VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

185. Direktoriaus patvirtintame pareigy, kurias einantys asmenys privalo deklaruoti privacius
interesus, sgraSe esantys darbuotojai privaciy interesy deklaracijas (toliau — deklaracija) teikia
vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo ir Vyriausiosios
tarnybinés etikos komisijos (toliau — VTEK) 2020 m. gruodzio 30 d. sprendimo
Nr. KS-176 ,,Dél privaciy interesy deklaracijos formos bei jos pildymo, tikslinimo ir pateikimo
taisykliy patvirtinimo* (toliau — Taisyklés) nuostatomis.

186. Direktoriaus ir darbuotojy privaciy interesy deklaravimo ir iskilus interesy konfliktui
nusiSalinimo ar nusalinimo nuo sprendimy priémimo procediiros nustatytos Tarybos administracijos
Viesyjy ir privaciy interesy derinimo Alytaus regiono plétros tarybos administracijoje tvarkos apraSe.

XXIV SKYRIUS
DARBUOTOJU PAGAL TARPTAUTIN] PROTOKOLA AR TRADICIJAS GAUTU
DOVANU IR REPREZENTACIJAI SKIRTU DOVANU PERDAVIMAS, IVERTINIMAS,
APSKAITA IR SAUGOJIMAS

187. Perduodamos, jvertinamos, apskaitomos ir saugomos turi biiti darbuotojy gautos
didesnés kaip 150 eury vertés dovanos, kuriomis yra naudojamasi tarnybiniais tikslais ir kurios pagal
Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 13 straipsnio 3 dalj laikomos
valstybés nuosavybe.

188. Reprezentacinés dovanos su valstybés ar kitokia simbolika (kalendoriai, knygos ar
kitokie informacinio pobiidzio spaudiniai) ir nedidelés vertés dovanos (pvz., rakty pakabukai, raSymo
priemonés, uzrasy knygelés, kepuraités, marskinéliai, puodeliai, gairelés, maisto produktai ir kt.),
kuriy verté, jas gavusiojo darbuotojo nuomone, akivaizdziai mazesné nei 150 eury, neperduodamos
ir nevertinamos.

189. Darbuotojas gautas dovanas, i§skyrus Reglamento 188 punkte nurodytas dovanas per 5
darbo dienas turi perduoti Direktoriui ar uZ dovany priémima ir saugojima paskirtam atsakingam
darbuotojui. Dovanos uz dovany priémimg ir saugojimg perduodamos uzpildant dovanos perdavimo
akta pagal Reglamento 7 priede pateikta formg ir saugomos kol bus nustatyta jy verte, priimtas
sprendimas d¢l tolimesnio jy saugojimo ar naudojimo.

190. Dovanas jvertina vyresnysis specialistas (vyr. buhalteris) atsizvelgdamas j Lietuvos
Respublikos turto ir verslo vertinimo pagrindy jstatyme reglamentuotas sgvokas ir vertés nustatymo
principus, Reglamentu, atsizvelgiant | dovanos rinkos vertg, mening vertg, apraSymus, kurie yra prie



dovanos, arba lyginant su kitais tos riiSies gaminiais nustatydamas tikrgja dovanos verte ir savo
sprendimg jformina vertinimo pazyma/aktu (8 priedas), kuris pateikiamas tvirtinti Direktoriui.

191. Nustacius, kad perduotos dovanos verté yra lygi ar mazesné nei 150 eury, dovana
dovanos grazinimo aktu (9 priedas) grazinama darbuotojui, kuris tg dovang perdavé. Nustacius, kad
dovanos verté yra didesné nei 150 eury, dovana saugojama Tarybos administracijos buveinéje,
apskaitoma, saugoma ir nuraSoma turto apskaitg ir saugojima reglamentuojanciy teisés akty nustatyta
tvarka.

192. Dovanos teisés akty nustatyta tvarka gali buiti perduodamos muziejams arba archyvams.

XXV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

193. Komandiruoté¢ suprantama, kaip Direktoriaus jsakymu ar rezoliucija jformintas
darbuotojo darbo pareigy atlikimas ar kvalifikacijos tobulinimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo
vieta, vietovéje. Komandiruote nelaikomas darbas nuotoliniu biidu, organizuojamas pagal darbuotojy
darbo nuotoliniu biidu taisykles ir Direktoriaus sutikimu arba pavedimu darbuotojo darbo pareigy
atlikimas ar kvalifikacijos tobulinimas mieste, kuriame yra Tarybos buveiné arba mieste, kuriame yra
darbuotojo, dirbancio nuotoliniu biidu, darbo vieta.

194. Darbuotojy iSvykimas | komandiruotes organizuojamas Lietuvos Respublikos teisés
akty ir Tarybos vidaus teisés akty, reglamentuojanciy komandiruotes, nustatyta tvarka.

195. Darbuotojy iSvykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir | uzsienio
valstybes klausimus sprendzia Direktorius, Direktoriaus — Kolegija.

196. Sprendimai dél vykimo i komandiruote priimami remiantis motyvuotu darbuotojo
praneSimu, kuriame iSdéstomas komandiruotés tikslas, trukmé, dalyvavimo salygos (jskaitant
finansavimg) ir kita su komandiruote susijusi informacija, ir pateikiami Sig informacija
pagrindzianciais dokumentas (pvz. kvietimas, programa, darbotvarké ir kt.) arba darbuotojas
komandiruojamas Direktoriaus pavedimu.

197. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visa komandiruotés laika palieckama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

198. Direktoriaus i§vykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir | uzsienio
valstybes klausimus sprendZia Kolegija arba jos jgaliotas Kolegijos narys.

199. Darbuotojas, atsakingas uz personalo valdymo funkcija, rengia Direktoriaus jsakymy
del komandiruociy projektus ir teikia pasiraSyti Direktoriui.

200. Grizgs i§ komandiruotés darbuotojas privalo teisés akty nustatytais terminais uzpildyti
komandiruotés iSlaidy apyskaitg-ataskaitg (10 priedas) ir pateikti ja vyresniajam specialistui (vyr.
buhalteriui), grjZzes i§ komandiruotés uzsienyje — papildomai pateikti ataskaitg (11 priedas).

XXVI SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS, INFORMACIJOS TEIKIMAS, ASMENU PRASYMU
IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

201. Visuomenés informavimu apie Tarybos veiklg ir palankios vieSosios nuomonés apie
Taryba formavimu riipinasi kiekvienas darbuotojas pagal savo funkcijy sritj, koordinuoja Direktorius.
Jis kartu su kitais darbuotojais teikia informacijg visuomenés informavimo priemonéms bei
visuomenei, komentuodamas su Tarybos administracijos kompetencija susijusius klausimus, taip pat
rengia praneSimus visuomenes informavimo priemonéms Tarybos veiklos klausimais. Darbuotojas,
kuriam Direktorius paveda, apibendrina su Tarybos administracijos veikla susijusig informacija
spaudoje ir kitose visuomenés informavimo priemoneése ir pateikia jg Direktoriui.

202. Direktorius uztikrina informacijos apie Tarybos veiklg pateikima visuomenei ir vieSy
praneSimy paskelbimg Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatyme, kituose teisés aktuose ir
regiono plétros tarybos nuostatuose nustatyta tvarka.



203. Darbuotojas, kuriam Direktorius paveda, operatyviai reaguoja ] visuomenés
informavimo priemonése pasirodancias zinias apie tikrovés neatitinkancius faktus ir, suderings su
Direktoriumi, pateikia visuomenés informavimo priemonéms oficialia Tarybos pozicijg
probleminiais klausimais.

204. Tarybos nuostatuose nurodyta informacija apie Tarybos veiklg skelbiama Tarybos
interneto svetaingje (jei tokig turi). Kitose interneto svetainése su Tarybos veikla susijusi informacija
skelbiama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, Kolegijos ar Direktoriaus sprendimu.
Visuomenei aktuali informacija taip pat skelbiama ir kitais visuomenés informavimo kanalais
(Facebook paskyroje, Linkedin ir kt.).

205. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

206. Informacija Tarybos dalyviams teikiama Nuostaty nustatyta tvarka.

207. Asmeny prasymai ir skundai nagrin¢jami 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 Prasymy ir
skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty
Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

XXVII SKYRIUS
ANTSPAUDALI JU NAUDOJIMAS

208. Tarybos administracija nenaudoja antspaudo su Lietuvos valstybés herbu.

209. Darbuotojai pagal poreiki naudoja pareigybinius antspaudus. Taip pat gali turéti ir kitus
antspaudus bei spaudus.

210. Darbuotojai naudodami antspaudus ir spaudus vadovaujasi Lietuvos Respublikos
antspaudy ir spaudy apyvartos kontrolés jstatymu, Lietuvos policijos generalinio komisaro
2011 m. liepos 20 d. jsakymu Nr. 5-V-684 ,D¢l antspaudy saugojimo apskaitos ir sunaikinimo
tvarkos apraSo patvirtinimo* ir kitais teisés aktais.

XXVI SKYRIUS
TRANSPORTO NAUDOJIMAS

211. Tarybos administracija esant poreikiui ir finansinéms galimybéms darbo reikalams
vieSyjy pirkimy biidu gali nuomoti automobilj.

212. Tarybos administracijoje darbo reikméms ar komandiruotés tikslams gali biiti
naudojami techniSkai tvarkingi netarnybiniai lengvieji automobiliai, kurie yra jtraukti j Direktoriaus
jsakymu patvirtinta netarnybiniy lengvyjy automobiliy sgrasa. Netarnybinis transportas naudojamas
Direktoriaus nustatyta tvarka.

XXIX SKYRIUS
NAUDOJIMASIS JUDRIOJO TELEFONO RYSIO, JUDRIOJO PLACIAJUOSCIO RYSIO
PASLAUGOMIS

213. Darbuotojai naudojasi judriojo telefono rySio, judriojo placiajuos¢io rysio, jskaitant
prisijungima prie interneto paslaugomis ir priemonémis.

214. Judriojo telefono rySio limitai Lietuvoje nenustatomi, kai rySio paslaugos planai
neriboja pokalbiy Lietuvoje.

215. Darbuotojo skambuciai mokamais trumpaisiais numeriais per ménesj negali virSyti 10
eury sumos bei telefono internetui suteikty nemokamy mobiliyjy duomeny. | 10 eury limito suma



nejskaiCiuojamos ] telefono rySio iSlaidas jtrauktos darbuotojo automobilio stovéjimo iSlaidos
komandiruociy metu.

216. Skambuciai 1§ uzsienio kompensuojami Tarybos léSomis tik komandiruo¢iy metu.
Skambuciai ] uzsienio valstybes leidziami tik suderinus su Direktoriumi.

217. Neleistiny ir nesusijusiy su darbo reikalais darbuotojy skambuciy ar kity nesusijusiy su
darbo reikalais telefono ar judriojo placiajuosCio rySio iSlaidos yra padengiamos, i$skaiciuojant
atitinkamg iSlaidy sumag i§ darbuotojo darbo uzmokescio.

XXX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

218. Administracijai atliekant Visuotinio dalyviy susirinkimo, Kolegijos ir Kolegijos
partneriy grupés sekretoriato funkcijas, darbas organizuojamas ir atlickamas vadovaujantis Tarybos
nuostatais ir Kolegijos darbo reglamentu.

219. Visos Sio Reglamento nuostatos mutatis mutandis taikomos ir Direktoriui, jeigu
Kolegijos ar jos jgalioto asmens sprendimu néra nustatyta kitaip.

220. Reglamentas keiCiamas teisés akty nustatyta tvarka.




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
1 priedas

ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBOS STRUKTURA

VISUOTINIS DALYVIY SUSIRINKIMAS

Kolegialus organas (dalininky atstovai)

ADMINISTRACIIOS DIREKTORIUS

Vienasmenis valdymo organas — juridinio asmens
vadovas.

KOLEGIIA

Kolegialus valdymo organas

[

Administracijos ekspertas
Administracijos

vyresnysis specialistas
(vyr. buhalteris)

Administracijos

(atliekantis administracijos
vyriausiasis specialistas

direktoriaus funkcijas, jam
nesant)




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
2 priedas

(Anketos dél nepriekaisStingos reputacijos forma)

ANKETA DEL
NEPRIEKAISTINGOS REPUTACIJOS

(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
nepanaikintg 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 pobiidzio nusikaltimo, kaip jis apibréZtas Lietuvos Respublikos korupcijos
prevencijos jstatyme,? 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, kuriuo padaryta turtin¢ Zala valstybei, ir turite
nei$nykusj ar nepanaikintg teistumg 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 jsiteiséjimo dienos
nepra¢jo 3 metai arba yra nepasibaiges laidavimo terminas?

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

Ar buvote atleistas 1§ valstybés tarnautojo pareigy uz Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatyme nurodytus Siurk3cius pazeidimus® arba Valstybés tarnybos jstatymo nustatytu atveju
pripazintas padares SiurkSty tarnybinj nusiZzengimag, uz kurj turéty biti skirta tarnybiné
nuobauda® — atleidimas i§ pareigy, ir nuo atleidimo i3 pareigy dienos arba nuo pripaZinimo
padarius Siurksty tarnybinj nusiZengimg dienos nepraéjo 3 metai?




8.  Ar buvote atleistas i$ darbo, pareigy ar prarades teis¢ verstis atitinkama veikla uz kituose
jstatymuose keliamo nepriekaistingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar elgesio (etikos)
normy pazeidimg ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisés verstis atitinkama veikla
praradimo dienos nepra¢jo 3 metai?

9. Ar buvote atleistas arba pasalintas i§ skiriamy arba renkamy pareigy dél priesaikos ar
pasizadéjimo sulauzymo, pareigiino vardo pazeminimo ir nuo atleidimo arba pasalinimo i$
pareigy dienos nepra¢jo 3 metai?

10. Ar esate arba buvote uzdraustos organizacijos narys ir nuo narystés pabaigos nepragjo 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 duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

(parasas) (vardas ir pavardeé)



AS

Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
3 priedas

ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DARBUOTOJO SUSIPAZINIMO LAPAS

(darbuotojo vardas, pavardeé, pareigos)

esu susipazings (-usi) su Siais Alytaus regiono plétros tarybos teisés aktais ir patvirtinu, kad juos
supratau, sutinku jy laikytis:

ﬁl'! Teisés akto pavadinimas

1. Alytaus regiono plétros tarybos nuostatai

2. Alytaus regiono plétros tarybos kolegijos darbo reglamentas

3. Alytaus regiono plétros tarybos administracijos darbo reglamentas

A e pareigybés apraSymas

5. Alytaus regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus ir darbuotojy darbo nuotoliniu
biidu taisyklés

6. Asmens duomeny tvarkymo Alytaus regiono plétros taryboje tvarkos aprasas

7. Viesyjy ir privaciy interesy derinimo Alytaus regiono plétros tarybos administracijoje tvarkos
aprasas

8. Alytaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos
aprasas

9. Alytaus regiono plétros tarybos vidaus kontrolés tvarka

10. | Alytaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy metinio veiklos vertinimo tvarkos
aprasas

11. | Alytaus regiono plétros tarybos veikla reglamentuojanciy pagrindiniy teisés akty sarasas

12. | Darbuotojy saugos ir sveikatos jvadiné instrukcija

13. | Darbuotojo, dirbancio kompiuteriu, kopijavimo aparatu, saugos ir sveikatos instrukcija

14. | Darbuotojo, vairuojan¢io tarnybinj arba nuosava automobilj darbo reikalais, saugos ir
sveikatos instrukcija

15. | PrieSgaisrinés saugos instrukcija

16. | Pirmosios medicininés pagalbos suteikimo instrukcija

17. | Isakymas ,,Dél Alytaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy pareigybiy,
kuriomis privaloma pasitikrinti sveikatg, sagraso patvirtinimo*

18. | Finansy kontrolés taisyklés

19. | Asmeny, dirbanciy Alytaus regiono plétros tarybos administracijoje, etikos ir elgesio taisyklés

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
4 priedas

TVIRTINU
Administracijos direktorius

(parasas)

(vardas ir pavard¢)

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO SU ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBA
LAPAS

20 -

Nr.

Alytus

Darbuotojo vardas, pavardé

Pareigos

Darbo santykiy pabaigos data / néStumo ir

gimdymo atostogy ir (ar) atostogy vaikui

priziliréti ar kity tiksliniy atostogy pradZios data

Patvirtiname, kad atleidziamas darbuotojas atsiskaite:

Ellrl' Atsiskaitoma Pastabos
1. | Uz zinioje esan¢iy dokumenty ir darby Nejvykdyti pavedimai, nebaigti darbai:
perdavima, jskaitant kompiuteryje
parengtus ir susistemintus darbinius
dokumentus ir informacija
2. | Uz materialines vertybes, tokias kaip: ISvardinti grazintas materialines vertybes:
kompiuteriné technika, telefonas,
kabineto raktas, antspaudas ir k.
3. | Perduodama informacija apie buvusius ISvardinti komisijas ir darbo grupes, kuriy
jgaliojimus ir atstovavimus darbo nariu buvo:
grupése/komisijose/ direktoriaus jsakymu
pavestas pareigas ar kitas funkcijas
4. | Perduodama informacija apie prie
duomeny sistemy gautas prieigas ir
parengti rasty projektai dél suteikty teisiy
sustabdymo/nutraukimo
AtleidZiamo Materialiai atsakingo
Eil mgterialiai asmens funkcijas
Nr. Perduodama atsakingo asmens perimancio asmens
' vardas, pavardé ir vardas, pavardé ir
parasas (pastabos) parasas (pastabos)




1. |[Jei i8 darbo iSeina materialiai | Administracijos Administracijos  patikétg

atsakingas asmuo, jis perduoda visa | patikétq turtq | turtq perémiau:

Zinioje esancCig informacijg apie jam | perdaviau:

patikéta Administracijos turto dalj

PASTABOS.

1. Atleidziamas darbuotojas / néStumo ir gimdymo atostogy ir (ar) atostogy vaikui prizitiréti ar kity tiksliniy atostogy
iSeinantis darbuotojas privalo uzpildyta §j atsiskaitymo lapa pateikti administracijos direktoriui ne véliau kaip
paskuting darbo diena.

2. Lentelé Nr. 2 pildoma tik uz turtg atsakingo darbuotojo atsiskaitymo lape.

(uzpildziusio dokumenta (parasas) (vardas, pavarde)
darbuotojo pareigos)




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
5 priedas

ALYTAUS REGIONO PLETROS TARYBA

20 METU MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARIASTIS
é Faktiskai dirbta per ménesj
B
§ iy Valandy Neatvykimai | darbg
=1
S g Z
2 . B Dienos is ju 3
= B =4 g8 5 » o e & g
z E FEREE: |2 |eElzE|EE| Z| £
e g EE |28 Zl 2| S |2e|2s|E® z g5
|2 = 3 R - sl c|2zlz8|28|E8: B =3
z |z £ ] sE |52 Bl m|s8|82| a2 |ax| B S+
= | g 5 g % | 23
[ BN > a Q.2 z % |1 2 314 5 6 7 8 9 (10|11 |12 (13|14 |15 |16 |17 |18 (19|20 |21 (22 |23 (24 (25|26 (27 (28 |29 (30 31| 1 2 3 4 5 6 7 8

I§ viso per ménesj

Tarnybinés komandiruotés ir
neatvykimo j darba atvejai per VD FD |DP|ID |V |[M]| A |MA[NA[KA| G |TA|PV[KR| K |KV|wW|PK|PN|PB|NN|[P | S |MD| D |L | N |NS[SZ[NP|ND
ménesj

Dienos

Valandos

Ziniaratj Darbdavys arba jo jgaliotas
uzpildé: asmuo:

Pastaba. Pagal poreikj stulpeliai gali buti jterpiami ir paaiSkinami.



Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
6 priedas

DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

Eil. Rodiklio pavadinimas vSutagn:cmw
Nr. Zyméjimas
1. Atostogos vaikui prizitiréti PV
2. Darbas poilsio ir Svenciy dienomis DP
3. Darbo sutarties vykdymo sustabdymas darbuotojo iniciatyva PK
4. FaktiSkai dirbtas laikas FD
5. Kasmetinés atostogos A
6. Kity riisiy atostogos KR
7. Kraujo davimo dienos donorams D
8. Kiirybinés atostogos KA
9. Kvalifikacijos kélimas KV
10. Laikas naujo darbo paieskoms 1D
11. | Mokymosi atostogos MA
12. Neapmokamas nedarbingumas N
13. Neatvykimas j darbg be pateisinamos prieZasties PB
14. Neatvykimas j darbg norminiy teisés akty nustatytais laikotarpiais NP
15. Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
16. Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint pazymas NS
17. Nemokamos atostogos NA
18. Néstumo ir gimdymo atostogos, tévystés atostogos G
18!, | Tévystés atostogos TA
19. | Nuotolinis darbas ND
20. | Nusalinimas nuo darbo NN
21, Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki 18 mety arba viena M
ir daugiau vaiky iki 12 mety
22. | Papildomos poilsio dienos, suteiktos uz darba vir$ kasdienio darbo laiko trukmés, darba v
poilsio ir $venéiy dienomis

23. | Poilsio dienos P
24. Prastovos PN
25. Privalomy sveikatos patikrinimy laikas MD
26. Stazuotés SZ
27. Sutrumpintas darbo laikas darbuotojams, auginantiems vaika iki 3 mety SL
28. Svenéiy dienos S
29. Tarnybinés komandiruotés K
30. Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie¢io pareigy vykdymas \AY
31. Vir§valandinis darbas VD

Pastaba. Jeigu darbo laiko apskaitos Ziniarastyje reikia nurodyti darbo laikg, kurio sutartinis Zyméjimas nenumatytas,
tokiu atveju sutartinis Zyméjimas pasirenkamas ir Salia paZzymima Zvaigzduté(*). Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje
formos apacioje prie zvaigzdutés (*) paaiSkinamas sutartinis Zyméjimas.




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento

7 priedas
(Dovanos perdavimo akto forma)
DOVANOS PERDAVIMO AKTAS
20 m.
Eil. Nr. Dovanos pavadinimas Dovanos apibiidinimas Dovanos ga\ll'qlo proga, vieta, Kiekis Pastabos
aikas
Dovang perdave:
(pareigos) (paraSas) (vardas, pavarde)
Dovang priéme:
(pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)




DOVANOS VERTINIMO AKTAS

20 m.

Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento

8 priedas

TVIRTINU

Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos direktorius

(parasas)

(vardas, pavardé)

Eil. | Dovanos pavadinimas Dovang Dovanos eavéias Gavimo proga, Kiekis Verts dSangOJlmo \Iilet'a/ Pastabos
Nr. ir apibiidinimas perdavé £gave) vieta, data arbuotojas, u“am_
perduodama naudoti
(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento

9 priedas
DOVANOS GRAZINIMO AKTAS
20 m.
Eil. Nr. Dovanos pavadinimas Dovanos apibtidinimas Kiekis Priezastis Pastabos

Dovang perdave:

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
Dovang priéme:

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
10 priedas

(Apyskaitos-ataskaitos forma)

TVIRTINU
Administracijos direktorius

(parasas)

(vardas ir pavardé)

APYSKAITA-ATASKAITA

Organizacija | Alytaus regiono plétros taryba |

Vardas, pavardé \ |

Pareigos | |

Uz komandiruotg | ‘ ‘

Isakymo Nr., data | |

Apmoketos i§laidosavansu _~ Eur ... ct
Gauta20_ m. mén. d. L Eur ............. ct
Islaidos Eur.............. ct
vikwtis__~~~ Eur ..o, ct
Pereikvota Eur............. ct

Eil. ISlaidy turinys Suma (Eur) Pastabos
Nr.

Kelioneés 181a1dos ....oooveiiiiiiiiiiiiiiiieecee
Dienpinigiai NUO............c.cccveevveveerrnnen. iKi

Apgyvendinimo i81aidos ...
DraUdIMAS ..ottt

g W N e

(kita ataskaitos informacija)
PRIEDAI:

(uzpildziusio dokumenta (parasas) (vardas, pavard¢)
darbuotojo pareigos)



Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos darbo reglamento
11 priedas

(Tarnybinés komandiruotés uzsienyje ataskaitos forma)

(ataskaitq teikiancio asmens pareigos, vardas, pavardé)

Alytaus regiono plétros tarybos
administracijos direktoriui

TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

(miestas (Salis))

20 - - Nr.

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

Svarstyti klausimai ar pristatytos temos:

Pasitlymai dél Alytaus regiono plétros tarybos veiksmy po renginio (jei yra):

Pasitlymas dél tikslingumo su ataskaita supazindinti Alytaus regiono plétros tarybos kolegialius
organus, administracijos darbuotojus:

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

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardeé)




