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SILUTES RAJONO SAVIVALDYBES MERO IR TARYBOS
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai apibrézia Silutés rajono savivaldybés Mero ir Tarybos veiklos
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius uzdavinius ir funkcijas, sandarg ir valdyma, teises ir
pareigas, veiklos organizavima, likvidavimg ir pertvarkyma, reikaly, dokumenty ir turto perdavimo
tvarka.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos, Valstybes tarnybos, VieSojo administravimo, Dokumenty ir archyvy
jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Silutés rajono savivaldybés tarybos reglamentu, tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, S$iais nuostatais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
savivaldybiy veiklg, darbo ir valstybés tarnybos santykius.

3. Skyriy steigia Silutés rajono savivaldybés taryba (toliau — Taryba). Skyrius
tiesiogiai pavaldus ir uz savo veikla atskaitingas Silutés rajono savivaldybés direktoriui (toliau —
direktorius).

4. Skyrius néra juridinis asmuo.

5. Direktorius tvirtina Skyriaus pareigybiy sgrasg, asmeninio (politinio) pasitikéjimo,
karjeros valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus,
nustatyta tvarka priima ir atleidzia SKkyriaus tarnautojus ir jgyvendina visas kitas funkcijas, susijusias su
Skyriaus tarnautojy darbo santykiais, Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

6. Skyrius sudaromas i§ valstybés tarnautojy, karjeros valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis.

7. Skyriaus finansinj, tkinj bei materialinj aptarnavima atlicka Silutés rajono
savivaldybés administracija.

8. Skyrius turi dokumenty blankus — Silutés rajono savivaldybés Mero ir Tarybos
veiklos administravimo skyrius turi Kitus spaudus (Kopija tikra; Nuorasas tikras; Vardas, pavardé ir
pareigybé), reikalingus veiklai identifikuoti.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

9. Skyrius:

9.1. vykdo mero, vicemery, Tarybos, Tarybos komitety ir Tarybos sprendimais
sudaryty komisijy pirmininky pavedimus;

9.2. atsako uz mero, vicemery, Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety, komisijy
posédziy bei pasitarimy organizavimg, dokumenty techninj parengima ir pateikimg laiku Tarybos
nariams, savivaldybés administracijai, posédziy ir pasitarimy dalyviams ir kitiems asmenims;

9.3. registruoja ir skelbia Tarybos sprendimy projektus, jstatymy, Tarybos veiklos
reglamento ar jstaigos vidaus nustatyta tvarka skelbia kompiuterizuotose dokumenty valdymo
sistemose ir savivaldybés interneto Svetaingje, registruoja ir vieSina dokumenty bei teisés akty
projektus;


http://192.168.0.11/Litlex/ll.dll?Tekstas=1&Id=55744&BF=1

9.4. rengia mero, vicemery, Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety, Tarybos
sprendimais sudaryty komisijy pasitarimy, posédziy protokolus ir teikia juos vadovams pasirasyti,
pateikia pasirasyty dokumenty kopijas, i$rasus komitetams, komisijoms, Silutés rajono savivaldybés
administracijos strukttriniams padaliniams;

9.5. skelbia informacija apie priimtus Tarybos sprendimus ir Tarybos nariy balsavimo
rezultatus Silutés rajono savivaldybés interneto svetainéje, registruoja juos kompiuterizuotose
dokumenty valdymo sistemose, registruoja ir viesina dokumentus bei teisés aktus;

9.6. informuoja visuomen¢ apie Tarybos priimtus sprendimus ir mero priimtus
potvarkius;

9.7. apskaiciuoja Tarybos nariy darbo laika, sugaista Tarybos, jos komitety ir Tarybos
kolegijos, komisijy, darbo grupiy posédziuose ir vykdant Tarybos bei jos komitety pavedimus;
pildo Tarybos nariy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

9.8. sudaro ir derina mero, vicemery, Tarybos komitety pirmininky, Tarybos kolegijos
nariy darbotvarkiy projektus;

9.9. teikia Tarybos, Tarybos kolegijos, komitety, frakcijy senitiny sueigos, komisijy,
darbo grupiy posédziy, mero rengiamy pasitarimy nariams posédziy medZziaga, registruoja
dalyvaujancius tarybos narius ir svecius;

9.10. teikia Tarybos nariams informacija apie Tarybos sprendimy projekty rengimo
procediirg;

9.11. teikia tarnybing pagalba Silutés rajono savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojams, savivaldybés jstaigy, jmoniy vadovams, atstovams ir darbuotojams d¢l Tarybos
sprendimy projekty rengimo procediiros organizavimo;

9.12. priima ir registruoja Tarybos nariy, frakcijy paklausimus ir pareiSkimus ir
perduoda juos adresatams;

9.13. teikia informacijg Tarybos komitetams apie Tarybos sprendimy, mero potvarkiy
vykdyma, Tarybos kolegijos, Tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy nutarimy jgyvendinima;

9.14. tvirtina ir teikia Vyriausybés atstovui Tauragés ir Klaipédos apskrityse,
atitinkamoms valstybés institucijoms, visuomeninéms organizacijoms, jmonéms, jstaigoms priimty
Tarybos sprendimy, Tarybos kolegijos, Tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy posédziy
protokoly nuorasus ir iSrasus;

9.15. skelbia informacijg apie Saukiamus Tarybos posédzius savivaldybés interneto
svetainéje;

9.16. skelbia informacija apie Tarybos balsavimo rezultatus, Tarybos nariy posédziy
lankomumag savivaldybés interneto svetainéje;

9.17. tvarko Tarybos nariy, mero, vicemery, skyriaus darbo laiko apskaitg ir laiku
pateikia jg Centralizuotos buhalterijos skyriui;

9.18. priima ir vieSina pateiktas Tarybos nariy ataskaitas susijusiy su Tarybos nario
veikla

9.19. tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, uztikrina Skyriaus dokumenty apskaita,
saugojima, naudojimg, perdavimg j archyva ir teikia informacijg, susijusig su Skyriuje saugomais
dokumentais;

9.20. mero pavedimu nagrinéja ir rengia atsakymus i asmeny prasymus, pareiskimus,
skundus, sitilymus ir kitus dokumentus;

9.21. teikia merui pasitilymus Tarybos darbo gerinimo, priimty sprendimy
jgyvendinimo, vieSojo administravimo, vietos savivaldos ir kitais Silutés rajono savivaldybés
valdymo klausimais;

9.22. mero ir administracijos direktoriaus pavedimu pagal suteiktus jgaliojimus
atstovauja Silutés rajono savivaldybei kitose jstaigose ir organizacijose bei uZsienyje;

9.23. mero ir administracijos direktoriaus pavedimu dirba komisijose, darbo grupése;

9.24. tvarko jstaigy vadovy dokumentus personalo klausimais;

9.25. atlieka kitus Tarybos, mero, vicemery pavedimus, jstatymuose ir Kituose teisés
aktuose nustatytas funkcijas.



111 SKYRIUS
SANDARA IR VALDYMAS

10. Skyriaus veiklg koordinuoja ir valdymo funkcijas vykdo Skyriaus vedéjas.

11. Skyriaus valstybés tarnautojus, karjeros valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutartis, jstatymy nustatyta tvarka j pareigas (darbg) priima ir i§ jy (jo) atleidzia
direktorius.

12. Skyriaus vedéjas:

12.1. yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui;

12.2. atsako uZ $iuose nuostatuose nustatyty Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

12.3. atsako uz Skyriaus vidaus darbo tvarkg, uztikrina, kad laiku ir kokybiskai bty
atlieckami darbai (uzduotys), laikomasi tarnybinés etikos reikalavimy;

12.4. paveda valstybés tarnautojams ir darbuotojams spresti klausimus ir atlikti darbus,
priskirtus Skyriaus kompetencijai;

12.5. teikia sitlymus merui dél Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, kvalifikacijos kélimo, jy skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

12.6. vertina valstybés tarnautojy veiklg ir teikia sitlymus dél kvalifikaciniy klasiy
suteikimo;

12.7. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.

IV SKYRIUS
DARBO ORGANIZAVIMAS

13. Skyrius darbg organizuoja vadovaudamasis Savivaldybés tarybos veiklos reglamentu,
Siais nuostatais.

14. Prireikus rengiami Skyriaus darbuotojy pasitarimai vedéjo nurodytu laiku.

15. Skyriaus vedéja atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu ir kitais atvejais, kai jo laikinai
néra, pavaduoja valstybés tarnautojas, j kurio pareigybés apraSymg yra jraSyta SKyriaus vedéjo
pavadavimo funkcija, arba kitas administracijos direktoriaus paskirtas Skyriaus valstybés
tarnautojas.

V SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

16. Skyrius, pagal savo kompetencija vykdydamas jam pavestus uzdavinius, turi teise:

16.1. gauti i§ savivaldybés administracijos padaliniy bei jy reguliavimo sriciai
priskirty imoniy, jstaigy bei organizacijy informacija ir dokumentus, reikalingus pavedimams
vykdyti;

16.2. teikti sitlymus merui, vicemerams, Tarybai, Tarybos kolegijai, komitetams
pagal savo kompetencija;

16.3. buti apripintas organizacine technika, saugaus darbo reikalavimus
atitinkan¢iomis darbo vietomis;

16.4. savivaldybés léSomis kelti valstybés tarnautojy ir darbuotojy kvalifikacija
kursuose, seminaruose, valstybés tarnautojy tobulinimosi projektuose pagal pareigybéms priskirtas
funkcijas;

16.5. kitas teisés aktuose numatytas teises.

VI SKYRIUS
SKYRIAUS LIKVIDAVIMAS BEI REIKALU IR TURTO PERDAVIMAS



17. Skyrius likviduojamas savivaldybés Tarybos sprendimu.

18. Likviduojant Skyriy, jo turtas ir reikalai perduodami Silutés rajono savivaldybés
administracijai. Perdavimo—priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy Vvienas
atiduodamas savivaldybés direktoriui, kitas — reikalus, dokumentus ir turtg priiman¢iam asmeniui.
Buves Skyriaus vedéjas turi teis¢ gauti akto kopija.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Su Skyriaus nuostatais darbuotojai supazindinami pasiraSytinai priimant j darbg ir
privalo jy laikytis.
20. Sie nuostatai gali biiti pakeisti, papildyti Administracijos direktoriaus jsakymu.




