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VIETOS VEIKLOS GRUPES ,,PAKRUOJO RAJONO PARTNERYSTE“ BIURO
DARBO REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vietos veiklos grupés ,,Pakruojo rajono partnerysté“ (toliau — VVG) biuro darbo
reglamentas (toliau — reglamentas) nustato VVG biuro (toliau — biuro) veiklos tvarka.

2. Biuras veikia vadovaudamasis VVG jstatais, S§iuo reglamentu, visuotinio nariy
susirinkimo sprendimais, Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais ir kitais VVG vidaus
dokumentais.

3. Biuro veikla grindziama neSaliskumo, saziningumo ir lygiateisiSkumo, skaidrumo,
aiSkios atsakomybeés ir konfidencialumo principais.

4. Pagrindinis biuro veiklos tikslas — uztikrinti kuo efektyvesnj Pakruojo rajono 2014—2020
m. vietos plétros strategijos ir Pakruojo rajono 2023-2027 m. vietos plétros strategijos (toliau —
VPS) igyvendinima, tikslinga viesyjy 1ésy naudojima, strateginiy veiklos plany jgyvendinima, pagal
savo veiklos kompetencija vykdyti vietos projekty administravimg, finansy valdyma,
bendradarbiavimg su kitomis Salies ir uzsienio VVG, ugdyti darbuotojy kompetencija ir jguidzius,
rengti ir vieSinti informacijg susijusiag su VVG veiklos organizavimu ir vykdymu, VPS
igyvendinimu.

5. VVG strateginiy veiklos plany rengimg ir jgyvendinimg organizuoja ir koordinuoja
VVG valdyba.

6. Biuro funkcijos:

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

6.2. rengti ir jigyvendinti VVG projektus;

6.3. administruoti vietos projekty jgyvendinima, vykdyti jy kontrolg ir prieziiirg;

6.4. atstovauti VVG Pakruojo rajono savivaldybéje, projektus prizitirin¢iose ministerijose
ir agentiirose;

6.5. rengti VVG valdymo organy priimamy sprendimy projektus;

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

6.7. informuoti ir konsultuoti vietos projekty pareiskéjus ir vykdytojus projekty rengimo ir
jgyvendinimo klausimais bei vieSyjy pirkimo ir buhalterinés apskaitos klausimais;

6.8. organizuoti mokymus, konferencijas, seminarus ir Kitus renginius susijusius su VVG
veikla, VPS ir kity VVG projekty jgyvendinimu;

6.9. atlikti kitas funkcijas, kurios nepriestarauja VVG veiklos tikslams, jstatams, veiklos
dokumentams bei Lietuvos Respublikos teisés aktams.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI

7. VVG biuro struktiirg, pareigybes, pareigybiy apraSymus ir biuro darbo reglamentg tvirtina
Pakruojo rajono VVG valdyba.

8. Darbo sutartis su VVG darbuotojais sudaro VVG pirmininkas.

9. VVG darbuotojai vykdo jiems pavestas funkcijas vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos
teisés aktais.

10. Vykdydami jiems pavestas funkcijas VVG darbuotojai:

10.1. uztikrina VVG tiksly igyvendinima,

10.2. vykdo VVG veiklos administravima;

10.3. teikia informacija apie VVG veiklg tretiesiems asmenims;



10.4. uz savo veiklg atsiskaito VVG valdybai ir pirmininkui.

11. Biuro struktiira:

11.1. VVG biuro darbuotojai: administravimo vadovas ir administratorius dirbantys pagal
darbo sutartis;

11.2. VVG administravimo vadovas vadovauja biuro veiklai ir VVG darbuotojy darbui.

12. Atstovavimas ir pavadavimas:

12.1. VVG pirmininkas savo jsakymu jgalioja VVG administravimo vadova atstovauti
VVG interesams ir pasirasyti veiklos dokumentus;

12.2. jei VVG administravimo vadovas negali eiti savo pareigy, VVG pirmininko jsakymu
paskiriamas kitas asmuo laikinai eiti jo pareigas, arba sprendimus priima pats VVG pirmininkas.

13. Dokumenty rengimas, teikimas ir pasirasymas.

13.1. VVG administravimo vadovas gali teikti, pasirasyti ir/arba tvirtinti:

13.1.1. buhalterinés apskaitos ir finansinés atskaitomybés dokumentus, kuriuose biitinas
Jstaigos vadovo parasas;

13.1.2. ataskaitas Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos Finansy
ministerijos, Valstybés duomeny agentirai ir Kitoms institucijoms;

13.1.3. siun¢iamuosius rastus, susijusius su VVG veikla;

13.1.4. sutartis, susijusias su VVG veikla;

13.1.5. prasymus Pakruojo rajono savivaldybés tarybai dél VVG veiklos uztikrinimo;

13.1.6. kitus priskirtus pasiraSyti dokumentus.

13.2. visus su VVG veikla susijusius dokumentus rengia VVG biuro darbuotojai.

14. Pagrindinés VVG darbuotojy pareigos:

14.1. visi VVG darbuotojai privalo:

14.1.1. laikytis Sio Reglamento, darbo drausmes;

14.1.2. ateiti j darbg ir iSeiti i§ darbo nustatytu laiku. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti
arba visai negalintys atvykti | darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti VVG administravimo
vadova. Jeigu darbuotojas apie savo neatvykimg dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti pats, tai
gali padaryti kiti asmenys;

14.1.3. palikdami biurg tarnybos ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti VVG
administravimo vadova ir nurodyti i§vykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo tikslais,
darbuotojai turi gauti VVG administravimo vadovo sutikima;

14.1.4. tinkamai atlikti darbo sutartyje nustatyta darba;

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

14.1.6. nenaudoti darbo laiko ne darbo tikslams;

14.1.7. nevykdyti darby, nesusijusiy su tiesioginémis pareigomis, iSskyrus tuos atvejus, kai
juos paveda VVG administravimo vadovas;

14.1.8. nuolat kelti kvalifikacija, tobulinti turimus jgudzius ir patirtj, ugdyti teigiamas
charakterio savybes;

14.1.9. gerai zinoti galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius aktus,
reguliuojancius VVG darba;

14.1.10. laikytis nustatytos dokumenty saugojimo ir duomeny apsaugos tvarkos;

14.1.11. atlyginti VVG padaryta zala, jeigu zala buvo padaryta dél darbuotojo kaltes.

15. Pagrindinés VVG darbuotojy teisé€s:

15.1. VVG darbuotojai turi teise:

15.1.1. reikalauti, kad darbo vietoje buty uztikrintos saugios darbo salygos;

15.1.2. gauti nustatyta darbo uzmokestj;

15.1.3. kelti kvalifikacija;

15.1.4. gauti jstatymy nustatytas atostogas;

15.1.5. streikuoti, biiti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariais, taip pat
politiniy partijy ar organizacijy nariais, ne darbo laiku dalyvauti politinéje veikloje.

16. Pagrindiniai vidaus tvarkos reikalavimai:



16.1. VVG biure turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera,
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis;

16.2. Darbuotojams draudziama:

16.2.1. darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy medziagy;

16.2.2. leisti pasaliniams asmenims naudotis VVG elektroniniais ryS$iais, programine
Jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

16.2.3. vartoti necenziirinius zodzius ir posakius;

16.2.4. laikyti necenziirinio arba Zeminanc¢io asmens garbe ir orumg turinio informacijg
darbo vietoje.

17. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir Kitus materialinius VVG isteklius.

18. VVG darbuotojai mobiliaisiais telefonais, telefonais ir internetinio rysiais bei jranga,
biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

19. Darbuotojai privalo laikytis darby saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

20. Darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos.

I11. PAVEDIMALIL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

21. VVG administravimo vadovas uztikrina, kad VVG pirmininko ir valdybos pavedimai
biity tinkamai ir laiku jvykdyti.

22. VVG pirmininko ir valdybos pavedimai turi biiti jvykdomi per 10 darbo dieny, jeigu
nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

23. Uzduotys pavedamos atlikti VVG pirmininko jsakymais, valdybos sprendimais,
administravimo vadovo pavedimais.

24. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad pavedimas
1vykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba | juos atsakyta i§ esmes.

IV. RASTVEDYBOS TVARKYMAS

25. Uz VVG rastvedybos organizavimg ir kontrole yra atsakingas VVG administravimo
vadovas.

26. Darbuotojai, vykdydami VVG pirmininko, valdybos ir administravimo vadovo
pavedimus, rengia VVG pirmininko jsakymy, valdybos sprendimy, susirinkimy protokoly ir kity
dokumenty projektus (toliau — dokumenty projektai).

27. VVG rengiami dokumenty projektai turi atitikti Dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy bei RasStvedybos taisykliy, patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymais, nuostatas.

28. Dokumentai registruojami ir sudaromi jy registravimo Zurnalai.

29. Siunc¢iami rastai iforminami VVG blanke. Siun¢iamame dokumente turi biiti nurodyta
rengéjo vardas ir pavardé, galimi rySio duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).
Jeigu siunc¢iamas atsakymas j gautg rasta, turi biti nurodyti rasto, j kurj atsakoma, rekvizitai.

30. Pasirasyti dokumentai registruojami jy pasiraSymo dieng.

31. Neregistruojami gauti reklaminiai skelbimai, konferencijy ir kitos programos,
periodiniai leidiniai, sveikinimo laiSkai, asmeninio pobudzio korespondencija ir kt.

V. VPS IGYVENDINIMO VIESINIMAS, VVG TERITORIJOS GYVENTOJU
AKTYVINIMAS, INFORMACIJOS SKELBIMAS IR TEIKIMAS

32. VPS jgyvendinimo vieSinimu, VVG teritorijos gyventojy aktyvinimu ir skatinimu
dalyvauti VPS jgyvendinime bei kituose kaimo plétros procesuose, informacijos skelbimu ir
teikimu, palankios vieSosios nuomonés apie VVG formavimu riipinasi VVG pirmininkas, valdyba ir
VVG darbuotojai.



33. VPS jgyvendinimo vieSinimas vykdomas vadovaujantis galiojan¢iomis vieS$inimo
taisyklémis.

34. Informacija skelbiama VVG interneto svetaingje, feisbuko paskyroje, informuojama
spaudoje, per televizijg, radijo kanalais, naudojamos kitos VVG teritorijos gyventojy aktyvinimo,
VPS jgyvendinimo vieSinimo priemones.

35. Skelbiama VVG informacija yra suderinama su VVVG administravimo vadovu. Sutartis
dél informacijos spausdinimo spaudoje, taip pat konkrecius uzsakymus spausdinti skelbimus ar
kitokia VVG informacija pasiraso VVG administravimo vadovas.

36. VVG isplatinti praneSimai spaudai, interneto svetainéje, feisbuko paskyroje skelbiama
informacija privalo atitikti oficialia VVG pozicijg.

37. Asmuo, norédamas i§ VVG gauti informacijg (t.y. vie$a ar privacig informacija, kuria
disponuoja VVG) bei oficialius dokumentus, pateikia praSyma rastu.

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

VI. KOMANDIRUOTES

39. VVG darbuotojy darbo vieta yra visa Pakruojo rajono teritorija.

40. VVG darbuotojas vykstantis | renginius ir vietos projekty patikras rajono ribose su
VVG administravimo vadovu Zodziu suderina i§vykimo tikslg, vietg ir laikg ir uzregistruoja j i§vyky
registracijos zurnalg.

41. VVG darbuotojas vykstantis j Nacionalinés mokéjimo agentiiros prie Zemés tkio
ministerijos Siauliy paramos administravimo skyriy su VVG administravimo vadovu Zodziu
suderina iSvykimo tikslg, vietg ir laikg ir uZregistruoja j iSvyky registracijos zZurnalg.

42. VVG darbuotojui vykstanc¢iam j 1, 2 ar daugiau darbo dieny renginius Lietuvoje,
zodziu suderinus su VVG administravimo vadovu, rasomas VVG pirmininko jsakymas.
Dienpinigiai uz komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojui nemokami.

43. VVG darbuotojui vykstan¢iam VVG teisétais pagrindais valdoma transporto priemone,
apmokamos kelionés | vietg ir grjizimo i$ jos kuro iSlaidos, atsizvelgiant j nuvaziuoty kilometry
skai¢iy bei VVG patvirtintas kuro sunaudojimo normas.

44. VVG darbuotojui vykstanc¢iam j uzsienio keliong ir renginius uzsienyje, Susijusius su
pagal KPP/SP priemonés ,,LEADER® ir VPS priemoniy jgyvendinimu, ES ir nacionaliniy tiksly
igyvendinimu, VVG valdyba priima sprendimg dél darbuotojo delegavimo ir raSomas VVG
pirmininko jsakymas dél darbuotojo komandiruotés j uzsienio keliong ir komandiruotés iSlaidy.

45. VVG darbuotojy komandiruo¢iy islaidos negali virSyti jkainiy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarime Nr. 526 ,,.Dé¢l dienpinigiy ir kity
komandiruociy islaidy apmokéjimo*.

VII. ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

46. Kasmetinés atostogos VVG darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso nustatyta tvarka.

47. Atostogos VVG darbuotojy prasymu suteikiamos VVG pirmininko jsakymu.

48. VVG darbuotojai privalo atostogy prasyma suderinti su VVG administravimo vadovu.

VIII. DARBUOTOJU SKATINIMAS IR DRAUSMINES NUOBAUDOS
49. VVG darbuotojai gali buti skatinami vadovaujantis VPS jgyvendinimo taisykliy

reikalavimais. Nutarimg dél VVG darbuotojy skatinimo priima VVG valdyba, atsizvelgdama j
VVG administravimo vadovo sitalymus, VPS jgyvendinimo eigg ir rezultatus.



50. VVG darbuotojams uz darbo drausmeés pazeidimus gali buti skiriamos drausminés
nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka. Sprendimg dél drausminés nuobaudos skyrimo priima
VVG valdyba.

IX. DARBUOTOJU DARBO IR POILSIO LAIKAS

51. VVG darbuotojams nustatoma 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité, arba darbo
sutartyje gali buiti nustatytas ne visas darbo dienos arba darbo savaités darbo laikas.

52. VVG biuro darbo laikas: pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj dirbama nuo
8 valandos iki 17 valandos, o penktadienj nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuéiy. Piety
pertrauka — nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minugiy. Sestadienis ir sekmadienis poilsio dienos.

53. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

54. Esant poreikiui, VVG administravimo vadovo nurodymu gali biiti nustatytas kitas
darbo laikas.

55. VVG darbuotojams gali buti pavedama dirbti poilsio ir Svenciy dienomis VVG
administravimo vadovo pavedimu. Uz darbg poilsio ir §ven¢iy dienomis darbuotojams per ménesj
nuo darbo poilsio ar Sventés dieng, VVG pirmininko jsakymu suteikiama poilsio diena. Apie
atsiimamg poilsio dieng VVG darbuotojai ne véliau kaip prie§ 2 darbo dienas pranesa VVG
administravimo vadovuli.

X. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

56. VVG turi VVG antspauda. Uz jo saugojimg ir naudojimag atsakingas VVG
administravimo vadovas.

57. VVG antspaudas dedamas:

57.1. VVG pirmininko ir VVG administravimo vadovo pasiraSomose sutartyse;

57.2. finansiniuose dokumentuose;

57.3. kituose dokumentuose teisés akty nustatyta tvarka.

XI. ARCHYVO TVARKYMAS

58. VVG archyvag tvarko VVG administravimo vadovo jgaliotas VVG darbuotojas
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

X11. SUPAZINDINIMAS SU VVG VEIKLA REGLAMENTUOJANCIAIS DOKUMENTAIS

59. Priimamas j pareigas darbuotojas supazindinamas su VVG jstatais, $iuo reglamentu,
visuotinio nariy susirinkimo, valdybos sprendimais ir pareigybés aprasymu.

XI11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

60. VVG darbuotojai privalo laikytis $io reglamento reikalavimy. Uz reglamento
pazeidimus gali buti taikomos nuobaudos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




