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pagal vietos plétros strategijas, igyvendinamas
bendruomeniy inicijuotos vietos plétros biidu,
administravimo procediiros apraso

2 priedas

NUOLATINIAI BYLU ADMINISTRAVIMO VEIKSMAI

1. VPS vykdytojos darbuotojas, tvarkydamas ar kitai institucijai perduodamas bylas, turi
laikytis pagrindiniy taisykliy:

e gaves byla, pildyti bylos apyrasa, i ji itraukdamas visus, nepriklausomai nuo pateikimo
biido, su atitinkamo dokumento vertinimu / administravimu susijusius dokumentus. Numeracijg testi
visg projekto administravimo ir prieziiiros laikotarpj;

e bylas formuoti pagal atskirus projekto etapus (paraiska, MP, pirkimai), j bylg turi jsegti
tik dokumentus, kurie yra tiesiogiai susije su projektu;

e dokumentus atspausdinti tik ant Svariy popieriaus lapy;

e juodra$¢iy, vidiniy susira$iné€jimy ar kitos medZiagos, nesusijusios su byla,  ja nesegti;

e bylos dokumentams netilpus j vieng segtuvg numeracijg testi kitame segtuve apie tai
nurodant bylos apyraSe.

2. VPS vykdytoja, likus ne maziau kaip 10 darbo dieny iki vietos projekte planuojamy
mokymy i§ vietos projekto vykdytojo gavusi informacijg apie planuojamus mokymus patikrina, ar
pateikta visa VP administravimo taisykliy 47.5 papunktyje praSoma informacija, ar neplanuojami
mokymai / praktiniai informaciniai seminarai temomis, pagal kurias vykdomi mokymai, finansuojami
18 VPS VVG teritorijos gyventojy aktyvinimo ir kitos vieSyjy rysiy veiklos 1€y, ar viename mokymy
renginyje / praktiniame informaciniame seminare planuojamas ne mazesnis dalyviy skaicius, negu
nurodytas VP administravimo taisyklése, ar mokymy dalyviai atitinka VP administravimo taisykliy
47.4 papunktyje nurodytus tinkamus mokymy dalyvius. Rastu patvirtinama vietos projekto
vykdytojui dél planuojamy mokymy suderinimo. Nustaciusi neatitikimus, informuoja vietos projekto
vykdytoja dél neatitikimy pasalinimo. Likus ne maziau kaip 7 darbo dienoms iki planuojamy
mokymy pradzios, VPS vykdytoja rastu informuoja Agentiira apie planuojamus mokymus.
Informacija apie planuojamus mokymus Agentirai siunCiama el. paSto adresu
LEADERmokymai@nma.lt skenuotu raStu ir Microsoft Excel formatu, uzpildzius pavyzding
Procediiros apraso 23 priedo lentele. Siunc¢iamo el. laiSko pavadinime (,,Subject®) nurodomi zodziai
»informacija apie planuojamus mokymus* bei vietos projekto vykdytojo pavadinimas ir vietos
projekto numeris). Suzinojus apie planuojamy mokymy atSaukimg, Agentiira informuojama tg pacia
dieng, kai suzinoma, kad mokymai nevyks (informacija teikiama auksciau Siame punkte nurodytu el.
pasto adresu).

3. VPS vykdytoja, likus ne maZiau kaip 7 darbo dienoms iki vietos projekte planuojamy
savanorisky darby i§ vietos projekto vykdytojo gavusi informacijg apie planuojamus savanoriskus
darbus ir patikrinusi, ar pateikta visa VP administravimo taisykliy 157.3 papunktyje praSoma
informacija, ir nenustaciusi neatitikimy, tg pacig arba kita darbo dieng informacijg pateikia Agentiirai.
Nustaciusi neatitikimus, el. paStu informuoja vietos projekto vykdytoja dél neatitikimy paSalinimo.
Informacija apie planuojamus savanoriSkus darbus Agentlrai siun¢iama el. paSto adresu
savanoriskidarbai@nma.lt, siun¢iama skenuotu rastu ir Microsoft Excel formatu, uzpildzius
pavyzding Procediiros apraso 20 priedo lentele. Siunc¢iamo el. laiSko pavadinime (,,Subject®)
nurodomi zodZiai ,,informacija apie planuojamus savanoriSkus darbus* bei vietos projekto vykdytojo
pavadinimas ir vietos projekto numeris). Jeigu planuojami savanoriSki darbai atSaukiami, t3 pacia
dieng kai suzinoma apie planuojamy darby atSaukima, turi biiti informuojama Agentiira auks¢iau
Siame punkte nurodytu el. pasto adresu.
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4. SavanoriSky darby vykdymo faktas turi buti dokumentuojamas, t. y. vietos projekto
vykdytojas turi informacijg apie atliktg savanoriska darba i fiksuoti Savanorisko darbo laiko apskaitos
lenteléje (kurios pavyzdiné forma pateikta Procediiros apraso 21 priede), pateikiant VP
administravimo taisykliy 157.5 papunktyje praSoma informacija. Patvirtinta Savanorisko darbo laiko
apskaitos lentelé ir kiti dokumentai, pagrindziantys atitiktj VP administravimo taisykliy 157 punkte
nurodytoms savanorisko darbo tinkamumo salygoms, yra sudétiné mokéjimo praSymo dalis,
pagrindzianti savanorisko darbo tinkamumga. Siuos dokumentus VPS vykdytoja pateikia Agentiirai
VP administravimo taisyklése nustatyta tvarka atlikusi pirminj mokéjimo prasymo vertinima.

5. VPS vykdytoja atlieka visy savanorisky darby atlikimo patikrg vietoje, kai savanoriskas
darbas, kaip tinkamas jnaso natiira budas, yra nurodytas patvirtintame VPS priemonés / veiklos
srities, pagal kurig jgyvendinamas vietos projektas, FSA, numatytas vietos projekte ir vietos projekto
vykdymo sutartyje. Savanorisky darby atlikimo jy vykdymo vietoje tikrinimas dokumentuojamas
pildant Vietos projekto savanorisky darby atlikimo tikrinimo klausimyna (kurio pavyzdiné forma
pateikta Procediiros apraso 22 priede). Jeigu patikros vietoje metu nustatoma neesminé neatitiktis,
kuri gali biiti iStaisyta vietos projekto vykdytojo, VPS vykdytoja po patikros atlikimo suformuluoja
reikalavimus vietos projekto vykdytojui ir nustato terming, per kurj reikalavimai turi buti jvykdyti.
Ivykdes VPS vykdytojos reikalavimus, vietos projekto vykdytojas raStu informuoja VPS vykdytoja.
VPS vykdytoja jsitikina, kad neatitiktis iStaisyta tinkamai. Jeigu patikros metu nustatoma esminé
neatitiktis, kuri paneigia vietos projekto vykdytojo, vietos projekto atitiktj tinkamumo sglygoms,
atrankos kriterijams, jsipareigojimams, nurodytiems paraiskoje, vykdymo sutartyje, FSA, VP
administravimo taisyklése, VPS vykdytoja apie tai raStu informuoja Agentiirg. PasiraSytas Vietos
projekto savanorisky darby atlikimo tikrinimo klausimyno originalas segamas j vietos projekto byla.
Kopija pateikiama Agentiirai kartu su mokéjimo praSymu.

6. VPS vykdytoja atlieka praktiniy informaciniy seminary patikras vietoje, kai praktiniy
informaciniy seminary vykdymas yra numatytas vietos projekte. Patikros atlikimo faktg jrodanti
kopija pateikiama Agentiirai kartu su mokéjimo praSymu.

7. VPS vykdytojos kolegialaus valdymo organo, turin€io sprendimy priémimo teis¢, nariai
turi rotuotis VPS jgyvendinimo metu, t. y. ne re¢iau kaip kas 3 metus turi pasikeisti 1/3 nariy, taciau
ne maziau kaip po vieng i§ kiekvieno — pilietinés visuomenés, verslo ir vietos valdzios — sektoriaus
atstova. Pasikeitus VPS vykdytojos kolegialaus valdymo organo nariams, VPS vykdytoja pateikia
Agentiirai VPS vykdytojos organo, VPS vykdytojos jstatuose nustatyta tvarka patvirtinusio
kolegialaus valdymo organo nariy sudéties pasikeitimus, protokolo iSraSg ir dokumentus, jrodancius,
kad pasikeites kolegialaus valdymo organas atitinka VPS atrankos taisykliy 12.4 papunktyje (kaimo
vietoviy VVG atveju) / 13.4 papunktyje (dvisektorés VVG atveju) ir 15.3 papunktyje (abiejy tipy
VVG atveju) nurodytus reikalavimus.

8. Visais atvejais, kai veiksmus pareiSkéjo / paramos gavéjo vardu atlieka jgaliotas asmuo,
privaloma patikrinti jgaliojimg — ar asmuo, nurodytas jgaliojime, turi teis¢ atlikti tuos veiksmus, ar
igaliojimo galiojimo terminas néra pasibaiges, ar jgaliojimas iSduotas tokig teis¢ turin€io asmens.




