UAB ,Panevézio autobusy parkas*

vidaus kontrolés politikos apraso
2 priedas

UAB ,,PANEVEZIO AUTOBUSU PARKAS“ VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMA
REGLAMENTUOJANCIU DOKUMENTU
(TVARKOS APRASU, TAISYKLIU IR KITU DOKUMENTU) SARASAS

2022-12-30
Veiklos sritis Padalinys / pareigybé UAB ,,Panevézio autobusy parkas‘ teisés
aktas / dokumentas
Vidaus Visi UAB ,,Panevézio PAP Jstatai;

administravimas

autobusy parkas‘ (toliau —

PAP) darbuotojai

PAP Administracijos reglamentas;

PAP Darbo tvarkos taisyklés;

PAP Kolektyvin¢ sutartis;

PAP struktira;

Transporto priemones vairuojanciy
(vairuotojy) ir kity asmeny neblaivumo ar
apsvaigimo nustatymo tvarka;

Bendrovés transporto priemoniy ir
darbuotojy nuosavy automobiliy eismo ir
parkavimo bendrovés teritorijoje tvarka;
PAP Lygiy galimybiy politika ir jos
igyvendinimo tvarka;

PAP Gauty dovany priémimo, gavimo,
teikimo ir elgesio su jomis tvarkos aprasas;
PAP 2020 — 2024 m. strateginis planas;
PAP Vidaus kontrolés politikos aprasas;
PAP Darbuotojy smurto ir (ar)
priekabiavimo prevencijos politika ir jos
igyvendinimo tvarkos aprasas;

PAP Klienty aptarnavimo standartas.

Valdyba

Valdybos nariai;
generalinis direktorius;
personalo inspektorius -
sekretorius

PAP Valdybos darbo reglamentas;
PAP Atlygio uz valdybos nario veikla
nustatymo tvarka.

Finansy valdymas

Visi PAP darbuotojai

PAP Darbo uzmokescio sistema;
PAP Paramos valdymo taisyklés.

Duomeny sauga

Visi PAP darbuotojai

PAP Asmens duomeny tvarkymo taisyklés;
PAP Darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politikos aprasas;

PAP Elektroninés informacijos saugos
politikos aprasas;

Informacijos apie pazeidimus PAP teikimo
tvarkos aprasas;

Vaizdo duomeny tvarkymo PAP tvarkos
aprasas.

Dokumenty
valdymas

Uz apskaitos tvarkyma
atsakingas padalinys /
asmenys, personalo

PAP Dokumentacijos planas;
PAP Apskaitos dokumenty saugojimo ir
naikinimo tvarka,;




inspektorius - sekretorius

PAP Dokumenty valdymo tvarka.

Personalo valdymas

Uz apskaitos tvarkyma
atsakingas padalinys /
asmenys

PAP Darbo laiko apskaitos ziniaraS¢iy
pildymo tvarkos aprasas;

PAP Tarnybiniy lengvyjy automobiliy
naudojimo taisyklés;

PAP Nuotolinio darbo tvarkos aprasas;

PAP Darbuotojy priémimo | laisvas darbo
vietas atrankos ir vertinimo tvarka;

PAP Pareigybiy aprasai;

PAP Apskaita tvarkanciy asmeny parinkimo
tvarka;

PAP Apskaitos dokumenty, apskaitos
registry ir kitos apskaitai tvarkyti reikalingos
informacijos savalaikio perdavimo,
kei¢iantis apskaitg tvarkan¢iam asmeniui ar
subjekto vadovui, tvarka.

Viesieji pirkimai VieSyjy pirkimy PAP Pirkimy organizavimo ir vykdymo
komisijos, pirkimy taisyklés;
organizatoriai ir PAP Mazos vertés pirkimy tvarkos aprasas;
iniciatoriai, prevencing PAP Nuolatinés pirkimy komisijos darbo
kontrolg atliekantis asmuo | reglamentas;
PAP Nereikalingo arba netinkamo
(negalimo) naudoti turto pardavimo
vieSuose prekiy aukcionuose taisyklés;
PAP Viesojo pirkimo — pardavimo sutarciy
vykdymo taisyklés;
PAP Viesyjy pirkimy komisijos darbo
reglamentas.
Viesyjy ir privaciy PAP darbuotojai, PAP pareigy, kurias einantys asmenys

interesy derinimas

privalantys deklaruoti
privacius interesus

privalo deklaruoti privacius interesus, saraso
patvirtinimo jsakymas.

Korupcijos Visi PAP darbuotojai Atsakingo uz korupcijos prevencijg asmens
prevencija skyrimo jsakymas;
PAP Korupcijos prevencijos programa 2020
— 2022 metams.
Apskaita Uz apskaitos tvarkyma PAP llgalaikio turto likvidavimo ir

atsakingas padalinys /
asmenys

nuraSymo tvarka;

PAP Komandiruociy islaidy apmokéjimo
tvarka;

PAP Naftos produkty kuro talpyklose
laikymo, priémimo, iSdavimo ir apskaitos
tvarka,;

PAP Greito uzpildymo suslégty gamtiniy
dujy degalinés darbo ir pardavimy apskaitos
tvarka;

PAP llgalaikio, trumpalaikio turto ir atsargy
18davimo 1§ sandélio, vaztaraS¢iy pasiraSymo
tvarka,;

PAP Kuro, kuriam taikomos akcizy
lengvatos, apskaitos taisyklés;




Itarimy padirbtais Europos Sajungos
bendryjy pinigy perdavimo taisyklés;

PAP Naudojamo kuro (dyzelino) méginiy
paémimo ir perdavimo tirti taisyklés;

PAP Atlieky tvarkymo taisyklés;

PAP Darbuotojy padarytos Zzalos nustatymo,
jvertinimo ir atstatymo tvarka;

PAP Remonto paslaugy iSorés klientams
teikimo tvarkos aprasas;

PAP Ukiniy operacijy registravimo ir
vertinimo tvarka,;

PAP Prieigy prie apskaitos informaciniy
sistemy ir apskaitos registry kontrolés
tvarka,;

PAP Tinkamos informacijos apie tikinés
operacijas ir turto bei jsipareigojimy verciy
nustatymui taikytinas prielaidas savalaikio
pateikimo apskaitg tvarkan¢iam asmeniui
tvarka;

PAP Apskaitos registry sudarymo ir
pasiraSymo tvarka;

PAP Grynyjy pinigy operacijy
dokumentavimo ir apskaitos tvarka;

PAP Reklamos ir reprezentacijos sgnaudy
pripazinimo ir apskaitos tvarka;

PAP Atostogy kaupiniy tvarka;

PAP Klaidy taisymo tvarkos aprasas;

PAP Automobiliy kuro normy nustatymo
tvarka;

PAP Keleiviniame keliy transporte
naudojamy biliety apskaitos tvarka;

PAP Atsargy nuraSymo tvarka;

PAP Atskaitingy asmeny atsiskaitymo
tvarka:

PAP Savalaikio ir teisingo tikiniy operacijy
registravimo kontrolés tvarka;

PAP Asmeny, kurie turi teis¢ surasyti ir
pasirasyti apskaitos dokumentus, paskyrimo
ir patvirtinimo tvarka;

PAP Inventorizacijos tvarka:

PAP Skoly pripaZzinimo beviltiSkomis, jy
nuraSymo ir inventorizavimo apskaitos
tvarka.

Uz apskaitos tvarkyma
atsakingas padalinys /
asmenys; vairuotojai

PAP Kasos aparaty naudojimo tvarka;

PAP Darbo grafiky vairuotojams sudarymo
nuostatai;

PAP Klienty aptaravimo standartas
vairuotojams.

Autobusy stotis

Uz apskaitos tvarkyma
atsakingas padalinys /

Autobusy sto¢iy veiklos nuostatai;
PAP autobusy stoties siunty vezimo skyriaus




asmenys;

paslaugy teikimo taisyklés.

Darbuotojy sauga

Uz darbuotojy saugg
atsakingas darbuotojas

PAP Darbuotojy mokymo ir atestavimo
saugos ir sveikatos klausimais nuostatai;
PAP Darbuotojy mokymo prieSgaisrinés
saugos tvarka;

PAP Darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarka;
PAP Darbuotojy saugos ir sveikatos
komiteto nuostatai;

PAP Statiniy naudojimo prieziiiros
taisyklés;

PAP jsakymai darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais;

Darby saugos instrukcijos;

PAP SGD varomy autobusy galiony ir
baliony rysuliy uzpildymo SGD ir techninés
eksploatacijos aprasas.

Covid-19 prevencija

Visi PAP darbuotojai

PAP Covid-19 prevencija.

Kitos bendrosios
funkcijos

Visi PAP darbuotojai

UAB ,,Panevézio autobusy parkas‘
generalinio direktoriaus jsakymai, susij¢ su
bendrovés funkcijy vykdymu.




