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SKUODO VIETOS VEIKLOS GRUPĖS PROJEKTŲ ADMINISTRAVIMO GRUPĖS DARBO REGLAMENTAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Skuodo vietos veiklos grupės (toliau – VVG) projektų administravimo grupės darbo reglamentas (toliau – Reglamentas) nustato VVG projektų administravimo grupės (toliau – administravimo grupė) veiklos tvarką.

2. Projektų administravimo grupės veikla grindžiama įstatymų viršenybės, objektyvumo, nepiktnaudžiavimo valdžia, bendradarbiavimo, efektyvumo principais.

3. Projektų administravimo grupė savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija ir įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, VVG įstatais, VVG valdybos darbo reglamentu, VVG valdybos sprendimais, VVG pirmininko įsakymais, projektų administravimo grupės vadovo įsakymais ir šiuo Reglamentu.

4. Projektų administravimo grupės funkcijos:

4.1. rengti ir administruoti VVG projektus;
4.2. administruoti VVG teritorijos vietos plėtros strategijos įgyvendinimą;

4.3. atstovauti VVG projektus prižiūrinčiose ministerijose ir agentūrose;

4.4. tvarkyti buhalterinę apskaitą, susijusią su vykdomais projektais;

4.5. organizuoti VVG turto, įsigyto iš projekto lėšų, valdymą ir naudojimą;

4.6. konsultuoti bendruomenes ir nevyriausybines organizacijas projektų rengimo ir įgyvendinimo klausimais;

4.7. konsultuoti bendruomenes ir nevyriausybines organizacijas, dalyvaujančias VVG vietos plėtros strategijos įgyvendinime, buhalterinės apskaitos klausimais;
4.8. teikti kitas paslaugas, susijusias su projektų administravimu.
II. STRUKTŪRA IR VIDAUS TVARKA
PROJEKTŲ ADMINISTRAVIMO GRUPĖ
5. Projektų administravimo grupę sudaro: projektų vadovas, administratorius-konsultantas, finansininkas, koordinatorius-konsultantas, dirbantys pagal darbo sutartį.

6.  Projektų  grupės vadovas vadovauja administravimo grupei ir organizuoja jos darbą.    
6.1. Nesant projektų vadovui jį pavaduoja administratorius, jei projektų vadovas pareigų eiti negali  ilgesnį nei 20 darbo dienų laiką, VVG  pirmininko įsakymu  skiriamas jį pavaduojantis asmuo.
 PROJEKTŲ ADMINISTRAVIMO GRUPĖS DARBUOTOJŲ PAREIGOS

7. Visi administravimo grupės darbuotojai privalo:

7.1. laikytis šio Reglamento, darbo drausmės;

7.2. tinkamai ir atsakingai atlikti pavestą darbą, ateiti į darbą ir išeiti iš darbo nustatytu laiku. Negalintys atvykti laiku arba visai negalintys atvykti į darbą, apie tai nedelsdami turi informuoti projektų vadovą ir nurodyti vėlavimo ar neatvykimo priežastis. Norėdami išvykti ne darbo reikalais, turi gauti projektų vadovo sutikimą;

7.3. saugoti ir tausoti VVG turtą, kuris įgytas iš projekto lėšų, naudoti jį tik su Skuodo VVG susijusia veikla, atlyginti VVG padarytą žalą, jeigu žala buvo padaryta dėl jo kaltės;
7.4. darbo laiku nevykdyti jokios kitos veiklos, kuri nėra susijusi su Skuodo VVG vykdomais projektais;

7.5. nevykdyti darbų, nesusijusių su tiesioginėmis pareigomis, išskyrus tuos atvejus, kai juos paveda  projektų  vadovas. Elektroniniais ryšiais (mob. telefonais, internetu, faksu), įrenginiais, programine įranga, biuro įranga, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis darbuotojai  gali naudotis tik su darbu susijusiais  tikslais;
7.6. nuolat kelti kvalifikaciją, tobulinti turimus įgūdžius ir patirtį, ugdyti teigiamas charakterio savybes;

7.7. žinoti galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus norminius aktus, reguliuojančius VVG darbą;
7.8 laikytis Viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje  įstatymo;
7.9. laikytis nustatytos dokumentų saugojimo ir duomenų apsaugos tvarkos;
7.10. jei projektų administravimo grupės narys nesilaiko šio reglamento 7.3, 7.4, 7.5 punktų ir yra gavęs du įspėjimus raštu, su juo darbo sutartis nutraukiama.
PROJEKTŲ ADMINISTRAVIMO GRUPĖS DARBUOTOJŲ TEISĖS

8. Darbuotojų teisės:
8.1. reikalauti, kad darbo vietoje būtų užtikrintos saugios darbo sąlygos;

8.2. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį;

8.3. kelti kvalifikaciją įstaigos lėšomis;

8.4. pasinaudoti įstatymų nustatytomis atostogomis;
8.5. būti profesinių sąjungų, organizacijų, asociacijų nariais, politinių partijų ar organizacijų nariais, ne darbo laiku dalyvauti  toje veikloje.

PAGRINDINIAI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
9. Dokumentų pasirašymas ir jų valdymas
9.1.  visus dokumentus susijusius su VVG veikla ar administruojamais projektais ( įsakymus, buhalterinės apskaitos ir atskaitomybės dokumentus, ataskaitas, sutartis, priėmimo-perdavimo aktus, siunčiamus raštus, darbo sutartis,  ir kt. dokumentus) pasirašo VVG  pirmininkas, jam nesant pirmininko pavaduotojas;
9.2. įsakymus susijusius su darbuotojų komandiruotėmis, išleidimu į atostogas  pasirašo VVG pirmininkas, jo nesant pirmininko pavaduotojas;
9.3. PVM sąskaitas faktūras, sąskaitas, pirkimo – pardavimo kvitus pasirašo VVG pirmininkas, jam nesant projekto finansininkas.
9.4. rengiami dokumentai  turi atitikti Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles bei Raštvedybos taisykles  ir registruojami sudarant registracijos žurnalus (siunčiamų, gaunamų ir kt. raštų registrai).

9.5. Dokumentai saugomi  bylose. Byloms suteikti indeksai (pagal dokumentacijos planą). 

10.Darbuotojų komandiruotės:
10.1. Įsakymas dėl darbuotojo komandiruotės, susijusios su darbo  tikslais Skuodo rajono teritorijoje ar vykstant į Nacionalinės mokėjimo agentūros prie Žemės ūkio ministerijos Klaipėdos paramos   administravimo skyrių nerašomas ir dienpinigiai nemokami.
10.2. Įsakymus dėl darbuotojų komandiruočių į įvairius renginius, mokymus  pasirašo VVG pirmininkas, jam nesant pirmininko pavaduotojas. Įsakymą dėl VVG pirmininko, projektų vadovo komandiruotės pasirašo VVG pirmininko pavaduotojas. Dienpinigiai skiriami ir  jų norma nustatoma atskiru VVG pirmininko įsakymu, remiantis Lietuvos Respublikos finansų ministro  patvirtinta tvarka,  kai vykstama į užsienį.
11. Darbuotojų atostogos:

11.1. Kasmetinės atostogos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

11.2. Atostogos darbuotojų prašymu suteikiamos VVG pirmininko įsakymu.

III. ADMINISTRAVIMO GRUPĖS DARBO IR POILSIO LAIKAS
12. Administravimo grupės darbuotojams nustatoma 40 valandų trukmės 5 darbo dienų savaitė, dirbama nuo 8 valandos iki 17 valandos.  Pietų pertrauka – nuo 12 valandos iki 13 valandos. Šeštadienis ir sekmadienis - poilsio dienos. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. 

13. Esant poreikiui, VVG pirmininko įsakymu gali būti nustatytas kitas darbo laikas.

15. VVG pirmininko įsakymu darbuotojams gali būti pavedama dirbti poilsio ir švenčių dienomis, ar po darbo valandų. Už darbą poilsio, švenčių dienomis ar po darbo valandų darbuotojams per mėnesį VVG pirmininko įsakymu suteikiama poilsio diena. 
 IV. VISUOMENĖS INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS
16. Visuomenės informavimu apie VVG ir VVG  projektų administravimo grupės veiklą bei palankios viešosios nuomonės apie VVG formavimu rūpinasi administravimo grupė.

17. Projektų  administravimo grupė skelbia informaciją VVG interneto svetainėje, teikia ją žiniasklaidos priemonėms bei visuomenei, taip pat rengia pranešimus spaudai aktualiais klausimais.
18. Asmuo, norėdamas iš VVG administracijos gauti informaciją  bei oficialius dokumentus, turi pateikti prašymą raštu. Prašyme turi būti nurodyta pareiškėjo vardas, pavardė, adresas, kokią informaciją nori gauti

19. Atsakymas į paklausimą turi būti paruoštas per 10 darbo dienų.
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