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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracijos) Teisés ir personalo skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius, funkcijas ir teises bei
darbo organizavimo tvarka, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau
— Skyriaus darbuotojy), teises ir pareigas.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos nuostatais, kitais teisés
aktais ir §iais nuostatais.

3. Skyrius yra Administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Administracijos
direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus.

4. Skyriaus nuostatus, Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina Administracijos
direktorius.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. uztikrinti pateikty vertinti teisés akty projekty ir kity dokumenty atitikt; Lietuvos
Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams ir teisinés technikos reikalavimams;

5.2. uztikrinti, kad Savivaldybés institucijy sprendimai buty grindziami jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais;

5.3. atstovauti Savivaldybei teismuose bei kitose institucijose;

5.4. padéti Administracijos direktoriui formuoti personalo valdymo politika;

5.5. padéti Administracijos direktoriui valdyti personala;

5.6. organizuoti zmogiskyjy istekliy plétra;

5.7. uztikrinti Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje
tarnyboje jstatymo reikalavimy jgyvendinimg Administracijoje;

5.8. uztikrinti valstybés garantuojamos teisinés pagalbos teikima;

5.9. priziuréti, kaip vykdomi Savivaldybés tarybos priimti sprendimai ir kiti teisés aktai, uz

kuriy paZeidimg numatyta administraciné atsakomybé;

5.10. analizuoti administraciniy nusizengimy, gyventojy praSymy ir skundy, susijusiy su
Skyriaus veikla, priezastis, teikti pasitilymus dé¢l vieSosios tvarkos, saugaus eismo ir visuomenés
saugumo uztikrinimo;

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius teisés srityje, atlieka Sias funkcijas:



6.1. atstovauja Savivaldybés institucijoms visy lygiy bendrosios kompetencijos ir
administraciniuose teismuose, kitose jstaigose, jmonése ir organizacijose, taip pat santykiuose su
fiziniais asmenimis, gina jy teisétus interesus;

6.2. vertina Savivaldybés institucijy teisés akty projekty ir kity dokumenty atitiktj Lietuvos
Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams ir teisines technikos reikalavimams;

6.3. derina Savivaldybés institucijy teisés akty ir kity dokumenty bei sutarCiy projektus,
prireikus, teikia iSvadas ir pastabas;

6.4. teikia Savivaldybés institucijoms, Administracijos padaliniams, konsultacijas teisés
klausimais;

6.5. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo ir Kkity teisés akty,
reglamentuojanciy Sig sritj, nustatyta tvarka nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus,
skundus, susijusius su Skyriaus funkcijomis, prireikus, teikia pasitilymus dél juose keliamy
klausimy sprendimo, rengia rasty ir kity su jais susijusiy dokumenty projektus;

6.6. nagring¢ja teisétvarkos institucijy, Vyriausybés atstovo apskrityje, kontrolés institucijy
teikimus, iSvadas bei sprendimus, teikia pasitilymus Savivaldybés merui, Administracijos
direktoriui;

6.7. pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus, kartu su kitais Administracijos
struktiiriniais, struktiriniais teritoriniais padaliniais rengia jstaigos vidaus tvarkg reglamentuojanciy
teisés akty projektus;

6.8. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, teikia informacija bei
pasitlymus, reikalingus jgyvendinti Sioms komisijoms nustatytiems veiklos uzdaviniams;

6.9. teikia valstybés garantuojama pirming teising pagalba bei padeda surasyti (suraso)
praSymus bei Kitus dokumentus antrinei teisinei pagalbai gauti

6.10. tvarko Skyriaus bylas pagal suderintg ir patvirtinta Dokumentacijos plang

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius personalo administravimo srityje,
atlieka Sias funkcijas:

7.1. atsizvelgdamas } Administracijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia sitilymus dél
ZzmogiSkyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

7.2. kartu su Kkitais jstaigos struktiiriniais, struktiiriniais teritoriniais padaliniais atlieka
Administracijos struktiiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy funkcijy ir (ar) jstaigos pareigybiy
analiz¢ ir pagal savo kompetencija teikia jstaigos vadovui sililymus dél tarnybos ar darbo
organizavimo tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose Administracijai nustatytus uzdavinius;

7.3. padeda darbuotojams jgyvendinti teis¢ j karjerg jstaigoje;

7.4. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalg;

7.5. padeda Administracijos direktoriui formuoti jstaigos darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo prioritetus ir organizuoti jy jgyvendinima, atlieka kitas su zmogiskyjy istekliy plétros
organizavimu susijusias funkcijas;

7.6. teikia pasitilymus dél darbuotojy motyvacijos sistemos kiirimo ir jgyvendinimo;

7.7. pagal kompetencija rengia Administracijos veiklg reglamentuojanciy teisés akty
projektus;

7.8. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus Administracijos personalo valdymo
klausimais;

7.9. pagal kompetencija kartu su kitais Administracijos struktiiriniais, struktiiriniais
teritoriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Administracijos
direktoriui pasitilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy istaigoje gerinimo;

7.10. rengia pareigybiy sgraSus, konsultuoja Administracijos struktiriniy, struktiiriniy
teritoriniy padaliniy vadovus pareigybiy aprasymy rengimo klausimais;

7.11. organizuoja darbuotojy priémimg ] pareigas ir atleidimg i§ jy bei padeda organizuoti
Savivaldybés jstaigy vadovy priémima, atleidima;

7.12. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;



7.13. atlicka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro (VATARAS) ir valstybés
tarnybos valdymo informacinés sistemos (VATIS) duomeny tvarkyma, funkcijas;

7.14. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

7.15. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui asmens bylas ir Kkitas
archyvines bylas, patvirtintas Dokumentacijos plane;

7.16. pagal kompetencijg padeda Administracijos direktoriui uztikrinti darbuotojy elgesio ir
etikos normy laikymasi;

7.17. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje
tarnyboje jstatymo nuostatomis bei privaciy interesy deklaracijy pildymo, tikslinimo ir pateikimo
taisyklémis, atlieka privaciy interesy deklaravimo, administravimo, konsultavimo, informacijos
pateikimo Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai ir kontrolés funkcijas;

7.18. administruoja Privaciy interesy deklaracijy tvarkymo informacing sistemg (PIDTIS);

7.19. vadovaujantis jstatymais ir Administracijos direktoriaus suteiktais jgaliojimais suraSo
administraciniy nusizengimy protokolus bei pagal kompetencija juos nagringja;

7.20. palaiko profesinius ir dalykinius rySius su teisésaugos ir teisétvarkos institucijomis,
kitomis tarnybomis, jstaigomis ar organizacijomis Skyriaus veiklos klausimais;

7.21. kontroliuoja, kaip Savivaldybés teritorijoje laikomasi:

7.21.1. Savivaldybés tarybos patvirtinty Atlieky tvarkymo taisykliy reikalavimy;

7.21.2. Savivaldybés tarybos patvirtinty Zeldyny ir Zeldiniy apsaugos tvarkymo taisykliy
reikalavimuy;

7.21.3. tvarkymo ir $varos taisykliy reikalavimy;

7.21.4. mazmeninés prekybos taisykliy reikalavimy;

7.21.5. prekybos turgavietése taisykliy reikalavimy;

7.21.6. prekybos vieSose vietose taisykliy reikalavimy;

7.21.7. prekybos alkoholiniais gérimais taisykliy reikalavimy;

7.21.8. gyviiny laikyma ir registravima reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

7.21.9. Lietuvos Respublikos triukSmo valdymo jstatymo ir TriukSmo prevencijos
vieSosiose vietose taisykliy reikalavimy;

7.21.10. draudimo ir ribojimo alkoholio ir tabako reklamos ant iSorinés reklamos sienos
reikalavimy;

7.21.11. higienos reikalavimy vykdymas bei sanitarijos bukl¢;

7.21.12.véliavy iskelimo tvarkos reikalavimy;

7.21.13. draudimo vartoti alkoholinius gérimus vieSosiose vietose ir tabako gaminius
draudziamose vietose reikalavimy.

7.21.14 iSorinés reklamos taisykliy reikalavimy;

7.21.15. kity savivaldybés tarybos patvirtinty taisykliy, uz kuriuos atsiranda administraciné
atsakomybé, reikalavimy.

7.22. vadovaujantis Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu (pagal
suteiktus jgaliojimus) atlicka administraciniy nusizengimy tyrimus, suraSo administraciniy
nusizengimy protokolus ir juos nagringja, kontroliuoja administraciniy nurodymy jvykdyma;

7.23. tvarko Administraciniy teisés pazeidimy registro duomenis, informacijg, teikia
dokumentus ir (arba) jy kopijas Registro duomeny bazéje, registruoja administraciniy nusizengimy
protokolus ir tvarko jy apskaita;

7.24. teikia pagalbg ir informacija senilinijoms, kitiems Savivaldybés administracijos
struktiriniams padaliniams administraciniy nusiZzengimy, nusiZzengimy prevencijos, tyrimo,
irodymy rinkimo ir fiksavimo klausimais;

8. Vykdo kitas su Skyriaus uzdaviniais susijusias teisés akty nustatytas funkcijas, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.



111 SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja Skyriaus vedé¢jas, kurj konkurso buidu | pareigas skiria ir atleidzia i$ jy
Administracijos direktorius. Vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui,
0 Skyriaus darbuotojai — Skyriaus vedéjui.

10. Skyriaus vedéjas organizuoja, planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja skyriaus darba,
uztikrindamas skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy igyvendinima.

11. Skyrius atsako uz jo Zinioje esanciy antspaudy ir spaudy saugumg ir naudojima pagal
paskirtj, dokumenty sauguma, apskaita, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

12. Keiciantis skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy Zzinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal perdavimo ir priémimo
akta.

13. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos klausimais,
bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis, jstaigomis,
jmonémis, organizacijomis, kitais savivaldybés administracijos struktiriniais padaliniais.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

14. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai), jgyvendindami jiems pavestus
uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

14.1. Gauti i§ Administracijos struktiiriniy, struktiiriniy teritoriniy padaliniy, jstaigai
pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus uZzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

14.2. gauti technines, kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones, transporta;

14.3. tobulinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijg Savivaldybés biudzeto 1éSomis;

14.4. teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus darbo organizavimo
gerinimo;

14.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

15. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai) privalo:

15.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas, taip pat kitas jiems
pavestas uzduotis;

15.2. laikytis tarnybinés etikos, darbo drausmés, vidaus darbo tvarkos taisykliy, vykdyti
valstybés tarnautojo pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir
kituose teisés aktuose;

15.3. kelti savo kvalifikacija, sekti teisés akty pasikeitimus visais savo kompetencijos
klausimais;

15.4. tinkamai saugoti Skyriaus dokumentacija, laiku jg parengti saugojimui archyve.

16. Skyriaus darbuotojai turi ir kitas teisés aktuose numatytas teises ir pareigas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu teisés akty
nustatyta tvarka.



18. Nuostatai kei¢iami ar pripazjstami netekusiais galios Administracijos direktoriaus
1sakymu teisés akty nustatyta tvarka.




