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UTENOS REGIONO PLETROS TARYBOS ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos regiono plétros tarybos administracijos darbo reglamentas (toliau — reglamentas)
nustato Utenos regiono plétros tarybos administracijos (toliau — Administracija) darbo ir vidaus
tvarka.

2.  Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos regioninés plétros jstatymu (toliau — Regioninés plétros jstatymas), Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas), Utenos regiono plétros tarybos nuostatais (toliau — Nuostatai), reglamentu, metiniais
veiklos planais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais.

3.  Administracija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, lygiateisiSkumo,
skaidrumo, atsakomybés uZz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms, iSsamumo,
politinio neutralumo ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatytais
principais.

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

5. Utenos regiono plétros tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo (toliau — Visuotinis
dalyviy susirinkimas), Utenos regiono plétros tarybos kolegijos (toliau — Kolegija), partneriy grupés
posédziuose Administracijai atstovauja Administracijos direktorius arba pagal kompetencijg jo
pavedimu kitas Administracijos darbuotojas.

6. Reglamente vartojamos sgvokos:

6.1. Administracijos patalpos — Administracijos buvein¢ adresu: Utenio a. 8, Utena;

6.2. Darbo vieta — Administracijos darbuotojy darbo vietos, jkurtos Utenos regiono plétros
tarybos (toliau — Taryba) valdomose ir (ar) naudojamose patalpose.

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 d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679), kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg.

IT SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA



8.  Administracijag sudaro Administracijos direktorius (toliau — direktorius), ekspertai,
vyriausieji specialistai, vyresnieji specialistai. Visi Administracijos darbuotojai yra tiesiogiai
pavaldis direktoriui.

9.  Administracijai vadovauja direktorius, kuris yra atsakingas uz jam pavesty veiklos
sri¢iy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma, Administracijos darbo organizavimg. Direktorius
koordinuoja ir kontroliuoja Administracijos darbuotojy veikla.

10. Direktorius uz savo ir Administracijos veikla atsiskaito Kolegijai kasmet iki einamyjy
mety birzelio 1 d. teikdamas Utenos regiono plétros tarybos (toliau — Taryba) metines veiklos
ataskaitas.

11. Nesant direktoriaus, jo funkcijas atlieka kitas darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme
nustatyta $i funkcija arba teisés akty nustatyta tvarka paskirtas kitas darbuotojas.

12. Direktoriy pavaduojantis darbuotojas turi visas direktoriui Siame reglamente nustatytas
teises ir pareigas.

III SKYRIUS
DIREKTORIAUS ISAKYMAI

13. Direktorius, atlikdamas jam pavestas funkcijas, pagal kompetencija leidzia jsakymus ir
kontroliuoja jy vykdyma. Prireikus kartu su kity institucijy vadovais leidzia bendrus, teisés akty
nustatyta tvarka suderintus jsakymus, dalyvauja teisés akty projekty rengime.

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

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

16. Direktoriaus leidziamus jsakymus reng¢jas jkelia ; dokumenty valdymo bendraja
informacing sistemg (toliau — DBSIS) ir registruoja darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatyta
Tarybos dokumenty valdymo organizavimo funkcija. [sakymai paprastai registruojami pasiraSymo
diena, bet ne veliau kaip kitg darbo dieng. Jsakymo data yra jo registracijos data.

17.  Su direktoriaus jsakymais, kuriuos Administracijos darbuotojai turi vykdyti ar Zinoti,
supazindina direktorius arba darbuotojas, kurio pareigybés apraSyme nustatyta Tarybos dokumenty
valdymo funkcija.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU RENGIMAS, VALDYMAS IR APSKAITA

18. Administracijoje dokumentai rengiami, tvarkomi, jtraukiami j apskaita ir saugomi
vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,Del
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®, direktoriaus tvirtinamu dokumentacijos
planu, reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma.

19. Uz Administracijos dokumenty valdyma ir Administracijos archyvg atsako darbuotojas,
kurio pareigybés apraSyme nustatyta Tarybos dokumenty valdymo funkcija (toliau — darbuotojas,
atsakingas uz dokumenty valdyma). Uz finansiniy dokumenty tvarkyma atsakingas darbuotojas, kurio
pareigybése nustatyta Tarybos finansiniy dokumenty tvarkymo funkcija.

20. Administracijos dokumentai rengiami, tvarkomi, registruojami ir saugojami DBSIS,
vadovaujantis Administracijos dokumentacijos planu.



21. Administracijos parengti, tvirtinami ir gauti su Tarybos veikla susij¢ dokumentai turi
biiti uzregistruoti DBSIS. Dokumentai Administracijoje paprastai registruojami tg dieng, kai jie
gaunami, pasiraSomi ar patvirtinami, bet ne véliau kaip kitg darbo dieng.

22. Saskaitos papildomai administruojamos saskaity administravimo bendrojoje
informacinéje sistemoje (toliau — SABIS).

23. Gauti dokumentai, kurie nesusij¢ su atsakomybe ir rizika, kylanc¢ia dél dokumento
nejtraukimo ] apskaitos sistema, nejtraukiami. Prie tokiy dokumenty priskiriami reklaminiai bukletai,
sveikinimai, kvietimai, asmeniniai, anoniminiai laiskai.

24. Administracijos parengti dokumentai derinami, pasiraSomi, tvirtinami, vizuojami
elektroniniu biidu DBSIS sistemoje arba fiziniu paraSu (tokiu atveju nuskenuojama ir i§saugoma
kopija), registruojami ir siunciami elektroniniu pastu adresatams.

25. Teisés akty projektai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 , D¢l Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy
patvirtinimo*.

26. Tarybos dokumenty valdymui ir byly sudarymui uztikrinti turi buti parengtas numatomy
sudaryti ateinanciais metais byly planas — dokumentacijos planas. Tarybos dokumentacijos plano
projekta DBSIS priemonémis rengia Administracijos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma,
ir kiekvienais metais, likus ne maziau kaip dviem ménesiams iki einamyjy kalendoriniy mety
pabaigos, teikia derinti Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialui. Suderintg
dokumentacijos plang tvirtina direktorius. Esant poreikiui, kalendoriniy mety eigoje rengiamas
dokumentacijos plano papildymy sgrasas.

27. Sudarant dokumentacijos plang kiekvienos jame jrasytos bylos saugojimo terminai
nurodomi vadovaujantis jstatymais, Vidaus administravimo saugojimo terminy rodykle, patvirtinta
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l Vidaus administravimo
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, kitais teisés aktais, nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus.

28. Dokumentai per kalendorinius metus j dokumentacijos plane numatytas bylas dedami
laikantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklése nurodyty reikalavimy.

29. Sprendimus dé¢l trumpai ar ilgai saugomy dokumenty saugojimo ir naikinimo priima
Direktorius, dél nuolat saugomy dokumenty - valstybés archyvas, kuriam dokumentai perduodami
toliau saugoti.

30. Uz Administracijos dokumenty perdavimg ] archyva atsakingas Administracijos
darbuotojas, atsakingas uz dokumenty valdyma.

V SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS

31. Direktorius pasiraSo:

31.1. isakymus;

31.2. sutartis;

31.3. vidaus teisés aktus reglamentuojan¢ius Administracijos veikla;

31.4. siun¢iamus Tarybos dokumentus;

31.5. kitus teisés akty jam pasiraSyti ir / ar tvirtinti priskirtus dokumentus.

32. Darbuotojai turi teis¢ pasiraSyti, tvirtinti, vizuoti teisés akty jiems pasiraSyti, tvirtinti,
vizuoti priskirtus dokumentus.

33. Kolegijai teikiami svarstyti dokumentai rengiami, vizuojami ir pasiraSomi Kolegijos
darbo reglamento nustatyta tvarka.

34. Nesant Direktoriaus, Reglamento 12 punkte nustatytais atvejais, dokumentus pasiraso
Direktoriaus jsakymu paskirtas Administracijos darbuotojas, kuris laikinai atlieka Direktoriaus
funkcijas.



35. Direktoriui teikiami pasiraSyti teisés akty ir kity dokumenty projektai turi biiti suderinti
(pasirasyti) tiesioginio dokumento rengéjo. Dokumenty projekty rengéjai yra asmeniSkai atsakingi uz
parengty ir teikiamy pasiraSyti teisés akty ir dokumenty jforminimg (reikalingus rekvizitus ir jy
déstymo tvarka), turinj, vizavimo, pateikimo pasirasSyti procediirg.

36. Darbuotojai, spresdami darbo klausimus pagal savo kompetencija ar suteiktus
jgaliojimus, gali susiraSinéti tarnybiniu elektroniniu pastu Administracijos viduje, taip pat su Lietuvos
ar uzsienio valstybiy atitinkamy institucijy darbuotojais.

VI SKYRIUS
METINIAI VEIKLOS PLANAI

37. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Tarybos metiniu veiklos planu,
parengtu atsizvelgiant j vidaus reikaly ministro patvirtintg pavyzding regiono plétros tarybos metinio
veiklos plano forma ir patvirtintu Kolegijos sprendimu vadovaujantis Regioninés plétros jstatymo 23
straipsnio 1 dalies 7 punktu.

38. Tarybos metinio veiklos plano parengimg ir pateikimg svarstyti Kolegijai koordinuoja
direktorius, kuris Tarybos metinio veiklos plano projekto parengimg gali pavesti atlikti
Administracijos darbuotojui (-ams).

39. Metiniai veiklos planai Kolegijai tvirtinti turi biiti pateikti tokiais terminais, kad
Kolegijos patvirtintas metinis veiklos planas biity pateiktas tvirtinti Visuotiniam dalyviy susirinkimui
artimiausiame posédyje, kuris turi jvykti ne véliau nei Nuostatuose numatytas terminas.

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

VII SKYRIUS
METINIU ATASKAITU RINKINYS

41. Tarybos metinis ataskaity rinkinys apima metin¢ veiklos ataskaitg, metinj finansiniy
ataskaity rinkinj ir metinj biudzeto vykdymo ataskaitos rinkinj.

42. Metinis ataskaity rinkinys rengiamas Regioninés plétros jstatymo 29 straipsnyje,
Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo ir jo jgyvendinamyjy teisés akty
nustatyta tvarka.

43. Metiniy ataskaity rinkinys yra vertinamas Kolegijos ir, atsizZvelgus j Kolegijos pateikta
atsiliepimg, tvirtinamas Visuotiniame dalyviy susirinkime.

44. Tarybos metiniy ataskaity rinkinio parengima bei pateikima Kolegijai ir Visuotiniam
dalyviy susirinkimui koordinuoja direktorius.

45. Metiniy ataskaity rinkinio projekto parengimg direktorius gali pavesti atlikti
Administracijos darbuotojui (-ams), uztikrinant, kad informacija apie Tarybai skirty valstybeés
biudzeto 1éSy panaudojimg ir valstybés biudZeto 1éSomis finansuojama jos veiklg bty jtraukta j
metiniy ataskaity rinkinj. Tarybos metiniy finansiniy ataskaity rinkinio ir metinio biudZeto vykdymo
ataskaitos rinkinio projektus rengia vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris).

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

47. Tais atvejais kai, vadovaujantis Regioninés plétros jstatymu ar Visuotinio dalyviy
susirinkimo sprendimu, atliktas finansiniy ataskaity auditas, finansiniy ataskaity auditoriaus iSvados,
kartu su metiniy ataskaity rinkiniu, pateikimg Kolegijai ir Visuotiniam dalyviy susirinkimui
koordinuoja direktorius.



48. Direktorius wuztikrina, kad Tarybos metiniy ataskaity rinkinys, jj patvirtinus
Visuotiniame dalyviy susirinkime, bty pateiktas konsoliduojanc¢iam subjektui, Lietuvos
Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymo nustatyta tvarka.

49. Direktorius uztikrina, kad Tarybos metiniy ataskaity rinkinys, o kai atliktas metiniy
finansiniy ataskaity auditas — metiniy ataskaity rinkinys kartu su auditoriaus i§vada, biity pateiktas
Juridiniy asmeny registrui, o ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo Tarybos metiniy ataskaity rinkinio
patvirtinimo Tarybos metiniy ataskaity rinkinys buty paskelbtas Tarybos interneto svetaingje.

) VIII SKYRIUS
LESU PANAUDOJIMO ATASKAITOS

50. Valstybés biudzeto 1¢Sy, pervesty regiono plétros tarybai, panaudojimo ataskaitos
rengiamos ir teikiamos Vidaus reikaly ministerijai vadovaujantis Regiono plétros tarybai skirtiny
valstybés biudzeto 1éSy apskaiciavimo ir skyrimo metodikoje, patvirtintoje vidaus reikaly ministro
2021 m. kovo 10 d. jsakymu Nr. 1V-182 , D¢l Regiono plétros tarybai skirtiny valstybés biudzeto
1¢8y apskaiciavimo ir skyrimo metodikos patvirtinimo* (toliau — LéSy metodika), nustatyta tvarka,
forma ir terminais:

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

50.2. uz einamyjy mety pirmajj pusmetj — iki einamyjy mety liepos 10 dienos (regiono plétros
taryba, Juridiniy asmeny registre jregistruota einamaisiais metais, neturi teikti Siame papunktyje
nurodytos ataskaitos);

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

51. Valstybés biudzeto 1ésy, pervesty Tarybai, panaudojimo ataskaity, nurodyty 50 punkte,
projektus rengia vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris) ir juos direktoriui pateikia likus ne
maziau, kaip 3 darbo dienoms iki jy pateikimo Vidaus reikaly ministerijai termino, nurodyto Lésy
metodikoje.

IX SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

52. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Utenos regiono plétros tarybos
nuostatais, Utenos regiono plétros tarybos kolegijos darbo reglamentu, Tarybos metiniu veiklos
planu, kurio rengima ir jgyvendinima organizuoja ir koordinuoja Administracijos direktorius.

53.  Administracijai vadovauja Administracijos direktorius, kuris yra atsakingas uZ jam
nustatyty funkcijy vykdyma, Administracijos darbo organizavima ir kontroliavima, kad bty
1gyvendinami Utenos regiono plétros tarybos veiklos tikslai ir funkcijos.

54. Administracijos direktoriy pavaduoti gali kitas darbuotojas, paskirtas atlikti visas Siame
reglamente nustatytas Administracijos direktoriaus teises ir pareigas.

55. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, vidaus reikaly ministro
ir direktoriaus jsakymy, pavedimy ir kity teisés akty nuostatas, direktoriaus jsakymu gali biiti
sudaromos nuolatinés ar laikinosios komisijos ir darbo grupés.

56. | Administracijos sudaromas komisijas ar darbo grupes gali buti jtraukiami ir kity
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, taip pat suinteresuotyjy imoniy, mokslo ir kity
institucijy atstovai. Tokio pobtuidzio komisijos ar darbo grupés sudétis tvirtinama tik minéty
institucijy, imoniy ar jstaigy vadovams sutikus.

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

58. Pasitarimai direktoriaus sprendimu gali biiti protokoluojami. Jei buvo priimtas
sprendimas protokoluoti pasitarimg, protokolas, pasiraSytas direktoriaus, elektroniniu pastu



1Ssiunc¢iamas visiems pasitarime dalyvavusiems asmenims ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny,
jeigu teisés aktai nenustato kito termino. Pasitarimus protokoluoja direktoriaus paskirtas darbuotojas.

59. Per pasitarimus posédziy (pasitarimy) protokolams parengti (surasyti) gali biiti daromi
garso jrasai. Protokolus jforminantys darbuotojai atsako uz $iy garso jraSy darymg ir uz tai, kad jie ne
véliau kaip per 3 darbo dienas nuo atitinkamo posédzio dienos i§ garso jraSymo jrenginiy (diktofony)
bty iStrinti.

X SKYRIUS .
PAVEDIMAL JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

60. Administracijos darbuotojams pavedimus duoti turi teis¢ direktorius. Direktoriaus
pavedimai gali biiti jforminami direktoriaus jsakymais, rezoliucijomis bei kitokia rasytine ar zodine
forma.

61. Administracijos direktoriaus pavedimai gali biiti duodami uzduotimis DBSIS ir SABIS
sistemose.

62. Darbuotojai turi jvykdyti pavedimg ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo pavedimo
gavimo dienos, jei jame nenustatytas kitoks jvykdymo terminas. Kiekvienas Administracijos
darbuotojas asmeniskai atsako uz tinkamg pavedimy jvykdyma laiku. Jeigu jvykdyti pavedimo per
nustatytg laikg negalima dé¢l objektyviy priezasciy, nedelsiant apie tai turi biiti pranesta direktoriui.

63. Jeigu gaves pavedimg darbuotojas mano, kad uzduoties vykdymas nepriklauso jo
kompetencijai, jis dél pavedimo peradresavimo pateikia motyvuotg praSyma direktoriui ne véliau kaip
kita po pavedimo gavimo darbo dieng.

64. Administracijos direktorius turi uztikrinti, kad darbuotojams, kurie dél objektyviy
priezasciy negali jvykdyti pavedimo laiku, duoti pavedimai buty jvykdyti arba jeigu dél objektyviy
priezasCiy duoty pavedimy jvykdyti néra galimybés, tokie nejvykdyti pavedimai biity perduoti
vykdyti kitiems darbuotojams.

) XI SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS | PAREIGAS IR ATLEIDIMAS IS JU

65. Direktorius priimamas | pareigas konkurso, organizuojamo ir vykdomo vadovaujantis
Konkursy j regiony plétros taryby administracijy direktoriy pareigas organizavimo ir vykdymo
tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2020 m. spalio 7 d. nutarimu Nr. 1095
,Del Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo jgyvendinimo®. Darbo sutart] su direktoriumi
Tarybos vardu sudaro ir jg nutraukia Kolegijos pirmininkas arba kitas Kolegijos jgaliotas asmuo.

66. Darbuotojai | pareigas priimami ir darbo sutartys su jais sudaromos bei nutraukiamos
Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymo ir Darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbo sutartis
iforminama vadovaujantis Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m.
birzelio 29 d. jsakymu Nr. A1-343 , D¢l Pavyzdinés darbo sutarties formos patvirtinimo* patvirtinta
pavyzdine forma. Vienas darbo sutarties egzempliorius perduodamas priimtam darbuotojui, antrasis
saugomas darbuotojo asmens byloje.

67. Darbuotojg j darbg priima ir atleidzia direktorius

68. Direktorius ir visi Administracijos darbuotojai turi buti nepriekaiStingos reputacijos,
kaip tai nustatyta Regioninés plétros jstatymo 26 straipsnio 7 ir 12 dalyse. Kandidatas j pareigas
Administracijoje pateikia pasiraSyta teisés akty nustatytos formos anketa dél nepriekaistingos
reputacijos kartu su praSymu dalyvauti konkurse / priimti j darba.

69. Priimant darbuotojg j darba, jis pasiraSytinai (fiziniu parasu arba DBSIS priemonémis)
supazindinamas su pareigybés apraSymu, reglamentu, darbo nuotoliniu biidu taisyklémis, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijomis ir kitais Administracijos vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais
darbuotojo darba.



70. Tais atvejais, kai darbuotojas apie atleidimg turi biiti jspétas, jam teisés akty nustatyta
tvarka jformintg jspéjimg pasiraSytinai jteikia darbuotojas, kuriam pavestos Administracijos
personalo valdymo funkcijos.

71. Atleidziami i§ pareigy darbuotojai taip pat darbuotojai iSeinantys tiksliniy atostogy
privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus, turimas bylas),
pazymejimus, kabinety dury raktus, technines priemones, taip pat informacing ir norming medziaga,
antspaudus ir spaudus, kitg turtg, uz kurj darbuotojas materialiai atsakingas, direktoriui.

XIT SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS BEI DARBO LAIKO APSKAITA

72. Administracijos darbuotojy darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Darbo
kodeksu, Darbo laiko rezimo valstybés ir savivaldybiy imonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,.D¢l
Lietuvos Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®.

73. Administracijos darbuotojy darbo laiko trukmé per savaitg, darbo laiko bei poilsio
rezimas nustatyti direktoriaus jsakymu.

74. Individualus darbo laiko rezimas darbuotojams gali biiti nustatomas atsizvelgiant |
darbuotojo prasyma, taip pat i Administracijos galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

75.  Svenéiy dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

76. Administracijos darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas, sudering su direktoriumi,
gali atlikti nuotoliniu biidu, vadovaujantis Utenos regiono plétros tarybos administracijos direktoriaus
ir Utenos regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo nuotoliniu biidu taisyklémis,
patvirtintomis direktoriaus jsakymu.

77. Administracijos darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

78. Administracijos darbuotojai, palikdami Administracijos patalpas ar nuotoling darbo
vietg darbo metu darbo tikslais, turi apie tai informuoti direktoriy ir nurodyti i1§vykimo tikslg bei
trukme, o norédami iSvykti ne darbo tikslais — turi gauti direktoriaus sutikima.

79. Administracijos darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j
darba, apie tai nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu Administracijos darbuotojai apie savo neatvykima de¢l tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys,
tai, esant galimybei, turi padaryti kiti asmenys.

80. Planuojant nebiiti darbe ilgiau nei 1 darbo dieng darbuotojas privalo nustatyti
elektroninio pasto automatinj atsakyma, informuojantj asmenis apie nebuvimo darbe trukmg ir apie
elektroniniy laiSky persiuntimo kitam kompetentingam (pavaduojanciam) darbuotojui elektroninio
pasto adresa.

81. Administracijos darbuotojy dirbtas laikas ir neatvykimo ] darbg atvejai Zymimi
Ziniaradtyje. Ziniaratj pildo vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris) ir teikia direktoriui ne
veliau kaip paskuting ménesio darbo dieng.

82. Ligos atveju Administracijos darbuotojai susirgimo dieng (taip pat ir atostogy metu)
arba kitg dieng po susirgimo dienos turi apie tai informuoti darbuotoja, atsakingg uz darbo laiko
apskaitos tvarkyma, ir direktoriy. Po ligos pirmaja dieng grizes i darba, Administracijos darbuotojas
informuoja asmenj, atsakingg uz darbo laiko apskaitos tvarkyma, ir direktoriy.

XIII SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

83. Darbuotojy pareiginés algos nustatymo kriterijai, pareiginés algos, priemoky ir premijy
mokéjimo tvarka ir salygos nustatomos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemose, kuriy aprasai yra
tvirtinami Visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimu.



84. Darbo uzmokestis darbuotojams mokamas, pinigus pervedant | darbuotojo nurodyta
asmening sgskaitg banke, du kartus per ménesj (iki kiekvieno ménesio deSimtos darbo dienos ir
dvidesimtos darbo dienos), Darbo kodekso nustatyta tvarka. Uz ataskaitiniy mety gruodzio ménesj
darbo uzmokestis iSmokamas iki ataskaitiniy mety gruodzio 31 d.

85. Vieng kartg per ménesj darbo uzmokestis yra mokamas tik darbuotojui pateikus praSyma
raStu. Tokiu atveju uz darba per kalendorinj ménesj atsiskaitoma ne véliau kaip per deSimt darbo
dieny nuo jo pabaigos, jeigu darbo teisés normos ar darbo sutartis nenustato kitaip.

86. Vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris) vieng karta per ménesj parengia
atsiskaitymo lapelius, kuriuose suformuoja visas darbuotojui apskaiciuotas, iSmokétas ir iSskaiciuotas
sumas ir apie dirbto darbo laiko trukme, atskirai nurodydamas vir§valandiniy darby trukme, ir
elektroniniu biidu perduoda tiesiogiai kiekvienam darbuotojui.

XIV SKYRIUS
ISSKAITOS IS DARBO UZMOKESCIO

87. I8skaitos i§ darbuotojo darbo uzmokescio gali buti daromos Siais atvejais:

87.1.  grazinti sumoms, permokétoms dél skai¢iavimo klaidy;

87.2.  atlyginti zalai, kurig darbuotojas d¢l savo kaltés padaré Administracijai / Tarybai;

87.3.  iSskaiCiuoti atostoginiams uz suteiktas atostogas, virSijancias igyta teis¢ i visos
trukmés ar dalies kasmetines atostogas, darbo sutart] nutraukus darbuotojo iniciatyva be svarbiy
priezasciy arba dél darbuotojo kaltés darbdavio iniciatyva.

88. ISskaita i§ darbo uzmokescio atlickama ne véliau kaip per vieng ménesj nuo tos dienos,
kai buvo suzinota apie atsiradusj iSskaitos pagrinda.

89. Darbuotojai pateikia pasiraSytus prasymus dél neapmokestinamojo pajamy dydzio
taikymo bei kitus dokumentus (nejgalumo pazyméjimy kopija ar kt.) irodancius, jog butent §j dyd;j
priklauso taikyti, su kuriais yra supazindinamas vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris).
Vyriausiasis specialistas (vyriausiasis buhalteris), atsizvelgdamas | pateikta prasyma ir jo priedus,
apskaiciuoja darbuotojo mokamg gyventojy pajamy mokest;.

90. Ligos pasalpos dydis ir mokejimo tvarka nustatoma direktoriaus jsakymu.

XV SKYRIUS
ATOSTOGOS

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

92. Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams suteikiamos Direktoriaus jsakymu
pagal einamyjy mety pradzioje sudaromg Kasmetiniy atostogy suteikimo grafikg. Darbuotojai iki
kiekvieny einamyjy mety kovo 1 d. turi pateikti planuojamy kasmetiniy atostogy grafikus, kuriuose
kiekvienas darbuotojas suplanuoja ne maziau kaip du trecdalius atostogy dieny, vyresniajam
specialistui (vyriausiajam buhalteriui).

93. Kasmetingés atostogos Direktoriui suteikiamos su Kolegijos pirmininku arba jam nesant
pirmininko pavaduotoju suderintu (arba patvirtintu) praSymu dél atostogy. Direktorius iki kiekvieny
einamyjy mety kovo 1 d. turi pateikti Kolegijos pirmininkui arba jam nesant pirmininko pavaduotojui
prasymg del atostogy suderinimo, kuriame suplanuota ne maziau kaip du trecdaliai atostogy dieny.
Direktoriaus atostogos iforminamos Direktoriaus jsakymu.

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

95. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis buhalteris) parengia bendrg darbuotojy Kasmetiniy
atostogy grafika ir pateikia jj iki kiekvieny einamyjy mety kovo 15 d. tvirtinti Direktoriui. Kasmetiniy
atostogy grafikas tvirtinamas Direktoriaus jsakymu.

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



97. Jei Administracijos darbuotojas numato iSeiti kasmetiniy atostogy Kasmetiniy atostogy
grafike numatytu laiku, atskiras praSymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo Direktoriui ir
Direktoriaus jsakymas dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo néra rengiamas.

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

99. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig, nebent darbuotojas pateikia prasymg, jskaitant ir iSéjimo pagal grafikg atveju, kad
atostoginiai buty iSmokéti kartu su darbo uzmokesciu.

100. Tais atvejais, kai Administracijos darbuotojas pageidauja iSeiti kasmetiniy atostogy
nesant patvirtinto Kasmetiniy atostogy grafiko ar ne pagal patvirtinta Kasmetiniy atostogy grafika,
jis turi pateikti Direktoriui praSymg suteikti jam kasmetines atostogas ne véliau kaip prie§ 10
kalendoriniy dieny iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios. Sis praymas pateikiamas
vyresniajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui. Jis parengia Direktoriaus jsakymo projektg dél
kasmetiniy atostogy suteikimo ir teikia ji pasirasyti Direktoriui. Vyresnysis specialistas (vyriausiasis
buhalteris) turi uztikrinti, kad Direktoriaus jsakymo projektas dé¢l kasmetiniy atostogy suteikimo biity
parengtas likus ne maziau kaip 7 kalendorinéms dienoms iki numatomos kasmetiniy atostogy
pradzios. Esant ypatingoms priezastims, prasSymai gali biiti pateikiami nesilaikant 10 kalendoriniy
dieny termino. Jeigu Administracijos darbuotojas prasSyma suteikti jam kasmetines atostogas pateikia
véliau nei pries 10 kalendoriniy dieny iki numatomos kasmetiniy atostogy pradzios, tokiu atveju
darbuotojas prasyme suteikti jam kasmetines atostogas papildomai pazymi sutikima, kad atostoginiai
bty iSmokéti kartu su darbo uzmokesciu.

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

102. Kasmetines atostogas darbuotojams imant dalimis, vyresnysis specialistas (vyriausiasis
buhalteris), turi uztikrinti, kad viena darbuotojui suteikty kasmetiniy atostogy dalis per darbo metus
nebiity trumpesné kaip 10 darbo dieny.

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

104. I8 kasmetiniy atostogy darbuotojas gali biiti atSauktas tik teisés akty nustatyta tvarka ir
salygomis.

105. Darbuotoja atleidziant, uZ nepanaudotas atostogas Darbo kodekse nustatyta tvarka
1Smokama nepanaudoty atostogy kompensacija.

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

XVI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

107. Kiekvienas darbuotojas privalo laikytis reglamento reikalavimy.

108. Administracijos patalpose rukyti draudziama.

109. Administracijos darbuotojams darbo metu draudziama vartoti alkoholinius gérimus,
toksines ar narkotines medziagas, taip pat biiti neblaiviems, apsvaigusiems nuo toksiniy ar narkotiniy
medziagy.

110. Administracijos patalpose turi biiti grieztai laikomasi prieSgaisrinés ir darbo saugos
reikalavimy. Direktorius tvirtina darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas bei paveda
Administracijos darbuotojams jgyvendinti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus
Administracijoje.

111. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant. DraudZiama leisti paSaliniams asmenims naudotis Administracijos elektroniniais ry$iais, biuro
jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, i§skyrus Visuotinio dalyviy susirinkimo narius, jiems
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einant Visuotinio dalyviy susirinkimo nariy pareigas ir Kolegijos narius, jiems einant Kolegijos nariy
pareigas.

112. Administracijos darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros
energija ir kitus materialinius Administracijos isteklius.

113. Administracijos elektroniniais rysiais, programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

114. Darbuotojai, kurie naudojasi tarnybiniais mobiliaisiais telefonais ir / arba SIM
kortelémis, privalo naudotis $iais telefonais ir / arba SIM kortelémis taip, kad darbo metu biity galima
su jais susisiekti. Telefonai turi biiti darbo metu jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra
galimybiy arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais. Praleidus skambutj, turi biti
atskambinta ne véliau kaip per 15 minuciy.

115. Darbuotojai darbo vietas privalo laikyti Svarias ir tvarkingas.

116. Darbo metu draudziama atitraukti kitus darbuotojus nuo jy darbo, Administracijos
patalpose rengti su darbu nesusijusius renginius, triukSmauti, kitaip trukdyti darbuotojams dirbti.

117. ISeidami i§ darbo, darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti kompiuterius,
Sviestuvus, uzdaryti langus bei uzrakinti duris (jsitikinus, jog darbo vietoje nebéra darbuotojy),
neperduoti patalpy rakty pasaliniams asmenims.

118. Darbuotojai, nukentéj¢ nuo nelaimingo atsitikimo darbe ar mate nelaimingg atsitikima,
nedelsdami (jei pajégia) apie tai privalo pranesti administracijos direktoriui. Nelaimingi atsitikimai
darbe tiriami vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir
Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. rugsé¢jo 2 d. nutarimu Nr. 1118 ,,Dél Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir
apskaitos nuostaty patvirtinimo*.

XVII SKYRIUS
ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

119. Administracijos darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Administracijg bei Taryba.

120. Administracijos darbuotojai tarnybine ar kita informacija, suZinota einant tarnybines
pareigas, gali naudotis tik tarnybos tikslais, vadovautis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento
ir Tarybos reglamentu 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei vidaus teisés aktais,
reglamentuojanciais duomeny apsauga.

121. Administracijos darbuotojai privalo vadovautis Lietuvos Respublikos korupcijos
prevencijos jstatymu. Darbuotojai nedelsdami privalo informuoti administracijos direktoriy apie
galimg ir (ar) realy korupcinio pobiuidZio poveik], su kuriuo susiduria vykdydami funkcijas, kitas
reikSmingas aplinkybes, galin¢ias sudaryti prielaidas korupcijai pasireiksti.

122. Administracijoje turi buti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera.
Darbuotojai tarpusavyje bei su kitais asmenimis turi elgtis pagarbiai.

123. Administracijos darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesingje veikloje, keistis
patirtimi ir Ziniomis.

124. Darbuotojy apranga turi biiti Svari, dalykinio stiliaus.

125. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys posédZiuose,
komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Administracijai arba Tarybai, gali dévéti ir ne
dalykinio stiliaus drabuZius.

XVIII SKYRIUS
VIESUJU IR PRIVACIU INTERESU DERINIMAS

126. Darbuotojai einantys pareigas, kurias einantys asmenys, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymu, privalo deklaruoti privacius interesus,
privaciy interesy deklaracijas (toliau — deklaracija) teikia vadovaudamiesi jstatymo ir Vyriausiosios
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tarnybinés etikos komisijos 2020 m. gruodzio 30 d. sprendimo Nr. KS-176 ,,.D¢l privaciy interesy
deklaracijos formos bei jos pildymo, tikslinimo ir pateikimo taisykliy patvirtinimo* (toliau —
Taisyklés) nuostatomis.

127. SaraSa pareigy, kurias einantys darbuotojai privalo deklaruoti privacius interesus,
tvirtina direktorius.

128. Deklaracijos teikiamos (tikslinamos, papildomos) elektroniniu biidu per Privaciy
interesy registra ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny:

128.1. nuo priémimo ar paskyrimo ] pareigas arba po deklaruojancio asmens statuso jgijimo
dienos;

128.2. nuo duomeny pasikeitimo dienos, jeigu pateiktoje deklaracijoje nurodyti duomenys
apie darbuotojo ir (ar) jo sutuoktinio, sugyventinio, partnerio privacius interesus pasikeite.

129. Tikslinant (papildant) deklaracijoje nurodytus duomenis arba taisant deklaracijoje
pastebétas klaidas nauja deklaracija nepildoma, tik patikslinama arba papildoma jau pateikta
deklaracija (jeigu deklaracija priesS tai buvo pakeista kelis kartus, atnaujinama véliausiai pateikta
deklaracija). Kiekvieng kartg turi biiti pateikiama patikslinta ar papildyta deklaracija kartu su visais
naujais ir (ar) i§ ankstesnés formos iSlikusiais aktualiais deklaruotinais duomenimis.

130. Darbuotojas apie deklaravimo, deklaracijos patikslinimo ar papildymo faktg ne véliau
kaip per 3 darbo dienas nuo deklaracijos pateikimo elektroniniu pastu informuoja direktoriy arba jo
igaliota darbuotoja.

131. Direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas kontroliuoja ir prizitri, kaip vykdomos vieSyjy
ir privaciy interesy derinimo jstatymo ir Taisykliy nuostatos.

XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

132. Darbuotojy teises ir pareigas nustato Darbo kodeksas, Sis reglamentas, pareigybés
aprasSymai ir kiti teisés aktai.

133. Darbuotojai turi laikytis etikos principy, dirbti sgziningai ir atsakingai, laikytis darbo
drausmés.

134. Administracijos darbuotojy viesai skelbiama pozicija turi sutapti su oficialia Tarybos
pozicija. Administracijos darbuotojai vieSai skelbiama pozicija privalo suderinti su direktoriumi.

135. Atstovaudami Taryba darbuotojai negali virSyti savo kompetencijos ir gauty jgaliojimy,
turi laikytis tarnybinés etikos principy bei kity darbuotojams keliamy reikalavimy.

136. Kiekvienam darbuotojui turi biiti sudarytos tinkamos, saugios ir sveikatai
nekenksmingos darbo salygos, nustatytos Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme ir kitais teisés
aktais.

XX SKYRIUS
DARBUOTOJU KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

137. Visiems Administracijos darbuotojams yra suteikiama galimybé mokytis, ugdyti savo
gebéjimus ir siekti profesinés pazangos. Darbuotojai turi teis¢ ] mokymg ir kvalifikacijos kélima,
atsizvelgiant ;| Administracijai skiriamus asignavimus darbuotojy kvalifikacijai kelti ir darbuotojy
mokymy poreikj.

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

139. Administracijos darbuotojai teisés akty nustatyta tvarka ir 1§ anksto sudering su
direktoriumi turi teis¢ mokytis ar kelti kvalifikacija darbo metu savo léSomis.

140. Administracijos darbuotojai, baige mokymosi ar kvalifikacijos kélimo kursg, ne véliau
kaip per 3 darbo dienas pateikia mokymosi (kursy) baigimo pazyméjimo, jeigu toks iSduodamas,
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kopija darbuotojui, atsakingam uz dokumenty valdyma, kuris pazymejimo kopijg jsega j asmens
byla.

XXI SKYRIUS
DARBUOTOJU SKATINIMAS

141. Administracijos darbuotojai skatinami vadovaujantis Darbo kodeksu, Administracijos
direktoriaus darbo apmokéjimo sistemos aprasu, Administracijos darbuotojy darbo apmokeéjimo
sistemos apraSu, kuriuos tvirtina Visuotinis dalyviy susirinkimas, Utenos regiono plétros tarybos
administracijos darbuotojy metiniy tiksly nustatymo ir veiklos rezultaty vertinimo tvarkos aprasu ir
kity darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

XXII SKYRIUS )
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

142. Administracijos darbuotojai uz reglamente nustatyty teisiy ir pareigy nevykdyma ar
netinkama jy vykdyma gali biiti traukiami atsakomybén, Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity
darbo santykius reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

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

XXIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

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

145. Komandiruote nelaikomas darbas nuotoliniu biidu, organizuojamas pagal
Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintas Utenos regiono plétros tarybos administracijos
direktoriaus ir Utenos regiono plétros tarybos administracijos darbuotojy darbo nuotoliniu bidu
taisykles.

146. Administracijos darbuotojy i§vykimo ] tarnybines komandiruotes klausimus sprendzia
direktorius. Direktoriaus iSvykimo i tarnybines komandiruotes | uzsienio valstybes bei iS§vykimo i}
tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje, kuriy trukme ilgesné nei 3 darbo dienos,
klausimus derina Kolegijos jgaliotas asmuo.

147. Siuntimas ] komandiruote jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu, esant
komandiruotg pateisinan¢iam dokumentui (pvz., kvietimui, programai, darbotvarkei ir kt.) ar gavus
motyvuotg darbuotojo praSymg. Jsakyme nurodoma komandiruojamo asmens vardas, pavarde,
pareigos, komandiruotés dienos, vieta (vietos), 1 kurig (kurias) komandiruojama, komandiruotés
tikslas, su komandiruote susijusios iSlaidos, kurias apmoka jstaiga, jeigu bus mokamas —
komandiruotés iSlaidy avansas). Komandiruotei Lietuvos Respublikos teritorijoje, trunkanciai iki
vienos darbo dienos, jsakymas nerengiamas.

148. Darbuotojy komandiruotes uzsienyje organizuoja darbuotojai pagal kompetencija.

149. Teisetos ir pagristos iSlaidos, patirtos komandiruotés metu, yra kompensuojamos, kai
pateikiami jas jrodantys dokumentai.

150. Dienpinigiai iSmokami vadovaujantis Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasu,
Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu ir Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzZetinése jstaigose
ir regiony plétros tarybose taisykliy, patvirtinty Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr.
526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo*, nustatyta tvarka.

151. Direktorius ir Administracijos darbuotojai, grize i§ tarnybinés komandiruotés per 3
darbo dienas avansing apyskaita kartu su komandiruotés metu patirty faktiniy i$laidy pagrindimo
dokumentais pateikia vyriausiajam specialistui (vyriausiajam buhalteriui).
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XXIV SKYRIUS
VISUOMEN ES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS, ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

152. Informacija apie Utenos regiono plétros tarybos veikla skelbiama Utenos regiono
plétros tarybos interneto svetainéje www.utenosregionas.lt, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teis€és gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu, Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandZzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ir
Tarybos Nuostaty 43 punktu.

153. Visuomenés informavimu apie Tarybos veiklg riipinasi direktorius. Jis, arba jam
igaliojus kitas Administracijos darbuotojas, teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms
bei visuomenei, komentuodamas su Tarybos kompetencija susijusius klausimus, informuodamas apie
vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, pasirasSytus dokumentus bei kitus su
Tarybos veikla susijusius klausimus, taip pat rengia praneSimus visuomenés informavimo
priemonéms Tarybos veiklos klausimais.

154. Rengiant ar keiCiant regiono plétros plang, atlickama konsultacija su visuomene,
skelbiant kei¢iamy dokumenty projektus svetainés skiltyje ,,Konsultavimasis su visuomene®,
sudarant sglygas suinteresuotiems asmenims pateikti pastabas ir pasitlymus.

155. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos informacija
ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo nustatyta tvarka.

156. Asmeny praSymai ir skundai Administracijoje nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir
duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo, Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo ir
Prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo viesojo administravimo subjektuose taisykliy,
patvirtinty Vyriausybés 2007 m. rugpjic¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél Prasymy ir skundy
nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.

157. Asmeny praSymus ir skundus direktoriaus pavedimu nagrin¢ja Administracijos
darbuotojas (-ai), su kuriy kompetencija yra susij¢ asmeny prasymai ir skundai.

XXV SKYRIUS
ANTSPAUDAL JU NAUDOJIMAS

158. Administracija gali turéti antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir Administracijos
pavadinimu, kuris naudojamas atsizvelgiant j Lietuvos Respublikos valstybés herbo, kity herby ir
herbiniy Zenkly jstatymo nuostatas.

159. Administracijos darbuotojai gali turéti ir kitus, nei nustatyti reglamento 140 punkte,
antspaudus bei spaudus.

160. Administracijos darbuotojai naudodami antspaudus ir spaudus vadovaujasi Lietuvos
Respublikos valstybés herbo, kity herby ir herbiniy Zenkly jstatymu, 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
NETARNYBINIO TRANSPORTO NAUDOJIMAS
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161. Administracijoje tarnybos reikméms ir komandiruotés tikslams gali biiti naudojami
netarnybiniai lengvieji automobiliai.

162. Netarnybiniai lengvieji automobiliai naudojami vadovaujantis tvarka, nustatyta
Tarybos netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklése, patvirtintose Administracijos
direktoriaus jsakymu.

XXVII SKYRIUS
DOVANU AR PASLAUGU PRIEMIMO APRIBOJIMAI DARBUOTOJAMS

163. Administracijos darbuotojas ar jam artimas asmuo negali priimti dovany ar paslaugy,
jeigu tai susije su deklaruojancio asmens tarnybine padétimi ar tarnybinémis pareigomis. Nustatytas
apribojimas netaikomas d¢l ne didesnés negu 150 eury vertés dovany, gauty pagal tarptautinj
protokola ar tradicijas, kurios jprastai yra susijusios su deklaruojanc¢io asmens tarnybinémis
pareigomis, taip pat dél reprezentacijai skirty dovany su valstybés, jstaigos ir kitokia simbolika arba
kai paslaugomis yra naudojamasi tarnybiniais tikslais.

164. Kai Sio Reglamento 163 punkte nurodytos dovanos verté virsija 150 eury, Si dovana yra
laikoma valstybés nuosavybe. Tokia dovana jvertinama ir saugoma Administracijos direktoriaus
jsakymu patvirtinta tvarka.

XXVIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

165. Atliekant Visuotinio dalyviy susirinkimo, Kolegijos ir patariamosios Kolegijos
partneriy grupés sekretoriato funkcijas, darbas organizuojamas vadovaujantis Nuostatais ir Utenos
regiono plétros tarybos kolegijos darbo reglamentu.

166. Reglamentas kei¢iamas teisés akty nustatyta tvarka.




