PATVIRTINTA
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VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos (toliau — Administracija) darbo tvarkg.

2. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos tarptautinémis sutartimis, FEuropos Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Ministro
Pirmininko potvarkiais, Vilniaus regiono plétros tarybos nuostatais, (toliau — Nuostatai), Vilniaus
regiono plétros tarybos kolegijos darbo reglamentu (toliau — Kolegijos darbo reglamentas) kitais
teisés aktais ir Siuo Reglamentu.

3. Administracija savo veikla grindZia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo, atsakomybés uZ priimtus sprendimus,
draudimo keisti | blogaja puse, efektyvumo, i§samumo, lygiateisiSkumo, naujoviy ir atvirumo
permainoms, skaidrumo, subsidiarumo ir vieno langelio principais.

4. Administracijai kitose valstybinése institucijose ar jstaigose atstovauja Vilniaus regiono
plétros tarybos administracijos direktorius (toliau — Administracijos direktorius) arba pagal
kompetencijg jo jgalioti kiti Administracijos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

5. Asmens duomeny apsauga uZztikrinama 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), Administracijos direktoriaus jsakymu
tvirtinamomis Asmens duomeny tvarkymo taisyklemis ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais
asmens duomeny apsauga.

6. Reglamente vartojamos savokos:

6.1. Administracijos patalpos — Administracijos buveiné adresu Konstitucijos pr. 3 , Vilnius.

6.2. Darbuotojas — Administracijos direktorius, Administracijos ekspertas, Administracijos
vyriausiasis specialistas ir Administracijos vyresnysis specialistas.

6.3. Darbo vieta — Administracijos darbuotojo darbo vieta, jkurta Administracijos patalpose.

6.4. Dovana — turtas ar turting teis¢, neatlygintinai perduota darbuotojui, taip pat darbuotojo
atleidimas nuo turtinés pareigos dovanotojui arba tre¢iajam asmeniui.

II SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Administracija sudaro Administracijos direktorius, Administracijos ekspertas,
Administracijos vyriausiasis specialistas ir Administracijos vyresnysis specialistas (Administracijos
struktliriné schema pateikiama reglamento 1 priede).

8. Administracijai vadovauja Administracijos direktorius, kuris yra atsakingas uz jam
nustatyty funkcijy vykdyma, Administracijos darbo organizavimg ir kontroliavimg, kad biity
jgyvendinami Vilniaus regiono plétros tarybos veiklos tikslai ir funkcijos.
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9. Administracijos direktorius koordinuoja ir kontroliuoja darbuotojy veikla, jgyvendina
darbdavio jgaliojimus darbo teisés srityje ir organizuoja Vilniaus regiono plétros tarybos turto
valdyma.

10. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Vilniaus regiono plétros tarybos
nuostatais, Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos darbo reglamentu, Administracijos vidaus
tvarkos taisyklémis ir Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos patvirtintu Vilniaus regiono plétros
tarybos metiniu veiklos planu, kurio rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
Administracijos direktorius.

11. Administracijos direktoriy pavaduoti gali darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme yra
nustatyta Administracijos direktoriaus pavadavimo funkcija arba Administracijos direktoriaus
funkcijas atlieka teisés akty nustatyta tvarka paskirtas kitas darbuotojas. Administracijos direktoriy
pavaduojantis darbuotojas turi visas Administracijos direktoriui §iame reglamente nustatytas teises ir
pareigas.

12. SprendZiamoms problemoms nagrinéti, teisés akty projektams rengti Administracijoje
gali biiti sudaromos ir kitos patariamosios/nuolatinés ar laikinosios komisijos ar darbo grupés.
Komisijy ar darbo grupiy personaling sudétj tvirtina jsakymu Administracijos direktorius.

13. Nuolatinés komisijos ar darbo grupés testinéms funkcijoms vykdyti sudaromos i3
komisijos ar darbo grupés pirmininko, esant bitinumui ir pirmininko pavaduotojo, nariy ir (ar)
sekretoriaus. Laikinosios komisijos ar darbo grupés sudaromos cinamiesiems klausimams spresti.
Pagal poreikj gali biiti rengiami komisijy ar darbo grupiy nuostatai ir (arba) darbo reglamentas, kurie
tvirtinami Administracijos direktoriaus jsakymu.

14. 1 Administracijos 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 pobudzio komisijos ar darbo grupés sudétis tvirtinama tik minéty
institucijy, jmoniy ar jstaigy vadovams sutikus.

15. Sprendimg dél galimybés darbuotoja deleguoti | Vilniaus regiono plétros tarybos, kity
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy sudaromas komisijas ar darbo grupes priima
Administracijos direktorius.

16. Pasitarimai Administracijos veiklos ir (ar) valdymo klausimams spresti (toliau —
pasitarimai), kurivose dalyvauja darbuotojai ir (ar) pakviesti valstybés ir (ar) savivaldybiy institucijy
atstovai, ir (ar) kiti pakviesti asmenys, organizuojami pagal poreikj, Administracijos direktoriaus
nustatytu laiku.

17. Pasitarimai Administracijos direktoriaus sprendimu gali bati protokoluojami. Jei buvo
priimtas sprendimas protokoluoti pasitarima, protokolas, pasira$ytas Administracijos direktoriaus ir
posedZio sekretoriaus, elektroniniu pastu i§siunéiamas visiems pasitarime dalyvavusiems asmenims
ne veliau kaip per 10 darbo dieny, jeigu teisés aktai nenustato kito termino. Pasitarimus protokoluoja
Administracijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

18. Per pasitarimus, komisijy ir darbo grupiy posédZius, jy protokolams parengti (suraSyti)
gali biiti daromi garso jrasai. Protokolus jforminantys darbuotojai atsako uZ §iy garso jraSy darymg ir
uz tai, kad jie ne veliau kaip per 3 darbo dienas nuo atitinkamo posédZio dienos i§ garso jraSymo
jrenginiy (diktofony) bty iStrinti.

19. Darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu,
Administracijos direktoriaus jsakymais, reglamentu, pareigybiy apraSymais, kitais teisés aktais ir
atsako uz Administracijai nustatyty funkcijy atlikimg ir Nuostatuose jtvirtinty veiklos tiksly
igyvendinima, funkcijy vykdyma, darbo organizavima ir darbo drausme, Administracijos direktoriaus
raSytiniy ir Zodiniy pavedimy tinkama vykdyma, kokybiska nustatytos informacijos pateikima laiku,
Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos sprendimy jgyvendinimo koordinavima, jgyvendinima,
igyvendinimo stebésena.
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I SKYRIUS .
DARBUOTOJY TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

20. Darbuotojy vidaus tvarkos, aprangos ir iSvaizdos bei elgesio reikalavimus nustato
Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos vidaus tvarkos taisyklés, patvirtintos Administracijos
direktoriaus jsakymu.

21. Darbuotojai uZ reglamente nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma ar netinkama jy
vykdyma gali buti traukiami atsakomybén, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity darbo
santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

22. Teises akty nustatytais atvejais darbuotojai gali buti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

23. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymas,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, reglamentas ir kiti teisés aktai.

24. Darbuotojy viesai skelbiama pozicija turi sutapti su oficialia Vilniaus regiono plétros
tarybos pozicija.

25. Atstovaudami Vilniaus regiono plétros tarybg darbuotojai negali virSyti savo
kompetencijos ir gauty jgaliojimy.

26. Kiekvienam darbuotojui turi buti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo sglygos, nustatytos Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatyme.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMO ORGANIZAVIMAS

27. Administracijos dokumentai rengiami, jforminami, saugomi ir kitaip tvarkomi
vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 ,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo® (toliau —
dokumenty rengimo taisyklés), Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy patvirtinimo* (toliau — dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykleés), Dokumenty
saugojimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. V-157 ,Dél dokumenty saugojimo taisykliy patvirtinimo®, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu
Nr. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, Elektroniniy
dokumenty specifikacijy reikalavimy apra$u, patvirtintu Lictuvos vyriausiojo archyvaro 2014 m.
rugpjacio 29 d. jsakymu Nr. VE(1.3 E)-41 ,.Dél Elektroniniy dokumenty specifikacijy reikalavimy
apraSo patvirtinimo®, Administracijos direktoriaus tvirtinamu dokumentacijos planu, reglamentu ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais dokumenty valdyma.

28. Administracija, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu,
Vilniaus regiono plétros tarybos nuostatais ir kitais teisés aktais, dalyvauja rengiant teisés akty
projektus bei kitus dokumentus, susijusius su nacionaline regioninés plétros politika, kuriuos tvirtina
Vilniaus regiono plétros Tarybos Kolegija ar Visuotinis dalyviy susirinkimas.

29. Uz Vilniaus regiono plétros tarybos dokumenty valdymo ir i$saugojimo organizavima
yra atsakingas Administracijos direktorius. Administracijos direktorius paskiria  darbuotoja,
atsakinga uz dokumenty valdyma, kuris organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Administracijos
dokumenty valdymo procediiras, teikia metodines rekomendacijas Administracijos direktoriui deél
dokumenty valdymo.

30. Vilniaus regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo, Vilniaus regiono plétros
tarybos kolegijos ir Administracijos dokumentai jforminami vadovaujantis Vilniaus regiono plétros
tarybos dokumenty valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Administracijos direktoriaus jsakymu.

V SKYRIUS )
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE



31. Administracijoje duoti pavedimus darbuotojams turi teise Administracijos direktorius.

32. Administracijos direktoriaus pavedimai gali biiti duodami jsakymuy, rasytiniy pavedimy,
rezoliucijy Administracijos dokumenty valdymo sistemoje ar zodine forma.

33. Administracijos direktoriaus pavedimas turi biti jvykdytas ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo gavimo, jeigu pavedime nenurodytas konkretus pavedimo jvykdymo laikas. Kai uzduotj
turi vykdyti keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis vykdytojas. UZ pavedimo jvykdyma laiku yra
atsakingi visi vykdytojai.

34. Jei dél objektyviy priezaséiy biitina pratesti terming, per kurj turi biti jvykdytas
pavedimas, Administracijos dokumenty valdymo sistemoje gali biiti prasoma atidéti vykdymo
terming arba rasomas tarnybinis pranesimas, kuriame motyvuotai paaiSkinama, dél kokiy prieZas¢iy
pavedimas nebuvo jvykdytas per nustatytg laika.

35. Jeigu gaves pavedimg darbuotojas mano, kad uZduoties vykdymas nepriklauso jo
kompetencijai, jis dél pavedimo peradresavimo pateikia motyvuotg prasymg Administracijos
direktoriui ne véliau kaip kitg po pavedimo gavimo darbo diena.

36. Administracijos direktorius turi uztikrinti, kad darbuotojams, kurie dél objektyviy
priezasCiy negali jvykdyti pavedimo laiku, duoti pavedimai buty jvykdyti arba jeigu dél objektyviy
priezas¢iy duoty pavedimy jvykdyti néra galimybés, tokie nejvykdyti pavedimai bity perduoti
vykdyti kitiems darbuotojams.

5 VI SKYRIUS
TARPTAUTINIY SUTARCIU/SUSITARIMU RENGIMAS IR SUDARYMAS, EUROPOS
SAJUNGOS REIKALU KOORDINAVIMAS

37. Administracija pagal savo kompetencijg palaiko ry$ius ir bendradarbiauja su uzsienio
valstybiy atitinkamomis institucijomis ir tarptautinémis organizacijomis, dalyvauja rengiant
tarptautiniy sutar¢iy ir susitarimy projektus, jgyvendina tarptautinius projektus, gali sudaryti
tarptautinius susitarimus su kity valstybiy ar tarptautiniy organizacijy institucijomis, jei Siuose
susitarimuose néra teisiSkai privalomy jpareigojimy Lietuvos Respublikos Vyriausybeli,
ministerijoms ir Vyriausybés jstaigoms.

38. Tarptautiniai susitarimai rengiami ir sudaromi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
tarptautiniy sutar¢iy jstatymu ir Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy rengimo ir sudarymo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. spalio 1 d. nutarimu Nr. 1179
D¢l Lietuvos Respublikos tarptautiniy sutaréiy rengimo ir sudarymo taisykliy patvirtinimo®.

39. Administracijos direktoriaus pavedimu tarptautiniy sutar¢iy ir susitarimy projektus pagal
savo kompetencija rengia konkretiis Administracijos darbuotojais arba Administracijos direktoriaus
isakymu sudaryta darbo grupé.

40. Europos Sagjungos reikalus Administracijoje koordinuoja Administracijos direktoriaus
paskirtas Administracijos darbuotojas.

5 VII SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU OFICIALIU ASMENU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU IR KITU SVECIU PRIEMIMAS

41. Uzsienio valstybiy oficialiy asmenuy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy ir Kity
sveciy susitikimus Administracijos direktoriaus pavedimu organizuoja Administracijos darbuotojai.

42. Susitikimo darbotvarkeé ir kita susijusi medziaga Administracijos direktoriui pateikiama
ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas.

43. Apie numatomus  Administracijos  direktoriaus ir  Administracijos
darbuotojy susitikimus su uzsienio, tarptautiniy institucijy ir organizacijy oficialiais sveciais, teisés
akty nustatyta tvarka informuojama Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos pirmininkas.

44. Sveciy priémimo iSlaidos padengiamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m.
birzelio 17 d. nutarimo Nr. 919 ,,Dél reprezentaciniy i$laidy™ nustatyta tvarka ir Vilniaus regiono
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plétros tarybos atsargy ir reprezentaciniy i$laidy jsigijimo ir nura§ymo taisyklémis, patvirtintomis
Administracijos direktoriaus jsakymu.

VIII SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS, ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

45. Administracijos direktoriaus jsakymu ir Nuostatuose nustatyta tvarka su Vilniaus
regiono plétros tarybos veikla susijusi informacija skelbiama Vilniaus regiono plétros tarybos
interneto svetainéje, o jeigu Vilniaus regiono plétros taryba interneto svetainés neturi, informacija
laikinai skelbiama Regioninés plétros departamento prie Vidaus reikaly ministerijos interneto
svetainéje www.lietuvosregionai.lt.

46. Administracijos direktorius atsakingas uz informacijos apie Vilniaus regiono plétros
tarybos veiklg pateikima visuomenei ir viesy pranesimy paskelbimg Lietuvos Respublikos regioninés
plétros jstatyme, kituose teisés aktuose ir Nuostatuose nustatyta tvarka.

47. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

48. Informacija Vilniaus regiono plétros dalyviams teikiama Nuostaty nustatyta tvarka.

49. Asmenys Administracijoje aptarnaujami, jy praSymai ir skundai nagrinéjami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo ir Pra§ymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr.
875 ,,D¢l Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo* ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

50. Komandiruoté suprantama kaip Administracijos direktoriaus jsakymu darbuotojo darbo
pareigy atlikimas ar kvalifikacijos tobulinimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, vietoje.

51. Komandiruote nelaikomas darbas nuotoliniu bidu, organizuojamas pagal
Administracijos direktoriaus jsakymu tvirtinimas darbuotojy darbo nuotoliniu budu taisykles, ir
Administracijos direktoriaus sutikimu arba pavedimu darbuotojo darbo pareigy atlikimas ar
kvalifikacijos tobulinimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, vietoje vieng arba dalj darbo dienos.

52. Administracijos direktoriaus ir administracijos darbuotojy komandiruociy tvarka,
salygas, darbo bei iSlaidy apmokéjimas, netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimas tarybos
reikméms ir komandiruotés tikslams, nustatytas Komandiruo¢iy tvarkos apraSe, patvirtintame
Administracijos direktoriaus jsakymu.

X SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

53. Darbuotojai turi laikytis Administracijos direktoriaus jsakymu nustatyto Administracijos
darbo laiko rezimo, kuris nurodytas vidaus tvarkos taisyklése.

54. Darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo ] darbg atvejai Zymimi darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje pagal reglamento 3 priede pateikta forma, kuris gali biti pildomas ir saugomas
elektroniniu bidu.

55. Administracijos darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius pildo darbuotojas, kurio pareigybés
apraSyme nurodytos Sios funkcijos.
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56. Darbuotojai turi teise¢ susipazinti su savo darbo laiko apskaita ir neatlygintinai gauti darbo
laiko apskaitos Ziniarascio iSrasg pateike motyvuota praSyma Administracijos direktoriui.

57. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu
Administracijos direktorius néra nustates kitokiy jpareigojimy.

58. [ darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés | Administracijos
direktoriaus nurodytg darbo vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio
ar Svenciy dieng, darbuotojas turi teise j tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés
arba §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg
darbuotojo darbo uzmokesti.

59. Administracijos direktorius, atsiZvelgdamas j darbuotojo pateikta rasytinj praSyma,
1sakymu gali nustatyti kitg darbo, pertraukos pailséti ir pavalgyti laika.

60. Lankstus darbo grafikas, suskaidytos darbo dienos laiko reZimas arba individualus darbo
laikas gali biiti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo praSyma, kai nurodytos prieZastys yra
objektyvios ir pagrjstos, taip pat | Administracijos galimybes ir darbo efektyvumo uztikrinima.

61. Darbuotojams gali biiti leidZiama nustatytas funkcijas ar jy dalj visg ar dalj darbo laiko
atlikti nuotoliniu badu kitoje, negu yra Administracijos patalpos, vietoje (toliau — darbas nuotoliniu
biidu). Darbo nuotoliniu buidu sglygos ir tvarka nustatyta darbuotojy darbo nuotoliniu biidu taisyklése,
patvirtintose Administracijos direktoriaus jsakymu.

62. Mokéjimo uz darbg poilsio ir §venciy dienomis, nakties ir virSvalandinj darbg, budéjima
tvarka ir dydZiai nustatyti darbuotojy darbo apmokéjimo sistemose, kuriy aprasai yra tvirtinami
Vilniaus regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu.

63. Kitas darbo ir poilsio laiko salygas nustato Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos vidaus tvarkos taisyklés, patvirtintos Administracijos direktoriaus jsakymu.

XI SKYRIUS
ATOSTOGOS, PAPILDOMOS POILSIO DIENOS

64. Atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

65. Administracijos direktoriaus jsakymu kasmetinés atostogos uz pirmuosius darbo metus
darbuotojams suteikiamos iSdirbus bent pusg darbo metams tenkanciy darbo dieny skaiciaus, iSskyrus
i8imtis nurodytas Lietuvos Respublikos darbo kodekso 128 str. 2 dalyje.

66. UZ antruosius ir paskesnius darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos
Administracijos direktoriaus jsakymu pagal iki einamyjy mety kovo 15 d. sudaromg reglamento 11
priedo nustatytos formos Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg. Darbuotojai iki kiekvieny einamyjy
mety kovo 1| d. darbuotojui, kurio pareigybés apraSyme nustatytos Administracijos personalo
valdymo funkcijos, turi pateikti planuojamy savo kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose bent viena
1§ kasmetiniy atostogy daliy negali baiti trumpesné kaip desimt darbo dieny.

67. Darbuotojas, kurio pareigybés aprasyme nustatytos Administracijos personalo valdymo
funkcijos, parengia bendrg darbuotojy Kasmetiniy atostogy grafika ir pateikia ji iki kiekvieny
einamyjy mety kovo 15 d. tvirtinti Administracijos direktoriui (4 priedas).

68. Jei darbuotojas numato iseiti kasmetiniy atostogy Kasmetiniy atostogy grafike numatytu
laiku, atskiras praSymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo Administracijos direktoriui neteikiamas.

69. Tais atvejais, kai darbuotojas pageidauja iSeiti kasmetiniy atostogy nesant patvirtinto
Kasmetiniy atostogy grafiko ar ne pagal patvirtintag Kasmetiniy atostogy grafika, jis turi pateikti
Administracijos direktoriui praSyma suteikti jam kasmetines atostogas ne véliau kaip prie§ S darbo
dienas iki numatomos kasmetiniy atostogy pradZios. Darbuotojas, kurio pareigybés aprasyme
nustatytos Administracijos personalo valdymo funkcijos, parengia Administracijos direktoriaus
isakymo projekta dél kasmetiniy atostogy suteikimo arba Administracijos direktoriaus jsakymo dél
Kasmetiniy atostogy grafiko patvirtinimo pakeitimo projektg ir teikia ji pasirasyti Administracijos
direktoriui. Darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos Administracijos personalo valdymo
funkcijos, turi uztikrinti, kad Administracijos direktoriaus jsakymo projektas dél kasmetiniy atostogy
suteikimo arba Kasmetiniy atostogy grafiko pakeitimo biity parengtas likus ne maziau kaip 2 darbo
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dienoms iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios. Esant ypatingoms prieZastims, praSymai gali
biiti pateikiami nesilaikant 5 darbo dieny termino. Jeigu darbuotojas praSyma suteikti jam kasmetines
atostogas pateikia véliau nei prie§ 5 darbo dienas iki numatomos kasmetiniy atostogy pradZios, tokiu
atveju darbuotojas praSyme suteikti jam kasmetines atostogas papildomai pazymi sutikimg, kad
atostoginiai bty iSmokéti kartu su darbo uzmokesciu.

70. Kasmetinés atostogos perkeliamos ir pratesimos, esant Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 129 straipsnio 1 dalyje numatytoms aplinkybéms, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 129
straipsnio 2 dalyje nustatyta tvarka.

71. Kasmetines atostogas darbuotojams imant dalimis, darbuotojas, kurio pareigybés
apraSyme nustatytos Administracijos personalo valdymo funkcijos, turi sekti ir teikti informacija
Administracijos direktoriui, kad viena darbuotojui suteikty kasmetiniy atostogy dalis per darbo metus
nebiity trumpesné kaip 10 darbo dieny.

72. 18 kasmetiniy atostogy darbuotojas gali biti atSauktas tik teisés akty nustatyta tvarka ir
saglygomis.

73. 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 auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety, — dvi
dienos per ménes] (arba sutrumpinamas darbo laikas keturiomis valandomis per savait¢), mokant
darbuotojui jo vidutinj darbo uzmokestj.

74. Teiseés | reglamento 73 punkte nustatytas papildomas poilsio dienas neturintiems
darbuotojams, auginantiems vaikg iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal prieSmokyklinio
ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, suteikiama ne maziau kaip puse darbo
dienos laisvo nuo darbo laiko per metus pirmajg mokslo mety dieng, mokant darbuotojui jo vidutinj
darbo uZmokestj.

75. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti papildoma (-omis) poilsio diena (-omis),
Administracijos direktoriui ne maziau kaip prie$ 2 darbo dienas iki papildomos poilsio dienos
panaudojimo pateikia praSyma dél papildomos (-y) poilsio dienos (-y) suteikimo arba darbo laiko
sutrumpinimo, nurodant iki kada $i teisé jam priklauso. Pras§ymg teikiant pirmg kartg, prie praSymo
pridedamos $ig teis¢ jrodanciy dokumenty kopijos, kurios saugomos asmens byloje.

76. Administracijos direktorius jsakymu sutrumpina darbo laikg to pageidaujanc¢iam ir tokia
teis¢ turin¢iam darbuotojui arba suteikia papildomg (-as) poilsio dieng (-as), nurodydamas terming,
iki kurio darbuotojui galioja sutrumpinto darbo laiko grafikas arba iki kada darbuotojas turi teise
pasinaudoti papildoma (-omis) poilsio diena (-omis).

77. Darbuotojams gali biti suteikiamos ir kitos garantijos ar kompensacijos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XII SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

78. Darbuotojy pareiginés algos nustatymo kriterijai, pareiginés algos, priemoky ir premijy
mokeéjimo tvarka ir sglygos nustatomos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemose, kuriy aprasai yra
tvirtinami Vilniaus regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu.

79. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas ne reciau kaip du kartus per ménesj (iki
kiekvieno ménesio desimtos darbo dienos ir dvide$imtos darbo dienos), o jeigu darbuotojas praso,
karta per ménesj. Bet kuriuo atveju uz darbg per kalendorinj ménesj negali biti atsiskaitoma véliau
negu per deSimt darbo dieny nuo jo pabaigos. Uz ataskaitiniy mety gruodzio ménesj darbo uzmokestis
iSmokamas iki ataskaitiniy mety gruodzio 31 d.

80. Darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos Administracijos vyriausiojo
buhalterio funkcijos, ne véliau kaip darbo uZmokesC¢io mokéjimo dieng parengia atsiskaitymo
lapelius, kuriuose suformuoja visas darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas ir i§skaiiuotas sumas ir
apie dirbto darbo laiko trukmg, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme. Atsiskaitymo
lapeliai darbuotojams pateikiami elektroniniu pastu.
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81. Ligos pasalpa, kuriag moka Vilniaus regiono plétros taryba dvi pirmasias kalendorines
nedarbingumo dienas, yra 80 procenty paSalpos gavéjo vidutinio darbo uzmokeséio, apskaiéiuoto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

XIII SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

82. Uz nepriekaiStinga pareigy atlikimg darbuotojai skatinami ir vienkartinés piniginés
iSmokos gali buti skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos regioninés plétros jstatymu, darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemomis, kuriy aprasai yra
tvirtinami Vilniaus regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu, ir kity darbo
santykius reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka.

‘ XIV SKYRIUS 5
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS, ATLEIDIMAS IS JU IR REIKALU
PERDAVIMAS KEICIANTIS DARBUOTOJAMS

83. Asmenys priimami | darbuotojy pareigas ir darbo sutartys su jais sudaromos bei
nutraukiamos Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka. Vienas darbo sutarties egzempliorius perduodamas priimtam darbuotojui,
antrasis saugomas darbuotojo asmens byloje.

84. Darbuotoja j darbg priima ir atleidzia Administracijos direktorius.

85. Pagal reglamento 2 priede pateiktg asmens bylos dokumenty sarasa, Administracijoje
sudaromos darbuotojy asmens bylos, kurios pradedamos formuoti, sudarius darbo sutartj ir véliau
papildomos dokumentais, patvirtinty dokumenty kopijomis ar nuoraSais, tiesiogiai susijusiais su
darbuotoju per jo darbo Administracijoje laikotarpj.

86. Priimant darbuotoja i darba, jis darbuotojo, kurio pareigybés apra§yme nustatytos
Administracijos personalo valdymo funkcijos, pasira$ytinai supazindinamas su pareigybés apraSymu
(pasirasant ant pareigybés apraSymo), su Nuostatais, Kolegijos darbo reglamentu, reglamentu, darbo
nuotoliniu budu taisyklémis, Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus regiono plétros taryboje tvarkos
apraSu, Vilniaus regiono plétros tarybos viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos aprasu
(uzpildant ir pasiraSant Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojo susipazinimo lapo
forma pagal reglamento 5 priede pateikts forma, kuri saugoma asmens byloje), su Darbuotojy saugos,
sveikatos ir Gaisrinés saugos instrukcijomis (pasirasant instruktavimy registravimo Zurnaluose) ir
kitais Administracijos vidaus teisés aktais, reglamentuojanéiais darbuotojo darba.

87. Keiciantis Administracijos direktoriui, reikalai perduodami paskirtam naujam
Administracijos direktoriui. Jeigu néra paskirto naujo Administracijos direktoriaus, reikalai
perduodami Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos pirmininko arba laikinai Vilniaus regiono
plétros tarybos kolegijos pirmininko pareigas einan¢io Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos
nario sitilymu Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos paskirtam darbuotojui.

88. Tais atvejais, kai darbuotojas apie atleidimg turi biiti jspétas, jam teisés akty nustatyta
tvarka jformintg jspéjima pasiradytinai jteikia darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatytos
Administracijos personalo valdymo funkcijos.

89. AtleidZiami i$ pareigy darbuotojai taip pat darbuotojai i§einantys néStumo ir gimdymo
atostogy arba atostogy vaikui prizitréti arba kity tiksliniy atostogy privalo perduoti reikalus
(nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas), leidimus patekti j
pastata, kabinety dury raktus, technines priemones, taip pat informacing ir normine medziaga, knygas,
1gytas uz Vilniaus regiono plétros tarybos léSas, antspaudus ir spaudus, kitg turtg, uz kurj darbuotojas
materialiai atsakingas, Administracijos direktoriui.

90. Siekdami galutinai atsiskaityti darbuotojai privalo uZpildyti darbuotojo atsiskaitymo su
Vilniaus regiono plétros taryba lapg pagal reglamento 6 priede pateikta formg ir jj pateikti
Administracijos direktoriui ne véliau kaip paskuting darbo diena.



XV SKYRIUS
ANTSPAUDALI JU NAUDOJIMAS

91. Darbuotojai gali turéti antspaudus bei spaudus.

92. 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 ,,Dél antspaudy saugojimo apskaitos ir sunaikinimo tvarkos apraso
patvirtinimo® ir kitais teisés aktais.

XVI SKYRIUS y
TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONY, JUDRIOJO TELEFONO RYSIO,
JUDRIOJO PLACIAJUOSCIO RYSIO PASLAUGOMIS, NAUDOJIMAS

93. Taryboje transportas naudojamas vadovaujantis Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos komandiruo¢iy tvarkos apraSu ir Vilniaus regiono plétros tarybos atsargy ir
reprezentaciniy i$laidy jsigijimo ir nura§ymo taisyklémis.

94. Administracijoje naudojantis judriojo telefono rySio, judriojo pladiajuoséio rysio,
iskaitant prisijungima prie interneto paslaugomis vadovaujamasi Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d.
nutarimu Nr. 11 ,,Dél islaidy judriojo rySio paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331 ,,Dél tarnybiniy mobiliyjy telefony™ ir ji keitusiy nutarimy
pripaZinimo netekusiais galios®, Administracijos direktoriaus patvirtintu darbuotojy sarasu, kuriems
suteikiama teis¢ naudotis tarnybinio judriojo telefono ry$io ir (ar) judriojo pladiajuosCio rysio,
paslaugomis bei mokejimo uz $ias rys$io paslaugas limitai (7 priedas).

XVIH SKYRIUS
LIETUVOS RESPUBLIKOS VIESUJU IR PRIVACIU INTERESUY DERINIMO
ISTATYMO NUOSTATU LAIKYMOSI KONTROLE

95. Administracijos direktoriaus patvirtintame pareigy, kurias einantys asmenys privalo
deklaruoti privacius interesus, saraSe (reglamento 8 priedas) esantys darbuotojai privadiy interesy
deklaracijas (toliau — deklaracija) teikia vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privadiy
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* nuostatomis.

96. Administracijos privaciy interesy deklaracijos formas bei jy pildymo, tikslinimo ir
pateikimo tvarkg nustato Administracijos direktoriaus patvirtintas Vie$yjy ir privaiy interesy
derinimo tvarkos aprasas.

XVIII SKYRIUS
DARBUOTOJUY PAGAL TARPTAUTIN] PROTOKOLA AR TRADICIJAS GAUTU
DOVANU IR REPREZENTACIJAI SKIRTU DOVANU PERDAVIMAS, I[IVERTINIMAS,
APSKAITA IR SAUGOJIMAS

97. Perduodamos, jvertinamos, apskaitomos ir saugomos turi baiti darbuotojy gautos
didesnes kaip 150 eury vertés dovanos arba paslaugos, kuriomis yra naudojamasi tarnybiniais tikslais
ir kurios pagal Lietuvos Respublikos viedyjy ir priva¢iy interesy derinimo jstatymo 13 straipsnio 3
dalj laikomos valstybés nuosavybe.

98. Reprezentacinés dovanos su valstybés ar kitokia simbolika (kalendoriai, knygos ar
kitokie informacinio pobtidzio spaudiniai) ir nedidelés vertés dovanos (pvz., rakty pakabukai, raS§ymo
priemongs, uZrasy knygelés, kepuraités, marskinéliai, puodeliai, gairelés, maisto produktai ir kt.),
kuriy verté, jas gavusiojo darbuotojo nuomone, akivaizdZiai mazesné nei 150 eury, neperduodamos
ir nevertinamos.
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XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

99. Darbuotojams yra suteikiama galimybé mokytis, ugdyti savo gebéjimus ir siekti
profesinés pazangos. Darbuotojai turi teise | mokymag ir kvalifikacijos kélimg Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo nustatyta tvarka, atsizvelgiant |
Vilniaus regiono plétros tarybai skiriamus asignavimus darbuotojy kvalifikacijai kelti ir darbuotojy
mokymy poreikj.

100. Darbuotojy mokymosi ar siuntimo tobulinti kvalifikacijg Lietuvos Respublikoje ir
kitose valstybés ar savivaldybiy institucijose, tarptautinése institucijose ar uZsienio valstybiy
institucijose klausimus sprendzia Administracijos direktorius.

101. Darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka ir i§ anksto sudering su Administracijos
direktoriumi turi teis¢ mokytis ar kelti kvalifikacijg darbo metu savo lé§omis.

102. Darbuotojai, baige mokymosi ar kvalifikacijos kélimo kursa, ne véliau kaip per 5 darbo
dienas pateikia mokymosi (kursy) baigimo pazyméjimo, jeigu toks iSduodamas, kopijg darbuotojui,
kurio pareigybés aprasyme nustatytos Administracijos personalo valdymo funkcijos.

XX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

103. Administracijai atliekant Vilniaus regiony plétros tarybos visuotinio dalyviy
susirinkimo, Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos ir Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos
partneriy grupés sekretoriato funkcijas, darbas organizuojamas ir atlieckamas vadovaujantis Tarybos
nuostatais ir Kolegijos darbo reglamentu.

104. Visos $io reglamento nuostatos mutatis mutandis taikomos ir Administracijos
direktoriui, jeigu Vilniaus regiono plétros tarybos kolegijos ar jos jgalioto asmens sprendimu néra
nustatyta kitaip.

105. Reglamentas kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka.




Vilniaus regiono plétros tarybos
Administracijos darbo reglamento

1 priedas

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS ORGANIZACINE

STRUKTURA

Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos direktorius

Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos vyresnysis specialistas

Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos vyriausiasis specialistas

Vilniaus regiono plétros tarybos
administracijos ekspertas




Vilniaus regiono plétros
tarybos administracijos
darbo reglamento

2 priedas

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU
ASMENS BYLOS DOKUMENTU SARASAS

. Dokumenty, esanc¢iy asmens byloje, vidaus apyrasas;

. Gyvenimo apraSymas;

. PraSymas priimti j darba ir / ar dalyvauti konkurse;

. Konkurso darbo vietai uzimti komisijos protokolo i§rasas;

. Darbo sutartis;

. Pareigybés aprasymas (su supazindinimo Zyma);

. Mokslo baigimo dokumenty kopijos;

. Sveikatos paZyméjimas;

. Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos darbuotojo susipazinimo lapas;

10. Konfidencialumo pasizadéjimas;

11. PraSymai perkelti i kitas pareigas, atleisti i§ darbo;

12. Isakymy personalo klausimais kopijos;

13. Kiti dokumentai, patvirtinty dokumenty kopijos ar nuorasai, tiesiogiai susije su Vilniaus
regiono plétros tarybos administracijos darbuotoju (apie biografiniy duomeny pakeitimus,
dokumentai, charakterizuojantys profesines, dalykines ir asmenines savybes, paZymos, kuriy
pagrindu numatomos lengvatos ir pan.).
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Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos

darbo reglamento

3 priedas

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJA

MENESIO DARBO LAIKO APSKAITOS
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(Vardas ir pavardé)
(Vardas ir pavardé)

(Parasas)

(Uzpildziusio asmens, jeigu jis néra direktorius, pareigy pavadinimas) (Parasas)

(Direktorius)



DARBO LAIKO APSKAITOS ZINIARASCIO SUTARTINIS ZYMEJIMAS

ili' Rodiklio pavadinimas Sutartinis Zyméjimas
1. | Darbas naktj DN
2. | Vir$valandinis darbas VD
3. | Faktiskai dirbtas laikas FD
4. | Darbas esant nukrypimams nuo normaliy darbo sglygy KS
5. | Darbas poilsio ir §venciy dienomis DP
6. | Bud¢jimas namuose BN
7. | Budéjimas darbe Bl
8. | Laikas naujo darbo paieskoms ID
9. | Privalomy medicininiy apzitiry laikas MD
10 Papildorpos poilsio dienos, suteiktos uz darbg vir§ kasdienio v

" | darbo laiko trukmés, darba poilsio ir Svenéiy dienomis
1 Papildomas poilsio laikas darbuotojams, auginantiems vaika M
" | invalida iki 16 mety arba du ir daugiau vaiky iki 12 mety

12. | Kraujo davimo dienos donorams D
13. | Nedarbingumas dél ligos ar traumy L
14. | Neapmokamas nedarbingumas N
15. | Nedarbingumas ligoniams slaugyti, turint paZymas NS
16. | Kasmetinés atostogos A
17. | Mokymosi atostogos MA
18. | Nemokamos atostogos NA
19. | Kurybinés atostogos KA
20. | Néstumo ir gimdymo atostogos G
21. | Atostogos vaikui prizifiréti, kol jam sueis 3 metai PV
22. | Kity risiy atostogos KR
23. | Tarnybinés komandiruotés K
24. | Stazuotés S7,
25. | Kvalifikacijos kélimas KV
2 Pertraukos darbe, pagal norminius teisés aktus jskaitomos j PR

" | darbo laikg

27. | Valstybiniy, visuomeniniy ar pilie€io pareigy vykdymas VA%
28. | Kariné tarnyba KT
29. | Mokomosios karinés pratybos KM
30. | Prastovos dél darbuotojo kaltés PK
31. | Prastovos ne dél darbuotojo kaltés PN
39, Pr:avaikétos ir kitoks neatvykimas j darba be svarbios PB

prieZasties

33. | Neatvykimas j darbg administracijai leidus ND
34 Neatvykimas | darba kitais norminiy teisés akty nustatytais NP

" | laikotarpiais

35. | NuSalinimas nuo darbo NN
36. | Poilsio dienos P
37. | Svendiy dienos S
38. | Streikas ST
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Vilniaus regiono plétros
tarybos administracijos
darbo reglamento

S priedas

(Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos
priimamo darbuotojo susipazinimo lapo forma)

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DARBUOTOJO SUSIPAZINIMO LAPAS

AS

(darbuotojo vardas, pavarde, pareigos)
esu susipaZzings (-usi) su §iais Vilniaus 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)




Vilniaus regiono plétros
tarybos administracijos
darbo reglamento

6 priedas

(Darbuotojo atsiskaitymo su Vilniaus regiono plétros taryba lapo formos pavyzdys)

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO SU VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBA
LAPAS

Darbuotojo vardas, pavardé

Pareigos

Tiesioginio vadovo vardas, pavardé

Darbo santykiy pabaigos data / néStumo ir
gimdymo atostogy ir (ar) atostogy vaikui
prizitréti ar kity tiksliniy atostogy pradzios
data

Darbo priemonés Pazymeékite Darbo priemonés graZinimo patvirtinimas
gautasdarbo | (Grgzintg darbo priemong priémusio asmens
priemones pareigos vardas, pavardé, parasas, data)

IT techniné jranga
Nesiojamasis kompiuteris
Stacionarus kompiuteris
Spausdintuvas
Stacionarus telefonas
Mobilus telefonas
SIM kortelé

Ooooood

Darbui skirtos priemonés
Pareigy antspaudas
Raktai
Leidimas

Ooonoo

Dokumenty bylos a

PASTABA. Atleidziamas darbuotojas / néStumo ir gimdymo atostogy ir (ar) atostogy vaikui prizitiréti
ar kity tiksliniy atostogy iSeinantis darbuotojas privalo uzpildytg §j atsiskaitymo lapa pateikti Vilniaus
regiono plétros tarybos administracijos direktoriui ne véliau kaip paskuting darbo diena.




Vilniaus regiono plétros
tarybos administracijos
darbo reglamento

7 priedas

VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU,
KURIEMS SUTEIKIAMA TEISE NAUDOTIS TARNYBINIO JUDRIOJO TELEFONO
RYSIO IR (AR) JUDRIOJO PLACIAJUOSCIO RYSIO, PASLAUGOMIS SARASAS IR

MOKEJIMO UZ SIAS RYSIO PASLAUGAS LIMITAI

Eil. Pareigy pavadinimas Judriojo telefono rysio ir (ar) judriojo
Nr. pladiajuosdio rySio paslaugy limitai
1. | Vilniaus regiono plétros tarybos 50 Eur

administracijos (toliau — Administracija)

direktorius
2. | Administracijos ekspertas 30 Eur
3. | Administracijos vyriausiasis specialistas 20 Eur
4. | Administracijos vyresnysis specialistas 20 Eur

Pastaba. Administracijos darbuotojai, virSije nustatyta islaidy limita, turi padengti skirtuma, pinigus
pervesdami j Vilniaus regiono plétros tarybos saskaitg banke arba vir§yta nustatyto i$laidy limito
suma vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis gali biti iSskaiiuojama i§
Administracijos darbuotojo darbo uzmokescio.




Vilniaus regiono plétros
tarybos administracijos
darbo reglamento

8 priedas

PAREIGU, | KURIAS SKIRIA VILNIAUS REGIONO PLETROS TARYBOS
ADMINISTRACLIJOS DIREKTORIUS IR KURIAS EINANTYS ASMENYS
PRIVALO DEKLARUOTI PRIVACIUS INTERESUS, SARASAS

1. Vilniaus regiono plétros tarybos administracijos (toliau — Administracija) pareigybes, kurios
privalo pateikti priva¢iy interesy deklaracijas, nurodytos Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo jstatymo 2 straipsnio 5 dalies 11 punkte:

1.1. Administracijos direktorius;

1.2. Administracijos vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris).

2. Privacius interesus privalantys deklaruoti kiti asmenys, kuriems prievolé pateikti privadiy
interesy deklaracija yra nustatyta Lietuvos Respublikos vieSyjy ir priva¢iy interesy derinimo jstatymo
4 straipsnio 3 dalies 8 punkte (t. y. vieSuosiuose pirkimuose dalyvauti paskirti asmenys):

2.1. esantys vieSojo pirkimo iniciatoriais;

2.2. esantys vie$ojo pirkimo komisijos nariais;

2.3. atliekantys supaprastintus pirkimus;

2.4. dalyvaujantys viesyjy pirkimy procediirose eksperto teisémis.




