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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PASLAUGU IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Paslaugy ir dokumenty valdymo skyrius (toliau — Skyrius) yra Vilniaus rajono savivaldybés
administracijos (toliau — Administracija/VRSA) strukturinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos vyriausiajam pataréjui, turin¢iam pavaldziy asmeny, pagal veiklos srit;.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
jstaigy jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Vilniaus rajono savivaldybés tarybos (toliau — Taryba) sprendimais, Mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, VRSA darbo tvarkos taisyklémis, VRSA atlygio
politika ir darbo apmokéjimo sistema, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

3. Skyrius néra juridinis asmuo bei asignavimy valdytojas. Skyrius finansuojamas i§ Administracijos
asignavimo lésy.

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

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. organizuoti asmeny priémima ir aptarnavima bei administraciniy paslaugy teikimg VRSA, teisés
akty nustatyta tvarka;

5.2. uztikrinti vieno langelio principu veikiancios paslaugy teikimo asmenims sistemos vystyma ir
taikymg VRSA;

5.3. organizuoti ir koordinuoti VRSA dokumenty valdyma, formuoti vieningg dokumenty valdymo
politikg ir uzduociy valdymo kontrole;

5.4. organizuoti ir kontroliuoti VRSA archyvuose saugomy byly (dokumenty) naudojima ir
saugojima teisés akty nustatyta tvarka.

6. Skyrius:

6.1. igyvendindamas nuostaty 5.1 punkte nurodyta uzdavinj, atlieka $ias funkcijas:

6.1.1. organizuoja ir uZtikrina asmeny priémimg ir aptarnavimag VRSA ir asmeny aptarnavimag
telefonu, pagal Skyriaus kompetencijg teikia informacijg asmenims, priima i$ jy skundus, prasSymus,
pasitilymus, praneSimus;

6.1.2. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja pareiskéjy praSymus isduoti licencijas verstis mazmenine
prekyba alkoholiniais gérimais, tabako gaminiais ir su tabako gaminiais susijusiais gaminiais, tikrina
valstybés registruose informacijg apie pareiskéjus bei administracijos direktoriaus jsakymy projektus
dél licencijy iSdavimo;

6.1.3. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja pareiSkéjy praSymus iSduoti leidimus jrengti iSoring
reklama, kirsti, persodinti, kitaip pasalinti, genéti saugotinus medZius ir kriimus, organizuoti renginj
bei rengia administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél leidimy i§davimo;



6.1.4. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja pareiskéjy prasymus iSduoti sutikimus atidaryti, steigti
lo§imo organizavimo vietg ar tgsti loSimy organizavimo veiklg loSimy organizavimo vietoje, vezti
keleivius vietinio (priemiestinio) susisiekimo marSrutais bei rengia administracijos direktoriaus
isakymy projektus dél sutikimy iSdavimo;

6.2. jgyvendindamas nuostaty 5.2 punkte nurodytg uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.2.1. vieno langelio principu priima, registruoja, sistemina asmeny prasymus, skundus ir kitus
dokumentus, adresuotus VRSA vadovams bei padaliniams;

6.2.2. tobulina asmeny aptarnavima, diegia pazangius metodus taikant ,,vieno langelio* principa;
6.3. jgyvendindamas nuostaty 5.3 punkte nurodyta uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.3.1. registruoja gautus, siunciamus, rengiamus bei vidaus dokumentus Dokumenty valdymo
sistemoje ir nukreipia atsakingiems vykdantiems asmenims teisés akty nustatyta tvarka;

6.3.2. teikia informacija VRSA darbuotojams dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
klausimais, informaciniy sistemy, kuriose apskaitomi VRSA dokumentai, naudojimo klausimais;
6.3.3. nustatyta tvarka kontroliuoja ir teikia ataskaita VRSA ir VRSA senilinijose gauty atsakymo
reikalaujan¢iy dokumenty ar dokumenty (byly), kuriuos reikia iSsiysti, taip pat VRSA ir VRSA
senitinijose parengty dokumenty uzduoc¢iy vykdymo ir (ar) iSsiuntimo eigg ir terminus, teikia apie tai
informacija Administracijos vyriausiajam pataréjui pagal veiklos sritj;

6.3.4. teisés akty nustatyta tvarka tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

6.4. igyvendindamas nuostaty 5.4 punkte nurodyta uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.4.1. sudaro VRSA dokumentacijos plang, tvarko dokumentus, formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka
6.4.2. koordinuoja ir kontroliuoja VRSA padaliniuose ir jstaigose sudaromy dokumenty tvarkyma,
apskaitg, atrankg nuolat ar ilgai saugoti, perémimg i§ padaliniy, uztikrina byly, Skyriui pavesty
sudaryti pagal dokumentacijos plang, sudarymg ir rengimg archyviniam saugojimui ar naikinimui
teisés akty nustatyta tvarka;

6.4.3. isduoda archyvo pazymas, saugomy dokumenty kopijas ir nuoraSus fiziniams ir juridiniams
asmenims;

6.4.4. priima, klasifikuoja, tvarko ir saugo likviduoty jmoniy ir organizacijy VRSA teritorijoje ilgai
ir trumpai saugomus dokumentus, jy pagrindu iSduoda archyvines paZymas, dokumenty kopijas,
iSrasus;

7. Pagal Skyriaus kompetencija rengia informacija, susijusia su Skyriui pavestomis veiklos sritimis,
nustatyta tvarka teikia skelbti arba skelbia informacijg savivaldybés interneto ir intraneto svetainése
bei kitose visuomenés informavimo priemonése.

8. Vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos vyriausiojo pataréjo, turin¢io
pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj ir/arba VRSA direktoriaus pavedimus.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

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

9.1. rengti ir teikti pasitilymus dél darbo gerinimo, inicijuoti teisés akty projekty rengima;

9.2. gauti i§ VRSA padaliniy, kity valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jimoniy informacija,
reikalingg Skyriaus tikslams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

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

9.4. naudotis VRSA turimu transportu bei rysio priemonémis;

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

9.6. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

9.7. teikti Administracijos vyriausiajam pataréjui, turin¢iam pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj
ir/arba VRSA direktoriui pasitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.8. Skyrius pagal kompetencija gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.



10. Jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir vykdydamas priskirtas funkcijas, Skyrius turi Sias
pareigas:

10.1. tinkamai ir laiku jgyvendinti nustatytus uzdavinius bei atlikti (vykdyti) pavestas funkcijas,
kitus pavedimus;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Nuostatus, Skyriaus pareigybiy sgrasa ir pareigybiy aprasymus tvirtina VRSA direktorius.

12. Skyriui vadovauja vedéjas — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas skiria ir 18
ju atleidzia, nustato darbo uzmokestj, skatina, nustato darbo teisés normy ar darbo sutarties
pazeidimus, suteikia atostogas, iSleidzia ] komandiruotes VRSA direktorius.

Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Administracijos vyriausiajam pataréjui, turin¢iam pavaldziy
asmeny, pagal veiklos sritj.

13. Skyriaus vedéjas:

13.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg ir atsako uZ tai, kad Skyrius tinkamai
igyvendinty nustatytus uzdavinius ir funkcijas;

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

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

13.4. uztikrina pagrindinius asmens duomeny apsaugos organizavimo principus Skyriuje;

13.5. uZtikrina korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinimg Skyriuje;

13.6. uztikrina Skyriaus darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita, darbo drausme, nedelsdamas
informuoja VRSA vadovybeg apie jy galimus tarnybinius nusiZzengimus ar darbo teisés normy ir darbo
sutarties pazeidimus.

14. Atleidziamas i§ pareigy vedéjas perduoda dokumentus ir turta naujam vedéjui ar kitam VRSA
direktoriaus jgaliotam asmeniui: dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir pri€mimo
aktas. Akta tvirtina VRSA direktorius.

15. Vykdo kitas Skyriaus ved¢jo pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas.

16. Skyriaus ved¢jo Zodiniai ir raSytiniai pavedimai vykdomi bei uz jvykdyma atsiskaitoma
vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

17. Laikinai nesant skyriaus ved¢jo, jo funkcijas atlieka administracijos direktoriaus paskirtas §io
skyriaus darbuotojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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






