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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Komunikacijos skyrius (toliau — Skyrius) yra Vilniaus rajono savivaldybés administracijos
(toliau — Administracija/VRSA) strukttrinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Administracijos
direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, VRSA darbo tvarkos taisyklémis, VRSA atlygio politika ir darbo
apmokejimo sistema, $iais Nuostatais ir kitais teises aktais.

3. Skyrius néra juridinis asmuo bei asignavimy valdytojas. Skyrius finansuojamas i$
Administracijos asignavimo 1ésy.

4. Skyrius gali turéti antspaudg ir blankg su Vilniaus rajono savivaldybés (toliau —
Savivaldybé) herbu ir skyriaus pavadinimu.

5. Nuostatuose vartojamos sgvokos:

5.1. komunikacija — tai informacijos sklaidos procesas, kurio tikslas yra uztikrinti skaidry,
efektyvy ir nuosekly dialogg tarp savivaldybés, gyventojy, ziniasklaidos, partneriy, savivaldybés
darbuotojy bei kity suinteresuoty Saliy;

5.2. komunikacijos politika — tai savivaldybés dokumentas, kuriame apibréztos bendrosios
taisykles, gairés ir principai, pagal kuriuos savivaldybé vykdo savo komunikacija;

5.3. komunikacijos strategija — apibrézia veiksmus ir metodus, kurie padés pasiekti
konkrecius savivaldybés komunikacijos tikslus per tam tikrg laika,

5.4. iSoriné komunikacija — tai savivaldybés komunikacija vieSojoje erdvéje, siekiant
informuoti visuomene apie savo veikla, paslaugas, sprendimus ir projektus; rySiai su visuomene ir
visuomenges informavimo priemonémis;

5.5. vidiné komunikacija — tai informacijos mainai savivaldybés viduje, savivaldybés veiklos,
vertybiy, organizacinés kultiiros sklaida, siekiant stiprinti darbuotojy tarpusavio bendravimg ir
skatinti bendradarbiavimg tarp struktiiriniy padaliniy, ] struktiirinius padalinius nejeinanciy
darbuotojy ir prireikus pavaldziy jstaigy;

5.6. tarptautiniai rySiai — apima komunikacija su tarptautiniais partneriais ir interesy
grupémis, bendradarbiavimo su uzsienio valstybiy savivaldybémis, institucijomis ar organizacijomis
plétojima bei rysiy su tarptautiniais partneriais palaikyma.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai:
6.1. formuoti ir jgyvendinti savivaldybés iSorinés komunikacijos politikg ir strategija, siekiant



uztikrinti aiSky ir nuosekly bendravimg su visuomene ir kitomis suinteresuotomis grupémis;

6.2. formuoti teigiama savivaldybés jvaizdj ir vieSaja nuomong apie savivaldybe, siekiant
didesnio pasitikéjimo savivaldybe ir gyventojy dalyvavimo savivaldos procesuose;

6.3. planuoti, organizuoti ir jgyvendinti savivaldybés iSoring komunikacija, siekiant kurti
stiprig, jtraukig ir gerai informuotg bendruomeng;

6.4. prisidéti prie informacijos sklaidos savivaldybés viduje;

6.5. uztikrinti tarptautiniy rySiy formavima ir palaikymg, koordinuoti bendradarbiavimg su
uzsienio valstybiy institucijomis ir (ar) organizacijomis savivaldybés veiklos srityse.

7. Skyrius:

7.1. jgyvendindamas §iy nuostaty 6.1, 6.2 ir 6.3 papunkciuose nurodytus uzdavinius, atlieka
Sias funkcijas:

7.1.1.uztikrina Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymo ir Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg iS valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo
nuostaty, nustatanciy valstybés institucijy informacijos apie savo veiklg teikimg ir paskelbima,
igyvendinimg savivaldybéje;

7.1.2.rengia savivaldybés iSorinés komunikacijos strategija, ilgalaikius ir (ar) trumpalaikius
visuomenés informavimo veiksmy planus, kitas komunikacines priemones, atsizvelgdamas i
strateginius ir einamuosius savivaldybés veiklos tikslus, juos jgyvendina arba prisideda prie jy
1gyvendinimo;

7.1.3.planuoja, organizuoja ir jgyvendina ar koordinuoja savivaldybés veiklos, teikiamy
paslaugy, vykdomy investiciniy projekty ir kitus vieSinimo bei jvaizdzio ir vie$osios nuomoneés
gerinimo projektus;

7.1.4.rengia ir platina informacijg lietuviy ir (ar) uzsienio kalbomis visuomenei, Ziniasklaidai
ir kitoms suinteresuotoms grupéms apie savivaldybés mero, vicemery, administracijos direktoriaus
(toliau kartu — vadovybé) veikla, savivaldybés tarybos veikla, savivaldybés rengiamus teisés akty
projektus ir priimtus teisés aktus, priimamus aktualius sprendimus, planuojamus ar jvykusius
vadovybés susitikimus, vizitus, kitus jvykius ir renginius;

7.1.5.rengia fotografing ir prireikus vaizdo medZiagg apie svarbiausius ir visuomenei aktualius
Ivykius savivaldybgje;

7.1.6.kaupia nuolat saugomy fotodokumenty (fotografijos kiiriniy) banka, sudaro fotografijos
kiiriniy apyraSa ir kalendoriniy mety pabaigoje dokumentus perduoda Lietuvos centriniam valstybeés
archyvui;

7.1.7.pagal kompetencija skelbia informacija savivaldybés interneto svetainéje, priZiiiri jos
turin] bei uZztikrina jos plétra, siekiant uztikrinti nuoseklig ir aiSkig savivaldybés komunikacija,
skelbiamos informacijos aktualuma;

7.1.8.administruoja ir tvarko savivaldybés paskyras socialiniuose tinkluose, uztikrina jy plétra,
jose pateikiamos informacijos aktualuma;

7.1.9.bendradarbiauja su ziniasklaidos atstovais, rengia ir teikia atsakymus j Zurnalisty
uzklausas;

7.1.10. prireikus organizuoja spaudos konferencijas ir kitus renginius ziniasklaidai ar prisideda
prie jy organizavimo;

7.1.11. stebi ir analizuoja visuomenés informavimo priemonése pateikiamg ir kitg vieSa
informacija apie savivaldybe ir jos veikla, prireikus tikslina, skelbia papildoma informacija;

7.1.12. informuoja visuomeng kriziy, ekstremaliy situacijy ar jvykiy atvejais;

7.1.13. koordinuoja savivaldybés vizualinio identiteto gairiy laikymasi;

7.1.14. rengia ir (ar) redaguoja oficialias savivaldybés vadovybés sveikinimo kalbas, padékas,
kitus proginius ir vieSuosius tekstus, prireikus organizuoja jy vertimg j uzsienio kalbas ir (ar) vertimo
redagavima;

7.1.15. prireikus prisideda prie savivaldybei pavaldziy jstaigy veikly, susijusiy su savivaldybés
strategine komunikacija, konsultuoja rengiant bei vieSinant aktualig informacija;

7.2. jgyvendindamas $iy nuostaty 6.4 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

7.2.1.prisideda prie informacijos sklaidos savivaldybés viduje, rengdamas ir platindamas



vidines naujienas;

7.2.2.teikia pasiulymus vadovybei dél vidinés komunikacijos priemoniy;

7.3. jgyvendindamas Siy nuostaty 6.5 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

7.3.1.koordinuoja ir (ar) organizuoja savivaldybés veikla tarptautinio bendradarbiavimo srityje,
pagal kompetencija teikia pasitiilymus dél tarptautiniy rysiy testinumo ir (ar) plétojimo;

7.3.2. pagal kompetencijg inicijuoja, rengia ar dalyvauja rengiant tarptautinio bendradarbiavimo
ketinimy protokolus ir (ar) sutartis, atlieka Siy dokumenty vertimy dalykinj redagavima, teikia
nuomone dél kity savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, | struktiirinius padalinius
nejeinan¢iy darbuotojy parengty tarptautinio bendradarbiavimo ketinimy protokoly ir (ar) sutarciy
bei rengia susijusius teisés akty projektus;

7.3.3.teikia nuomong¢ d¢l tarptautinio bendradarbiavimo rySiy uzmezgimo bei koordinuoja
galiojanciy savivaldybés tarptautinio bendradarbiavimo sutar¢iy vykdymo eiga;

7.3.4. prireikus organizuoja ir dalyvauja susitikimuose dél tarptautinio bendradarbiavimo veikly
ir susitarimy;

7.3.5. pagal kompetencija savivaldybés vadovybés pavedimu Skyrius savarankiskai arba kartu
su kitais savivaldybés administracijos padaliniais atstovauja savivaldybei ir jos interesams uzsienio
valstybiy institucijose, istaigose, organizacijose ir (ar) susitikimuose su uzsienio valstybiy
delegacijomis;

7.3.6.teikia informacing pagalbg savivaldybés vadovybei susitikimy su uzsienio valstybiy
delegacijomis metu,

7.3.7.teikia visuomenei informacijag apie savivaldybés tarptautini bendradarbiavima,
savivaldybés delegacijy vizitus ] uZzsienio valstybes, uzsienio valstybiy delegacijy vizitus
savivaldybéje;

7.3.8.derina oficialiy savivaldybés delegacijy vizity uzsienio valstybése darbotvarkes;

7.3.9.pagal poreikj organizuoja oficialiy savivaldybés uzsienio sveCiy priémima pagal
valstybinio ir diplomatinio protokolo reikalavimus, derina vizity darbotvarkes;

7.4. taip pat atlieka Sias funkcijas:

7.4.1.inicijuoja vieSuosius pirkimus, skirtus jsigyti Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti
reikalingas paslaugas ir priemones, uZtikrina pasiraSyty sutarciy su paslaugy teikéjais jgyvendinima;

7.4.2.prenumeruoja spauda, reikalingg savivaldybés administracijos veiklos srityse;

7.4.3.pagal kompetencija nagrinéja ir rengia atsakymus arba dalyvauja nagrinéjant ir rengiant
atsakymus ] fiziniy ir juridiniy asmeny paklausimus, praSymus ar skundus;

7.4.4.rengia savivaldybés teisés akty Skyriaus veiklos klausimais projektus;

7.4.5.pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7.4.6.vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos direktoriaus pavedimus.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

8. Skyrius, jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas
funkecijas, turi teisg:

8.1. rengti ir teikti pasiiilymus dél darbo gerinimo, inicijuoti teisés akty projekty rengima;

8.2. gauti 1§ VRSA padaliniy, kity valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy
informacija, reikalinga Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

8.3. dalyvauti VRSA pasitarimuose, svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;

8.4. naudotis VRSA turimu transportu bei rySio priemonémis;

8.5. teisés akty nustatyta tvarka naudotis informacinémis sistemomis ir registrais;

8.6. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

8.7. teikti Administracijos direktoriui pasitlymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.8. Skyrius pagal kompetencijg gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.

9. Igyvendindamas nustatytus uzdavinius ir vykdydamas priskirtas funkcijas, Skyrius turi Sias



pareigas:

9.1. tinkamai ir laiku jgyvendinti nustatytus uzdavinius bei vykdyti pavestas funkcijas, kitus
pavedimus;

9.2. turi kitas teisés aktuose nustatytas pareigas, biitinas tinkamam nustatyty uzdaviniy
jgyvendinimui ir paskirty funkcijy vykdymui.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Nuostatus, Skyriaus pareigybiy sgrasg ir pareigybiy aprasymus tvirtina VRSA direktorius.

11. Skyriui vadovauja vedéjas — karjeros valstybés tarnautojas, kurj i pareigas skiria ir i$ jy
atleidzia, nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines nuobaudas suteikia atostogas, iSleidzia j
komandiruotes VRSA direktorius. Skyriaus vedé¢jas tiesiogiai pavaldus VRSA direktoriui.

12. Skyriaus vedéjas:

12.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg ir atsako uz tai, kad Skyrius tinkamai
igyvendinty nustatytus uzdavinius ir atlikty funkcijas;

12.2. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, Skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymus;

12.3. uztikrina, kad Skyriaus veikloje biity laikomasi Lietuvos Respublikos istatymy ir
tarptautiniy sutar¢iy, vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, VRSA direktoriaus
jsakymai ir kiti teisés aktai;

12.4. uztikrina pagrindinius asmens duomeny apsaugos organizavimo principus Skyriuje;

12.5. uztikrina korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinima Skyriuje;

12.6. uztikrina Skyriaus darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita, darbo drausme, nedelsdamas
informuoja VRSA vadovybe apie jy galimus tarnybinius nusizengimus ar darbo teisés normy ir darbo
sutarties pazeidimus;

12.7. teikia sitlymus VRSA direktoriui dél Skyriaus strukttiros, darbo tobulinimo, darbuotojy
skatinimo;

12.8. vykdo kitas Skyriaus vedéjo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

13. Skyriaus vedéjo Zodiniai ir raSytiniai pavedimai vykdomi bei uzZ jvykdymga atsiskaitoma
vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

14. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka administracijos direktoriaus paskirtas
valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Sie Nuostatai gali bati kei¢iami ir (ar) pildomi atsizvelgiant j Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy
poky¢ius, Administracijos direktoriaus jsakymu.
16. Skyrius reorganizuojamas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.




