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TEISES, PERSONALO IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés, personalo ir dokumenty valdymo skyriaus nuostatai reglamentuoja Skuodo
rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés) administracijos Teisés, personalo ir dokumenty valdymo
skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius, funkcijas ir darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos administraciniu, civiliniu, darbo ir kitais kodeksais, Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
istatymais, Savivaldybés institucijy teisés aktais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Skyriaus
veikla.

3. Skyrius yra savarankiskas padalinys, tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS FUNKCIJOS

4. Skyrius, jgyvendindamas vieSojo administravimo jgaliojimus, vykdo Sias funkcijas:

4.1. teikia iSvadas, ar Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymy projektai neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams, Vyriausybes
nutarimams, kitiems teisés aktams;

4.2. metodiSkai vadovauja teisiniam darbui Savivaldybés administracijoje;

4.3. konsultuoja teisés klausimais Savivaldybés administracijos padaliniy tarnautojus,
darbuotojus, savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovus, rengia teising informacing medZiaga;

4.4. teikia pirming teising pagalba Savivaldybés gyventojams, kurie kreipiasi teisinés
pagalbos, padeda paraSyti praSymus dél antrinés teisinés pagalbos;

4.5. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

4.6. rengia Savivaldybés vardu ieSkinius teismams, atsiliepimus j pareiksStus ieSkinius;

4.7. atstovauja Savivaldybei visuose Lietuvos Respublikos teismuose pagal jam
savivaldybés institucijy suteiktus jgaliojimus;

4.8. apibendrina ir analizuoja byly nagrin¢jimo teisme rezultatus ir su jais supazindina
Savivaldybés mera, Savivaldybés administracijos direktoriy;

4.9. rengia sutarc¢iy projektus, derina kity skyriy parengty sutarciy projektus, kreipiasi |
teisma dél sutartiniy prievoliy nevykdymo arba netinkamo vykdymo;

4.10. pagal kompetencijg nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny pareiSkimus, praSymus,
skundus;

4.11. rengia ataskaitas, informacijg ir teikia kitoms institucijoms teisés akty nustatyta
tvarka;

4.12. derina rengiamy Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus ir juos registruoja;

4.13. dalyvauja komisijy darbe ir teikia reikalingg informacijg bei pasiilymus;

4.14. kontroliuoja, kad Dokumenty valdymo sistema (DBSIS) atitikty teisés akty
nustatytus reikalavimus, laiku bty atlikti reikalingi pakeitimai;

4.15. priima, registruoja gaunamus rastus, su Savivaldybés mero, Savivaldybés
vicemero ar Savivaldybés administracijos direktoriaus rezoliucija perduoda vykdytojams,
kontroliuoja dokumenty vykdyma DBSIS;
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4.16. organizuoja Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus
kvie€iamus pasitarimus;

4.17. sudaro Savivaldybés administracijos dokumentacijos plana, registry sgrasa, laikino
saugojimo dokumenty sgrasa, formuoja Savivaldybés tarybos, komitety, Savivaldybés mero,
Savivaldybés administracijos bylas nuolatiniam ir ilgam dokumenty saugojimui, sudaro byly
apyrasus, laikino saugojimo byly nuraSymo akta ir teikia derinti Klaipédos apskrities archyvui.
Pasibaigus byly saugojimo laikotarpiui jstaigoje, perduoda bylas Klaipédos apskrities archyvui;

4.18. teikia Savivaldybés administracijos skyriams, senitinijoms, Savivaldybés jmonéms
metodine parama dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos klausimais;

4.19. tikrina, ar teisingai parengti rastai, sprendimai ir kiti dokumentai;

4.20. tvarko valstybés tarnautojy registro duomenis;

4.21. kontroliuoja valstybinés kalbos vartojima ir taisyklingumg Savivaldybés tarybos,
Savivaldybés administracijos ir kity vieSojo administravimo subjekty rengiamuose teisés aktuose,
siun¢iamuose dokumentuose, aptarnaujant asmenis;

4.22. vykdo Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nustatytus kalbos ir Dokumenty
rengimo taisykliy normy reikalavimus;

4.23. atsizvelgiant ] jstaigos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia jstaigos vadovui
siilymus dél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

4.24. organizuoja atrankos konkursus Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy
ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy;

4.25. padeda jstaigos vadovui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro
istaigos personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinimg, atlieka kitas su
zmogiSkyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

4.26. padeda jstaigos vadovui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

4.27. tvarko personalo priémimo ] pareigas ir atleidimo i§ jy dokumentus, formuoja
priimty darbuotojy asmens bylas, sudaro darbo sutartis su darbuotojais, teikia praneSimus Valstybinio
socialinio draudimo fondui;

4.28. organizuoja Savivaldybés administracijos darbuotojy tarnybinés veiklos
vertinima;

4.29. organizuoja atostogy suteikimg darbuotojams, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio
laiko apskaita;

4.30. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui personalo, jstaigai
pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

4.31. derina Savivaldybés reguliavimo sferoje esan¢iy jmoniy, jstaigy, bendroviy
dokumentacijos planus ir apyrasus;

4.32. kontroliuoja, ar Savivaldybés skyriuose laikomasi dokumenty saugojimo terminy;

4.33. i8duoda licencijas verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais, tabako
gaminiais, licencijas ir licencijy kopijas vezti keleivius vietinio susisiekimo autobusais, leidimus veZzti
keleivius lengvaisiais automobiliais taksi, leidimus verstis mazmenine ir didmenine prekyba dujomis
ir nefasuotais naftos produktais, leidimus vaziuoti didziagabaritinémis transporto priemonémis,
sutikimus uzsiimti lombardo veikla;

4.34. pagal kompetencija nagrinéja administraciniy teisés pazeidimy bylas, priima
nutarimus ir kontroliuoja nutarimy vykdyma;

4.35. organizuoja Savivaldybei skolingy asmeny skoly iSieSkojimo procesg, rengia
procesinius dokumentus;

4.36. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.37. igyvendina valstybés deleguota funkcijg civilinés biklés akty registravimo
klausimais;

4.38. organizuoja kokybiska civilinés metrikacijos archyvo paslaugy teikima;

4.39. organizuoja pirminiy civilinés buklés akty jraSy, sudaryty Skyriuje, kity
dokumenty, jy registravimo knygy saugojima;

4.40. i8duoda civilinés biiklés akty jrasus liudijancius iSrasus, tarptautinius civilinés
biikleés akty jrasy iSrasus;
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4.41. registruoja gimimag, tévystés pripazinima, tévystés (motinystés) nustatymga ar
nugin€ijima, jvaikinima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, mirtj, vardo, pavardés
pakeitima, civilinés biiklés akto jraso pakeitima, iStaisyma, papildyma;

4.42. itraukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;

4.43. jtraukia j apskaitg uzsienio valstyb¢je jregistruotas Lietuvos Respublikos pilieciy
santuokas, santuokos nutraukima, gimima, mirtj;

4.44. parengia dokumentus ir iSvadas vardo ir pavardés pakeitimui,

4.45. parengia dokumentus ir iSvadas civilinés buklés akty jrasy taisymui, pakeitimui,
papildymui;

4.46. parengia dokumentus ir iSvadas civilinés buklés akty jrasy atkiirimui ar
anuliavimui;

4.47. i8duoda Lietuvos Respublikos pilie¢iams ir nuolat Lietuvos Respublikoje
gyvenantiems asmenims be pilietybés, pabégéliams ar uzsienieCiams, kuriems suteikta papildoma
apsauga Lietuvos Respublikoje, pazymas, patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuoka nebuvima,
biitinas registruojant santuoka uzsienio valstybe¢je;

4.48. dalyvauja teismo posédziuose dél civilinés buklés juridiniy fakty nustatymo;

4.49. organizuoja likviduoty jmoniy archyvo paslaugy teikima;

4.50. i8duoda asmenims pazymas apie dokumentus, patvirtinanc¢ius darbo staza ir darbo
uzmokestj;

4.51. uztikrina valstybés rinkliavos émimg uz Skyriaus teikiamas paslaugas;

4.52. atlieka kitus Savivaldybés institucijy vadovy pavestus darbus, kurie nepriestarauja
Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

III SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Skyriui vadovauja Skyriaus ved¢jas, kurj | pareigas skiria ir i§ pareigy atleidzia
Savivaldybés administracijos direktorius Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

6. Nesant Skyriaus ved¢jo, laikinai jj pavaduoja Skyriaus vedéjo pavaduotojas, o nesant
jo — kitas Skyriaus vyriausiasis specialistas.

7. Skyriaus valstybés tarnautojai j pareigas priimami ir atleidZiami i8 tarnybos Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos
skiria | pareigas ir atleidzia i§ jy, nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines ir drausmines
nuobaudas, suteikia atostogas ir i§leidzia ] komandiruotes Savivaldybés administracijos direktorius.

8. Skyriaus valstybés tarnautojy funkcijas nustato Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtinti jy pareigybés apraSymai.

9. Skyriaus pasitarimai rengiami Skyriaus vedéjo nurodytu laiku. Juose nagrinéjami
Skyriaus veiklai organizuoti aktualiis klausimai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO KONTROLE IR ATSAKOMYBE

10. Skyriaus veikla kontroliuoja ir uz jg atsako Skyriaus vedéjas. Jis uztikrina jstatymy
ir kity teisés akty, taip pat Savivaldybés institucijy sprendimy, mero potvarkiy vykdyma Skyriaus
kompetencijos klausimais.

11. Pareikalavus Skyriaus darbuotojai atsiskaito ir teikia savo veiklos ataskaitas
Skyriaus vedéjui.

12. Skyriaus vedéjas Skyriaus veiklos ataskaitg teikia Savivaldybés administracijos
direktoriui iki jo nurodyto termino.
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V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Savivaldybés administracijos direktoriui priémus sprendimg atleisti Skyriaus vedéja
1§ pareigy, paskuting darbo dieng buves Skyriaus vedéjas, dalyvaujant Skyriaus atstovui, perduoda
tvarkytus dokumentus Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojui arba kitam
Savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

14. Dokumenty perdavimo ir priémimo aktg pasiraSo visi dalyvaujantys asmenys. Jei
perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto skyriais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas aktg.

15. Reikaly perdavimo—priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas
uzregistruojamas ir saugomas Skyriuje, kitas perduodamas naujam Skyriaus ved€jui ar kitam
Skyriaus darbuotojui. Buves Skyriaus vedéjas turi teis¢ gauti akto kopija.

16. AtleidZiant kitus Skyriaus darbuotojus, reikaly perdavima organizuoja Skyriaus
vedéjas.




