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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TARYBOS VEIKLOS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija/VVRSA) Tarybos veiklos
administravimo skyrius (toliau — Skyrius) yra struktiirinis Administracijos padalinys, tiesiogiai
pavaldus Administracijos direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir Kitais
jstatymais, 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, reglamentuojanciais savivaldybiy veikla, teisés akty projekty rengima, darbo ir
valstybés tarnybos santykius.

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

4. Skyrius gali turéti antspauda ir blanka su Vilniaus rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybe¢)
herbu ir skyriaus pavadinimu.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. padéti merui ir Savivaldybés tarybos posédZziy sekretoriui uZtikrinti Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymo nuostaty jgyvendinima organizuojant Savivaldybés tarybos, Savivaldybés
kolegijos, Tarybos komitety, Tarybos komisijy veikla;

5.2. spresti organizacinius Savivaldybés tarybos, tarybos komitety, komisijy, kolegijos posédziy
rengimo klausimus ir uztikrinti sklandy jy darba;

5.3. uztikrinti Savivaldybés tarybos sprendimy projekty atitiktj Lietuvos Respublikos jstatymams ir
kitiems teisés aktams;

5.4. uztikrinti glaudy bendradarbiavimg su savivaldybiy administracing priezitirg vykdancia
Vyriausybés atstovy jstaiga bei kitomis prieZitirg vykdanc¢iomis institucijomis.

6. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

6.1. organizuoja ir aptarnauja Savivaldybés tarybos, komitety, komisijy, kolegijos posédZius,
Savivaldybés mera, tarybos posédziy sekretoriy tiek kiek jy veikla susijusi su Savivaldybés tarybos,
kolegijos posédziais;

6.2. teikia iSvadas dél tarybos sprendimy projekty, kaip numatyta Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymo 33 straipsnio 3 dalies 6 punkte;

6.3. registruoja Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, teisés akty nustatyta tvarka juos viesina;
6.4. rengia ir teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Savivaldybés tarybos posédziy ir darbotvarkiy
projekty paskelbima vieSojo informavimo priemonése ir Savivaldybés interneto svetaingje;



6.5. teikia Savivaldybés tarybos nariams informacijg apie tarybos sprendimy projekty rengimo
procediira;

6.6. teikia tarnybing pagalbg Savivaldybés administracijos, jstaigy, jimoniy vadovams, atstovams ir
darbuotojams dél tarybos sprendimy projekty rengimo procediiros organizavimo;

6.7. padeda tarybos posédziy sekretoriui vykdyti jam Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
jstatyme numatytas funkcijas;

6.8. teikia Vyriausybés atstovy jstaigai, atitinkamoms valstybés institucijoms, visuomeninéms
organizacijoms, jmonéms, jstaigoms priimty Savivaldybés tarybos sprendimy, kolegijos, komitety
posédziy protokoly nuorasus ir iSrasus;

6.9. rengia norminiy ir individualiy teisés akty bei kity dokumenty projektus Savivaldybés mero,
Administracijos direktoriaus, tarybos posédziy sekretoriaus pavedimu;

6.10. skelbia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus Teisés akty projekty posisteméje
(www.Irs.It);

6.11. skelbia norminius Savivaldybés tarybos sprendimus Teisés akty registre;

6.12. vykdo priimty Savivaldybés tarybos sprendimy patikrg, registruoja sprendimus tarybos
sprendimy registre, priklausomai nuo sprendimo pobtidzio (norminis ar individualus), teisés akty
nustatyta tvarka perduoda vieSinti Teisés akty informacinei sistemai ir/ar Teisés akty registrui;

6.13. rengia Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety posédziy protokolus ir teikia juos pasirasyti;
6.14. teikia Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety nariams posédziy medziaga, registruoja
dalyvaujancius tarybos, kolegijos, komitety narius ir svecius;

6.15. fiksuoja Savivaldybés tarybos nariy darbo laika, tarybos, komitety ir kolegijos posédziuose;
6.16. Savivaldybés merui ar Administracijos direktoriui pavedus, atstovauja jstaigai santykiuose su
kitomis jstaigomis, organizacijomis bei fiziniais asmenimis;

6.17. Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus, tarybos posédziy sekretoriaus pavedimu
nagrinéja asmeny prasymus, pareiSkimus, skundus, sitilymus su Skyriaus ir tarybos veikla susijusiais
klausimais ir rengia atsakymy projektus;

6.18. teikia pasitlymus dé¢l Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo, kity teisés akty
tobulinimo;

6.19. konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais;

6.20. priima su strukttrinio padalinio veikla susijusius sprendimus;

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 Savivaldybés mero, VRSA direktoriaus ir tarybos
poseédziy sekretoriaus pavedimus atlieka.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyrius, jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas
funkcijas,

turi teise:

9.1. gauti dokumentus ir informacijg i$ kity Administracijos struktiiriniy padaliniy, Administracijos

filialy — seniiinijy, valstybés tarnautojy, nejeinanciy j strukttirinius padalinius, Savivaldybés jstaigy,

jmoniy, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. teikti sitilymus ir rekomendacijas Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui, tarybos

poseédziy sekretoriui bei darbuotojams su Skyriaus veikla, Savivaldybés tarybos sprendimy projekty

rengimu bei vieSinimu susijusiais klausimais;

9.3. bendradarbiauti su kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais, Administracijos filialais —

senitinijomis, valstybés tarnautojais, nejeinanciais ] struktiirinius padalinius, Savivaldybés

institucijomis, jstaigomis, imonémis, kitomis savivaldybémis, valstybés institucijomis ir jstaigomis,


http://www.lrs.lt/

nevyriausybinémis organizacijomis, fiziniais bei juridiniais asmenimis Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

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

9.5. naudotis VRSA turimu transportu bei rySio priemonémis;

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

9.7. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

9.8. teikti Administracijos direktoriui pasiiilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.9. Skyrius pagal kompetencijg 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, biitinas tinkamam nustatyty uzdaviniy
jgyvendinimui ir paskirty funkcijy vykdymui.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

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

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 buty laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir tarptautiniy
sutarciy, 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 jgyvendinima Skyriuje;

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

13.7. atleidziamas i§ pareigy vedéjas perduoda dokumentus ir turtg naujam vedéjui ar kitam VRSA
direktoriaus jgaliotam asmeniui: dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir priémimo
aktas. Akta tvirtina VRSA direktorius;

13.8. vykdo kitas Skyriaus ved¢jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

14. Skyriaus vedéjo zodiniai ir raSytiniai pavedimai vykdomi bei uz jvykdyma atsiskaitoma
vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

15. Laikinai nesant skyriaus ved¢jo, jo funkcijas atlieka Administracijos direktoriaus paskirtas
valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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






