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VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VEIKLOS REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino savivaldybés administracijos veiklos reglamentas (toliau — Reglamentas)
nustato Visagino savivaldybés administracijos (toliau — administracija) darbo tvarka.

2. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos, VieSojo administravimo jstatymais, kitais Lietuvos
Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
administracijos nuostatais, administracijos direktoriaus jsakymais, Reglamentu ir Kkitais teisés
aktais.

3. Administracija savo veiklg grindzia jstatymO virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme nustatytais principais.

4. Administracijos santykiai su valstybés institucijomis grindziami Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais. Administracija nepavaldi
valstybés institucijoms.

II. BENDRIEJI STRUKTUROS IR DARBO KLAUSIMAI
Savivaldybés administracijos direktorius, direktoriaus pavaduotojas

5. Savivaldybés administracijos direktorius yra vykdomoji savivaldybés institucija,
turinti vieSojo administravimo teises ir pareigas.

6. Savivaldybés administracijos direktorius (toliau — administracijos direktorius) yra
administracijos vadovas — jstaigos vadovas, pavaldus Visagino savivaldybés tarybai (toliau —
taryba) ir atskaitingas merui. Direktorius skiriamas ir atleidziamas Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos ir Valstybés tarnybos jstatymy nustatyta tvarka politinio (asmeninio) pasitikéjimo
pagrindu.

7. Administracijos direktorius:

7.1. organizuoja administracijos darbg ir atsako uz vidaus administravima;

7.2. leidZia jsakymus ir jais patvirtintus kitus teisés aktus;

7.3. turi teis¢ jgalioti kitus asmenis atstovauti administracijai teismuose,
bendradarbiaujant su Salies savivaldybiy administracijomis, valstybés ar uzsienio S$aliy

7.4. apdovanoja administracijos padékos rasStais administracijos valstybés tarnautojus
ir darbuotojus, viesgsias paslaugas teikiancias jstaigas (jy darbuotojus) Svenciy, jubiliejy ir kitomis
progomis.

8. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas (toliau — direktoriaus
pavaduotojas) skiriamas ir atleidziamas Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir valstybés
tarnybos jstatymy nustatyta tvarka politinio (asmeninio) pasitik€jimo pagrindu.

9. Direktoriaus pavaduotojas:

9.1. vykdo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

9.2. vykdo direktoriaus, kaip jstaigos vadovo, jam deleguotas funkcijas;
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9.3. pagal pareigybés apraSyme nurodytas veiklos sritis vizuoja dokumentus, raso
rezoliucijas, zodziu ir raStu duoda pavedimus valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

10. Laikinai nesant administracijos direktoriaus, jo pareigas eina direktoriaus
pavaduotojas.

Administracijos struktiira

11. Administracija yra savivaldybés biudzetiné jstaiga, kurig sudaro struktiiriniai
padaliniai (skyriai, tarnybos) ir j struktiirinius padalinius nejeinantys vie$ojo administravimo
valstybés tarnautojai (toliau — | padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai). Savivaldybés
administracijos struktiirg tvirtina arba keicia taryba.

12. Struktariniams padaliniams vadovauja vedéjai. Struktiirinio padalinio vedéjas gali
turéti pavaduotojg (-us). Struktiiriniy padaliniy vedéjai ir | padalinius nejeinantys valstybés
tarnautojai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi administracijos direktoriui.

13. Administracijos struktariniai padaliniai ir j padalinius nejeinantys valstybés
tarnautojai vykdo:

13.1. Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatyme nustatytas funkcijas;

13.2. vieSojo administravimo funkcijas.

14. Administracijos struktiiriniai padaliniai savo darbg organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus jsakymu patvirtintais padaliniy nuostatais, 0 struktiriniy padaliniy vedéjai ir Kiti
valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) —
pareigybiy apraSymais.

15. Administracijos padaliniy vedéjy, j padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy, kity
valstybés tarnautojy (toliau — valstybés tarnautojai) ir darbuotojy funkcijas jy atostogy,
komandiruo¢iy, mokymosi, kvalifikacijos kélimo, ligos metu ar kitais atvejais, kai jie negali eiti
pareigy, vykdo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, kuriems tai nustatyta pareigybiy aprasymuose,
arba administracijos direktoriaus jsakymu paskirti valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

16. Administracijos strukttriniy padaliniy ved¢jai asmeniskai atsako uz struktiiriniams
padaliniams pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma, darbo organizavima, vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi, administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo rezoliucijy ir
zodiniy pavedimy vykdyma, iSskyrus atvejus, Kai valstybés tarnautojams ar darbuotojams
administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo rezoliucijos ir Zzodiniai pavedimai
pateikiami tiesiogiai.

Administracijos veiklos organizavimas

17. Administracijoje kasmet sudaromi Sie planai:

17.1. strateginiai veiklos planai;

17.2. investicijy planai;

17.3. plétros strategijos jgyvendinimo priemoniy planai,

17.4. kiti veiklos planavimo dokumentai.

18. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis tarybos patvirtintu ir vieSai
paskelbtu strateginiu veiklos planu, kuriame yra suformuluota administracijos misija ir strateginiai
tikslai, apraSomos administracijos vykdomos programos ir numatomi finansavimo Saltiniai joms
jgyvendinti. Administracija rengia 3 mety trukmeés strateginj veiklos plang, kuris kasmet
atnaujinamas. Administracijos strateginis veiklos planas rengiamas atsizvelgiant | ilgalaikés ir
vidutinés trukmeés strateginio planavimo dokumentus, savivaldybés plétros strateginj plana, bendrajj
plang ir jo sprendinius. Administracijos struktiriniai padaliniai, atsizvelgdami j administracijos
strategin] veiklos plang, rengia padaliniy strateginius veiklos planus ir teikia juos tvirtinti
administracijos direktoriui.

19. Administracijos strateginio veiklos plano rengimui organizuoti ir koordinuoti, jo
igyvendinimui perziliréti, biudZetiniais metais pasiektiems rezultatams jvertinti, iSkilusioms
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problemoms analizuoti ir planuojamo laikotarpio veiklos prioritetams nustatyti administracijoje
sudaroma strateginio planavimo grupé. Strateginio planavimo grup¢ sudaro ir jos sudét] tvirtina
administracijos direktorius. Strateginio planavimo grupé atskaitinga administracijos direktoriui. Jos
posédziai organizuojami ir vyksta administracijos vadovybés arba grupés nariy iniciatyva.

20. Strateginio planavimo grupé organizuoja ir koordinuoja administracijos strateginio
veiklos plano rengima, priziiiri jo jgyvendinima, jvertina biudZetiniais metais pasiektus rezultatus,
analizuoja iSkilusias problemas ir nustato planuojamo laikotarpio veiklos prioritetus.

Administracijos struktiiriniai padaliniai, atsizvelgdami j strateginio planavimo grupés
suformuluotus sitilymus, per Sios grupés nustatyta terming pateikia pasitlymus dél strateginio
veiklos plano rengimo. Administracijos strateginio veiklos plano projekta, atsizvelgdamas |
strateginio planavimo grupés preliminarig pozicijg ir struktiiriniy padaliniy pasitlymus, parengia
Strateginio planavimo ir investicijy skyrius. Strateginio planavimo grupé, iSnagrinéjusi ir, esant
butinybei, pakoregavusi, strateginio veiklos plano projekta, teikia ji administracijos direktoriui.
Administracijos strateginj veiklos plang tvirtina taryba.

Atsakingus uz programy ir priemoniy vykdyma administracijos valstybés tarnautojus ar
darbuotojus ir struktiirinius padalinius jsakymu skiria administracijos direktorius. Programy ir
priemoniy vykdymo kontrole atlieka Strateginio planavimo ir investicijy skyrius.

Administracijos strateginio veiklos plano jgyvendinimo mety ataskaita kiekvienais
metais iki sausio 31 dienos parengia Strateginio planavimo ir investicijy skyrius. Informacija apie
priemoniy vykdymg jam teikia atsakingi uz programy ir priemoniy vykdymg administracijos
valstybés tarnautojai ar darbuotojai ir struktiiriniai padaliniai. Parengta strateginio veiklos plano
jgyvendinimo mety ataskaita teikiama tarybai.

Centralizuota savivaldybés vidaus audito tarnyba atrankos budu atlicka programy
vykdymo vertinimo auditus ir teikia ataskaitas Vidaus audito metodikos nustatyta tvarka.

21. Administracijos investicijy planus rengia Strateginio planavimo ir investicijy
skyrius. Investicijy planus tvirtina administracijos direktorius ir teikia tarybai.

22. Administracijos plétros strategijos jgyvendinimo priemoniy planas sudaromas
kiekvienais metais atsizvelgiant i strateginj veiklos ir kitus planus. Priemoniy plano projekta iki
spalio 31 dienos parengia Strateginio planavimo ir investicijy skyrius, kuriam pasitlymus iki spalio
10 dienos pateikia administracijos struktiiriniai padaliniai. Priemoniy plano projektas teikiamas
strateginio planavimo grupei. Strateginio planavimo grupé, iSnagrinéjusi ir, esant biitinybei,
pakoregavusi, plétros strategijos priemoniy plano projekta, teikia administracijos direktoriui.
Tarybai priemoniy planas teikiamas kartu su biudzeto projektu.

23. Administracijos struktiiriniai padaliniai rengia veiklos (darbo) planus, kuriy
pagrindu sudaromas bendras administracijos veiklos (darbo) planas. Uz struktiriniy padaliniy
veiklos (darbo) planavimg atsako $iy padaliniy vedéjai.

24. Kiekvienais metais administracijos direktoriaus nustatyta tvarka padaliniy vedéjai ir
] padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai privalo pateikti savivaldybés administracijos
direktoriui mety veiklos (darbo) ataskaitas.

25. Kiti planavimo dokumentai rengiami teisés akty nustatyta tvarka arba
administracijos vadovybés pavedimu.

Pasitarimy pas administracijos direktoriu, kity pasitarimy organizavimas

26. Einamieji  administracijos veiklos klausimai aptariami pasitarimuose pas
administracijos direktoriy, kuriuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojas, struktiriniy padaliniy
vedéjai, kiti direktoriaus pakviesti asmenys.

27. Pasitarimai pas administracijos direktoriy rengiami direktoriaus iniciatyva, jo
nurodytu laiku.

28. Esant butinybei, direktoriaus pavaduotojas ar struktiiriniy padaliniy vedéjai gali
organizuoti administracijos struktiriniy padaliniy vedejy, kity valstybés tarnautojy ar darbuotojy
pasitarimus jiems pavesty uzdaviniy vykdymo klausimais.



Dokumenty pasiraSymas ir tvirtinimas

29. Administracijos direktorius pagal kompetencijg pasiraso:

29.1. teisés akty jam priskirtus pasiraSyti jstaigos rengiamus dokumentus;

29.2. teisés akty nustatyta tvarka teisés aktus, sutartis ir susitarimus;

29.3. finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, Kuriuose bitinas jstaigos
vadovo parasas;

29.4. statistines ataskaitas;

29.5. Kkitus teisés akty jam pasirasyti priskirtus dokumentus.

Laikinai nesant administracijos direktoriaus, Siuos dokumentus gali pasirasyti
direktoriaus pavaduotojas, informuodamas direktoriy apie pasirasSytus dokumentus.

30. Administracijos direktoriaus pasiraSyti jsakymai jsigalioja jy pasiraSymo diena,
jeigu paciuose jsakymuose nenustatyta vélesné jy jsigaliojimo data.

31. Administracijos direktoriaus priimti norminiai teisés aktai vieSojo administravimo
klausimais jsigalioja kita dieng po jy paskelbimo vietinéje spaudoje arba kitg dieng po oficialaus
informacinio prane§imo vietinéje spaudoje apie norminio teisés akto priémimg ir viso norminio
teisés akto paskelbimo savivaldybés interneto tinklalapyje www.visaginas.lt, jeigu paciame teisés
akte nenustatyta vélesné jo jsigaliojimo data.

32. Teikiami administracijos direktoriui pasirasyti (vizuoti, tvirtinti) dokumentai turi
buti jforminti pagal teisés akty ir Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, teisés
aktai — vizuoti atsakingy asmeny, dokumenty rengéjy, jy tiesioginiy vadovy, jei reikia — kalbos
tvarkytojy ir Juridinio skyriaus vedéjo ar vyriausiojo specialisto.

Teikdami administracijos direktoriui pasirasyti sutartis, sutarties projekto rengéjai
pasiraso kiekvieno administracijoje liekancio sutarties egzemplioriaus lapo (ir priedy, jeigu jie yra)
arba susilitos sutarties paskutinio lapo antroje puséje. Juridinio skyriaus vedéjas ar vyriausiasis
specialistas pasiraSso administracijoje liekancio sutarties egzemplioriaus paskutiniame lape.
iStekliais ir turto disponavimu, egzemplioriy.

33. Administracijos direktorius tvirtina teisés aktais jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus: administracijos darbo planus, tarnybiniy patikrinimy i§vadas, mokymo programas,
sgraSus ir kitus dokumentus.

34. Administracijos direktorius vizuoja tarybos sprendimy, mero potvarkiy projekty
originalus, savivaldybés vardu sudaromas ir mero pasiraSomas sutartis.

35. Direktoriaus pavaduotojas pagal suteiktus jgaliojimus pasiraso arba vizuoja sutartis,
pasiraso arba tvirtina finansinius ir kitus dokumentus; pagal pareigybés apraSyme priskirtas veiklos
sritis pasiraSo jstaigos rengiamus dokumentus.

36. Administracijos atitinkamy struktiiriniy padaliniy vedéjai ir j padalinius nejeinantys
valstybés tarnautojai pagal kompetencija turi teis¢, nustatyta $iy padaliniy nuostatuose ir pareigybiy
apraSymuose, pasirasyti parengtus dokumentus (rastus, pazymas, protokolus, aktus ir kt.).

Pagal kompetencijg administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai susiraSinéja
elektroniniu biidu su Lietuvos Respublikos ir uzsienio valstybiy atitinkamy institucijy darbuotojais
preliminariai spresdami darbo klausimus.

37. Administracijos Finansy skyriaus vedéjas pagal kompetencija pirmo paraso teise
pasiraSo mokéjimo dokumentus, administracijos direktoriui jgaliojus — Kitus finansinio pobudzio
dokumentus.

38. Administracijos Apskaitos tarnybos vedéjas pagal kompetencijg antro paraso teise
pasiraso mokéjimo dokumentus, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus,
administracijos programy sgmatas, administracijos direktoriui jgaliojus — kitus finansinio ir iikinio
pobiidzio dokumentus.
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39. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, jgalioti administracijos
direktoriaus, pasiraso atsiliepimus, skundus, pateikiamus administracinése, civilinése ir kitose
bylose, atstovaudami vieSiesiems ir administracijos interesams visy instancijy teismuose.

Darbo laikas

40. Administracijoje pirmadienj — ketvirtadienj dirbama nuo 8 valandos iki 17
valandos, o penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Pertrauka pailséti ir pavalgyti
nuo 12 valandos iki 12 valandos 45 minuciy. Jei, esant tarnybiniam butinumui, dirbama nustatytos
piety pertraukos metu, piety pertraukai skiriamos 45 minutés tuoj pat pabaigus darba, dél kurio
nebuvo galimybés pietauti nustatytu laiku. Sestadienis ir sekmadienis — poilsio dienos. Svenéiy
dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda. Administracijos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés aktais, atskiruose administracijos struktiriniuose
padaliniuose ir atskiriems valstybés tarnautojams ar darbuotojams gali nustatyti kitg darbo pradzios
ir pabaigos laikg. Dirbantiems pamainomis pagal patvirtintus darbo grafikus darbuotojams
nustatoma ne ilgesné kaip 24 valandy pamainos trukmé ir virSijanti 40 valandy per savaitg (7 dieny
laikotarpj) darbo laiko norma, bet ne ilgesné kaip 48 valandy per savaite (7 dieny laikotarpj). Darbo
laikas ne nustatytu administracijos darbo laiku, poilsio ir §venciy dienomis reglamentuojamas kity
teisés akty nustatyta tvarka.

41. Administracijos strukttiriniy padaliniy vedéjai, vadovaujantis administracijos darbo
laiko apskaitos ziniaras¢io pildymo, susipazinimo su uzpildytu darbo laiko apskaitos Ziniaraséiu
tvarka, yra atsakingi uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pildymg. Darbo laiko apskaitos ziniarastis,
pasirasytas jj rengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo, jo tiesioginio vadovo ir Juridinio skyriaus
darbuotojo pagal kompetencija, iki kiekvieno ménesio 1 dienos pateikiamas Apskaitos tarnybai.

42. Administracijoje darbo laiko apskaita tvarkoma vadovaujantis teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo laiko apskaitg, ir administracijos direktoriaus sprendimais.

43. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, palikdami darbo vietg tarnybos
ar darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadova, nurodyti i§vykimo tikslg ir trukme.

44, Administracijos valstybés tarnautojai ar darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba
visai negalintys atvykti | darbg, apie tai nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadovg ir
nurodyti vélavimo ar neatvykimo prieZastis.

Atostogy metu susirggs ir 1§ gydymo jstaigos gaves nedarbingumo paZymeéjima
valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova apie
nedarbingumo pazyméjime nurodytos ligos pradzig, o pasveikes — apie nedarbingumo pazyméjime
nurodytos ligos pabaigg ir pateikti praSyma pratesti atostogas ar perkelti jas kitam laikui.

Komisijuy, darbo grupiy sudarymas ir jy veikla

45. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, tarybos sprendimuy,
mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy nuostatas, administracijos direktoriaus
jsakymu sudaromos nuolatinés komisijos, komisijos ir darbo grupés.

46. Nuolatinés komisijos sudaromos administracijos direktoriaus pavestai ilgalaikei
uzduociai ar tam tikrai funkcijai vykdyti. Administracijos direktorius jsakymu tvirtina komisijos
sudétj, nustato jai uzduotj ir patvirtina nuostatus, kuriais komisija vadovaujasi savo veikloje.

47. Komisijos sudaromos administracijos direktoriaus jsakymu administracijos
direktoriaus pavestai trumpalaikei uzduociai, pavedimui vykdyti.

48. Nuolatinés komisijos ir komisijos sudaromos i§ komisijos pirmininko, nariy, esant
butinybei, pirmininko pavaduotojo ir sekretoriaus.

49. Didelés apimties ir sudétingiems teisés aktams parengti administracijos direktoriaus
jsakymu sudaroma darbo grupé i§ darbo grupés vadovo, nariy, esant biitinybei, vadovo pavaduotojo
ir sekretoriaus.
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III. PAVEDIMAL, JU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

50. Pavedimai gali buti duodami tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
administracijos direktoriaus jsakymais ar mero, mero pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos sritis),
administracijos direktoriaus, administracijos direktoriaus pavaduotojo (pagal kuruojamas veiklos
sritis) rezoliucijomis, Kitokia raSytine ar Zodine forma.

51. Mero, mero pavaduotojo pavedimus vykdyti perduoda administracijos direktorius
arba jie duodami atitinkamo administracijos padalinio vedéjui ar j padalinj nejeinan¢iam valstybés
tarnautojui tiesiogiai.

52. Administracijos direktorius duoda pavedimus padaliniy vedéjams, Kitiems
administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams. Padaliniy vedéjai duoda pavedimus
pavaldiems valstybés tarnautojams ir darbuotojams.

53. Pavedimy vykdyma organizuoja ir kontroliuoja administracijos direktorius arba
direktoriaus pavaduotojas pagal nustatytas kuravimo sritis. Struktiriniy padaliniy vedéjai pagal
savo kompetencija asmeniSkai atsako uz skyriui pavesty administracijos direktoriaus, jo
pavaduotojo rezoliucijose nurodyty pavedimy jvykdyma ir kokybe.

54. Gautus dokumentus su rezoliucijomis Bendrasis skyrius (Kanceliarija) (toliau —
Kanceliarija) perduoda pavedimy vykdytojams, kitiems adresatams ar atitinkamy struktiiriniy
padaliniy vedéjams.

55. Jei pavedimas duotas keliems vykdytojams, atsakingas uZ j; vykdytojas (jis
pavedime nurodomas pirmas) privalo organizuoti $io pavedimo vykdyma. Kiti vykdytojai, kaip ir
pirmasis, yra atsakingi uz pavedimo jvykdyma nustatytu laiku ir pirmojo vykdytojo reikalavimu turi
teikti visg turimg medziagg (duomenis, dokumentus, informacija), pasitilymus ir sprendimus.

56. Kanceliarija apie kontroliuojamy pavedimy vykdymo terminus, nurodytus
rezoliucijose arba gautuose dokumentuose, primena vykdytojams ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas iki jvykdymo termino pabaigos. Terminas skai¢iuojamas nuo dokumento gavimo
savivaldybés administracijoje dienos.

57. Mero, jo pavaduotojo, administracijos direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimai
(iSskyrus pavedimus parengti atitinkamg tarybos sprendimo projekta) turi biiti jvykdomi per 10
darbo dieny nuo rezoliucijos suraSymo dienos, jeigu nenurodytas konkretus jvykdymo laikas.

58. | asmeny prasymus, skundus, pranesimus ir Kitus gautus rastus atsakoma teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais. Jeigu praSymo, skundo ar prane$imo nagrinéjimas susij¢s su komisijos
sudarymu, posédZio suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo
pateikimas gali uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo gavimo administracijoje dienos, likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki termino pabaigos asmeniui iSsiunciamas tarpinis rastas
(praneSimas), kuriame nurodoma prasymo, skundo ar pranesimo nagrin¢jimo rezultato nepateikimo
laiku priezastis.

59. Atlikes uzduot] vykdytojas dokumenta deda j byla, jei jis yra atsakingas uz bylos
sudarymg, arba perduoda uz bylos sudarymg atsakingam struktiiriniam padaliniui ar valstybés
tarnautojui arba darbuotojui. Kai j gautg dokumentg atsakoma raStu, atsakomajame dokumente
nurodoma ] kurj dokumentg atsakoma, t. y. gauto dokumento sudarymo data ir numeris, ir gautas
dokumentas pridedamas prie atsakomojo. Kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacijg zodziu,
telefonu, vykdytojas tai uzraSo dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés paraStés, pasiraSo ir
nurodo data.

60. Kanceliarija ir Informacijos ir informatikos tarnyba kiekvieng ménesj pateikia
administracijos direktoriui informacija apie gautuose raStuose, vadovy rezoliucijose nurodyty
uzduociy vykdymo ir atsakymy j asmeny praSymus, skundus ir prane$imus terminy laikymasi.

61. Pavedimo vykdymas kontroliuojamas tol, kol jis jvykdomas. Laikoma, kad
pavedimas jvykdytas, jeigu iSspresti visi jame pateikti klausimai arba j juos atsakyta i§ esmés.
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IV. TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

Tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus jsakymy projektu
rengimas ir teikimas derinti

62. Administracijoje rengiami tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos
direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty projektai (toliau — teisés akty projektai).

63. Administracijos rengiami teisés akty projektai turi atitikti tarybos reglamenta,
Dokumenty rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymu, kitus teisés aktus, taip pat Valstybinés
lietuviy kalbos komisijos nutarimus.

64. Teisés akty projektus pagal kompetencijg rengia administracijos strukttriniai
padaliniai, j padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai ir administracijos direktoriaus jsakymu
sudarytos darbo grupés.

65. Prie teikiamy administracijos struktiiriniams padaliniams ir j padalinius
nejeinantiems valstybés tarnautojams derinti teisés akty projekty pridedami: priedai, dokumentai,
kuriais vadovaujantis $ie teisés akty projektai ir jy priedai parengti, esant biitinybei — aiSkinamasis
rastas, bazinis vertinimas.

66. Administracijos direktorius jsakymais tvirtina tuos teisés aktus, kuriuose
nustatomos individualios arba bendro pobiidZio elgesio taisyklés, teisé€s ir pareigos jam pavaldiems
ir nepavaldiems asmenims.

67. Parengti teisés akty projektai (ir priedai, jei jie yra) rengejy turi biiti suderinti su
administracijos struktiriniais padaliniais ir ] padalinius nejeinanciais valstybés tarnautojais, su kuriy
kompetencija jie yra susije:

67.1. administracijos Finansy skyriumi — teisés akty projektai, kurie susij¢ su
savivaldybés biudzeto léSomis;

67.2. administracijos Apskaitos tarnyba — teisés akty projektai, kurie susije su
administracijos piniginiais iStekliais, darbo uzmokes¢io mokéjimu, apskaita ir finansavimu;

67.3. administracijos Juridiniu skyriumi;

67.4. kitais administracijos padaliniais arba j padalinius nejeinanéiais valstybés
tarnautojais, su kuriy kompetencija jie yra susijg.

68. Jei teisés akty projektai susij¢ su Savivaldybés biudzetiniy ar vieSyjy jstaigy,
savivaldybés jmoniy veikla ir/ar kompetencija, jie turi baiti suderinti ir su Siy jstaigy, jmoniy
vadovais.

69. Administracijos darbo grupés parengtas ir derinti teikiamas teisés akto projektas (ir
priedai, jei jie yra) turi biiti vizuotas projekta rengusios darbo grupés vadovo.

70. Administracijos struktiirinio padalinio parengtas ir derinti teikiamas teisés akto
projektas (ir priedai, jei jie yra) turi buti vizuotas projekta rengusio valstybés tarnautojo ar
darbuotojo, jo tiesioginio vadovo.

71. Administracijos padaliniai ir j padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai Savo
1Svadas ar pastabas ir pasitlymus dél pateikty derinti teisés akty projekty rengéjams pateikia per 5
darbo dienas nuo teisés akto projekto gavimo dienos, jeigu nenurodyta Kitaip. Jeigu parengtas teisés
akto projektas derinti buvo teikiamas elektroniniu paStu, iSvados ar pastabos ir pasitlymai
pateikiami per 5 darbo dienas elektroniniu pastu.

72. Teisés akto projekto suderinimo faktas patvirtinamas administracijos valstybés
tarnautojo ar darbuotojo, jstaigos ar imonés vadovo, su kuriuo Sis projektas turi buti suderintas,
viza, kurig sudaro valstybés tarnautojo ar darbuotojo, jstaigos ar jmonés vadovo pareigy
pavadinimas, paraSas, vardas ir pavardé, data. Vizuodamas projekts, valstybés tarnautojas ar
darbuotojas, jstaigos ar jmonés vadovas patvirtina, kad jis yra susipazings su teisés akto projektu,
jam pritaria ir prisiima atsakomybe pagal savo kompetencija.
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73. Jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas, jstaigos ar jmonés vadovas nepritaria
pateiktam teisés akto projektui, jis gali jj vizuoti su pastaba. Pastabos ir pasitlymai gali bati
iSdéstyti atskirame raste, tokiu atveju nurodoma, kad pastabos ir/ar pasitilymai pridedami.

74. Reikalingomis vizomis patvirtintg tarybos sprendimo, mero potvarkio projekto
originalg (ir priedus, jei jie yra) projekto rengéjas teikia vizuoti administracijos direktoriui arba
direktoriaus pavaduotojui pagal administracijos direktoriaus nustatyta kuravimo sritj. Patvirtintg
administracijos direktoriaus arba jo pavaduotojo viza tarybos sprendimo projekto originalg rengéjas
teikia tarybos sekretoriui tarybos reglamento nustatyta tvarka, o mero potvarkio projekto originalg —
merui pasirasyti. Administracijos direktoriaus jsakymo projekto originalg, vizuotg administracijos
padaliniy vedéjy, j padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy ir direktoriaus pavaduotojo pagal
nustatyta kuravimo sritj, reng¢jas teikia administracijos direktoriui pasirasyti.

Kartu su teisés akty projekty originalais teikiami ir dokumentai, kuriais vadovaujantis
Sie teisés akty projektai ir jy priedai parengti. Keiciant, naikinant ir/ar pripazjstant netekusiais galios
teisés aktus, prie projekto pridedamos ir kei¢iamy, naikinamy ir/ar pripazjstamy netekusiais galios
teisés akty kopijos. Jeigu nesudaromos atskiros dokumenty rengimo bylos, vizos, suderinimai turi
biti parengto teisés akto paskutinio lapo antroje puséje. Istaigos vadovui pavedus susipazinti su
dokumentu valstybés tarnautojams ir/ar darbuotojams pasiraSytinai, supazindinimo zyma turi biiti
teisés akto paskutinio lapo antroje pus¢je arba, kai su dokumentu turi susipazinti daugiau kaip 10
valstybés tarnautojy ir/ar darbuotojy, sudaromas atskiras supazindinimo lapas, kuris dedamas j tg
byla, kur ir dokumentas, su kuriuo yra susipazjstama, arba ; dokumento rengimo bylg.

75. Savivaldybés tarybos priimty sprendimy, pasiraSyty mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy kopijas Kanceliarija perduoda atitinkamiems administracijos
padaliniams pagal sprendimo (potvarkio, jsakymo) rengéjo jai pateiktg lydrastj ir/ar paskirstymo
(i$siuntimo) rodykleg.

Teisés akty projekty ir administracijos direktoriaus jsakymy skelbimas
interneto tinklalapyje ir vietinéje spaudoje

76. Tarybos reglamento nustatyta tvarka suderinti tarybos sprendimy projektai gali bati
skelbiami vietin¢je spaudoje arba savivaldybés interneto tinklalapyje. Salia kiekvieno skelbiamo
tarybos sprendimo projekto nurodoma projekta rengusio asmens vardas, pavardé, telefonas ir
elektroninio pasto adresas. Tarybos sprendimy projekty rengéjai projekty tekstus, taip pat atsakingy
uz projektus asmeny vardus ir pavardes, telefonus ir elektroninio pasto adresus elektroniniu pastu
privalo pateikti administracijos Informacijos ir informatikos tarnybai.

77. Tarybai patvirtinus interneto tinklalapyje paskelbta tarybos sprendimo projekta
tarybos posédyje, tarybos sprendimo projektas iSimamas i§ interneto tinklalapio.

78. Administracijos direktoriaus jsakymai ir jsakymais patvirtinti kiti teisés aktai,
kuriuose nustatomos, kei¢iamos ar pripazijstamos netekusiomis galios teisés normos, skelbiami
savivaldybés vietin¢je spaudoje arba interneto tinklalapyje ir jsigalioja kita dieng po juy paskelbimo
vietin¢je spaudoje arba kita dieng po oficialaus informacinio praneSimo vietinéje spaudoje apie
norminio teisés akto priémima ir viSO norminio teisés akto paskelbimo savivaldybés interneto
tinklapyje www.visaginas.lt, jeigu paciame teisés akte nenustatyta vélesné jo jsigaliojimo data.

V. ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU VALDYMAS

79. Uz administracijos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrole¢ yra atsakingas
administracijos direktorius.

80. Administracijos Kanceliarija, vadovaudamasi Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma ir
apskaita, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja dokumenty valdymo reikalavimy jgyvendinima
administracijos struktiiriniuose padaliniuose, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo reikalavimy vykdymo. Uz dokumenty rengima, jforminima, tvarkyma, apskaita, saugojima
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ir jy uzduoc¢iy vykdymo kontrole struktiiriniuose padaliniuose atsakingi jy vedéjai. Struktariniai
padaliniai rengia, jformina, tvarko dokumentus, sudaro ir saugo bylas iki jy perdavimo j jstaigos
archyva.

Kasmet likus ménesiui iki naujy kalendoriniy mety pradzios Kanceliarija parengia
ateinanciy mety savivaldybés numatomy sudaryti byly plang — dokumentacijos plang ir dokumenty
registry sarasg. Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal administracijai nustatytas funkcijas ir
veiklos sritis. Kiekvieno administracijos struktiirinio padalinio vedéjas ir | padaliniy sudétj
nejeinantys valstybés tarnautojai iki lapkri¢io 15 dienos turi pateikti Kanceliarijai padalinyje
numatomy formuoti dokumenty byly sarasus ir jy registrus.

81. Parengti dokumentai turi biiti registruojami jy pasiraS§ymo ar tvirtinimo dieng, gauti
dokumentai — jy gavimo diena. Kol dokumentas neuzregistruotas, jo nagrinéjimo procediiros negali
biti vykdomos.

82. Gauti dokumentai skirstomi ] registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini
dokumentai registruojami atitinkamuose dokumenty registruose. Kanceliarija uZregistruotus
dokumentus pateikia nurodytiems adresatams, savivaldybés vadovams ar administracijos direktoriui
pagal kompetencijg. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferencijy programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimai, privataus pobudzio laiskai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylancia d¢l dokumenty nejtraukimo j dokumenty apskaitos sistema.

83. Savivaldybés vadovai, administracijos direktorius, jo pavaduotojas dokumento
laisvame plote tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto, neliesdami kity
rekvizity, raso rezoliucijg, kurioje nurodomas dokumento pavedimo vykdytojas (-ai), pavedimo
turinys, pavedimg davusio asmens parasas, data, taip pat gali biiti raSomas uzduoties jvykdymo
terminas.

84. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami Kanceliarijai, kuri $iuos dokumentus
perduoda vykdytojams ir kontroliuoja savivaldybés vadovy, administracijos direktoriaus pavedimy
vykdymo terminus.

85. Dokumentas atiduodamas rezoliucijoje nurodytam vykdytojui ne véliau kaip kita
darbo dieng po rezoliucijos sura§ymo. Skubiis pavedimai perduodami nedelsiant. Jei dokumentg
pavesta vykdyti keliems vykdytojams, atsakingam vykdytojui (jis nurodomas pirmas) atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopija. Kiti vykdytojai privalo,
nelaukdami atsakingo vykdytojo priminimy, pagal savo kompetencijg laiku teikti reikiamag
informacijg atsakingam vykdytojui. Uz parengto dokumento kokybe vienodai atsako visi
vykdytojai.

86. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai gave kity institucijy ar zinyby
dokumentus, adresuotus jiems ar savivaldybés vadovams ir administracijos direktoriui, privalo juos
nedelsdami perduoti Kanceliarijai uzregistruoti. Dokumentus, gautus tiesiogiai i§ savivaldybés
vadovy ar administracijos direktoriaus, vykdytojas taip pat privalo nedelsdamas uZzregistruoti
Kanceliarijoje, o jeigu Sie dokumentai jau uzregistruoti — pazyméti jy perdavima atsakingiems
vykdytojams.

87. Su administracijos direktoriaus pasirasytais jsakymais personalo, atostogy ir
komandiruociy klausimais supazindina, juos registruoja, daugina, jteikia struktiiriniams padaliniams
ir j padalinius nejeinantiems valstybés tarnautojams, tvirtina ir saugo iki perdavimo archyvui
Juridinis skyrius.

88. Savivaldybés vadovams ar administracijos direktoriui pasiraSyti teikiama tiek
parengty siun¢iamyjy dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasirasyty bus siunciama, ir rengéjo
vizuotas dokumento egzempliorius. Jei reikia, §is egzempliorius pateikiamas su dokumentg rengusio
valstybés tarnautojo tiesioginio vadovo, Juridinio skyriaus vedéjo ar vyriausiojo specialisto, kalbos
tvarkytojo, administracijos direktoriaus (jeigu teikiamas merui), mero pavaduotojo (pagal
kuruojamas veiklos sritis) vizomis. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra atsakomasis, jis teikiamas
pasirasyti kartu su dokumentu, j kurj atsakoma, ir kitais susijusias dokumentais. PasiraSyto ir
uzregistruoto siun¢iamojo dokumento originalas ar teisés akty nustatyta tvarka patvirtintoS jo
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kopijos iSsiunciami adresatams, o vizuotas dokumento egzempliorius (nustatyta tvarka ir
dokumento originalas) paliekamas Kanceliarijoje kartu su dokumento, j kurj atsakoma, originalu.

89. Siunc¢iamajame dokumente turi biiti dokumento rengéjo nuoroda — dokumenta
parengusio valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas (vardo raid¢) ir pavardé, kontaktiné
informacija (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto adresas) ir gali buti papildoma paieskos
nuoroda, kuri raSoma dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés desingje puséje.

90. Administracijos struktiiriniams padaliniams tiesiogiai adresuotus dokumentus, taip
pat strukturiniy padaliniy rastus registruoja ir tvarko atsakingi uz dokumenty tvarkyma ir apskaita ty
padaliniy valstybés tarnautojai ar darbuotojai, jei tokie yra.

91. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslaptj sudarantys dokumentai
rengiami, jforminami, registruojami, siunciami, gabenami, gaunami, naudojami, dauginami,
saugomi, traukiami j apskaitg ir naikinami laikantis Valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo ir kity
teises akty, reglamentuojanciy jslaptintos informacijos administravimg ir apsauga, reikalavimy.

92. Jeigu dokumentas, iSskyrus elektroninius dokumentus, siunciamas tik faksimilinio
rySio ar kitokiais telekomunikacijy galiniais jrenginiais, pasirasyti teikiamame dokumente Salia
rengeéjo vizos arba specialiojoje Zymoje (virSutinés parastés deSinéje puséje) paryskintomis raidémis
nurodoma, kad originalas nebus siun¢iamas. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy
galiniais jrenginiais gauti dokumentai, jei yra uztikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti
siuntéjo parasa, iSspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunc¢iamas dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip anks¢iau faksimilinio rySio ar kitokiais
telekomunikacijy galiniais jrenginiais gautas dokumentas, ir Sie dokumentai segami j byla.

VI. SUTARCIU IR SUSITARIMU RENGIMAS IR PASIRASYMAS

93. Savivaldybés ir administracijos vardu sudaromy sutarciy ar susitarimy projektus
rengia ar sutarties iniciatoriaus pateiktus projektus derina atitinkami administracijos strukturiniai
padaliniai arba j juos nejeinantys valstybés tarnautojai, priklausomai nuo sutarties objekto.

94. Sutarciy ar susitarimy projekty rengéjai rengiamus projektus priklausomai nuo 1ésy
pobiidZio privalo suderinti su Apskaitos tarnyba arba Finansy skyriumi. Projekto derinimas su
Juridiniu skyriumi privalomas. Administracijos direktorius turi teis¢ pareikalauti ir kity padaliniy
suderinimo. Suderinimg su administracijos padaliniais patvirtina padaliniy vedéjy ir/ar atsakingy
valstybés tarnautojy ar darbuotojy vizos.

95. Suderintas sutarties ar susitarimo projektas (2 jo kopijos), pagal pareigybés
apraSyme priskirtas kuravimo sritis, suderinus su direktoriaus pavaduotoju, teikiamas pasiraSyti
administracijos direktoriui.

96. Jei sutart] ar susitarimg pasiraSo meras, projekta vizuoja ir administracijos
direktorius arba jo pavaduotojas pagal pareigybés apraSyme priskirtas kuravimo sritis.

97. PasiraSytas sutartis ir susitarimus rengejas ne veliau kaip per 10 kalendoriniy dieny
pateikia uzregistruoti Kanceliarijai. Uzregistruotame savivaldybei arba administracijai priklausancio
sutarties originalo egzemplioriuje turi buti strukttiriniy padaliniy, derinusiy sutarties ar susitarimo
projekta, vedéjy vizos ir valstybés tarnautojo ar darbuotojo, atsakingo uZ sutarties ar susitarimo
vykdyma, pareigos, vardas ir pavardé (nurodo administracijos direktorius). Kanceliarija Siam
valstybés tarnautojui ar darbuotojui turi pateikti sutarties kopija pasiraSytinai.

98. SutarCiy originalai saugomi pagal administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinto
Sutar¢iy ir susitarimy valdymo tvarkos apraSo reikalavimus. Sutar¢iy sudarymo ir vykdymo
kontrolés reikalavimai numatyti administracijos finansy kontrolés taisyklése.

VIL. SAVIVALDYBES SVECIU IR DELEGACIJU PRIEMIMAS
99. Savivaldybés sve€iy ir delegacijy susitikimus su meru, mero pavaduotoju ar

savivaldybés administracijos direktoriumi organizuoja Kanceliarijos tarnautojas ar darbuotojas,
kuriam priskirta §i funkcija.
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100. Ne veliau, kaip prie$ vieng darbo dieng iki susitikimo darbotvarke ir kita susijusi
su susitikimu medziaga pateikiama merui (mero pavaduotojui, savivaldybés administracijos
direktoriui). Darbotvark¢ ir kita susijusia su susitikimu medziaga rengia ir merui (mero
pavaduotojui, savivaldybés administracijos direktoriui) teikia Kanceliarijos tarnautojas ar
darbuotojas, kuriam priskirta §i funkcija.

101. Suvenyry, géliy, reikiamy prekiy pirkimg sveciy ir delegacijy priémimui, jy
apgyvendinimo ir maitinimo paslaugy suteikimo wuztikrinimg organizuoja savivaldybés
administracijos direktoriaus paskirtas Administracijos tarnautojas ar darbuotojas.

102. Informacijos ir informatikos tarnyba uztikrina sveciy ir delegacijy sutikima,
pirminés informacijos jiems suteikimg, susitikimo vietos apriipinimg reikalinga kompiuterine bei
kita jranga.

103. Techninio personalo tarnyba pagal poreikj uZztikrina sveCiy ir delegacijy
apripinimg transportu bei patalpy, kuriose vyksta priémimai (dirba sveciai ir delegacijos),
sutvarkyma.

VIIL. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS PAGAL
VISUOMENES PAKLAUSIMUS

104. Visuomenés informavimu apie administracijos veikla ir palankios vieSosios
nuomongés apie Savivaldybe formavimu ripinasi Informacijos ir informatikos tarnyba. ISplatinti
praneSimai ir kita informacija viesosios informacijos rengé¢jams, skleidéjams ir visuomenei privalo
atspindéti oficialig savivaldybés pozicijg.

105. Su vieSosios informacijos rengg¢jais ir skleidéjais bendrauja, teikia jiems vieSaja
informacija, komentuoja su administracijos kompetencija susijusius Kklausimus, svarbiausius
sprendimus, pasiraS§ytus dokumentus ir Kitus su administracijos veikla susijusius Kklausimus
administracijos valstybés tarnautojai ar darbuotojai, vadovaudamiesi administracijos direktoriaus
patvirtintu Informacijos teikimo viesosios informacijos rengéjams ir platintojams tvarkos aprasu.

106. Informacijos ir informatikos tarnybos vedé&jo praneSimai savivaldos teisés
igyvendinimo klausimais spaudai yra suderinami su meru, jo nesant, su mero pavaduotoju.

Sutartis dél savivaldybés informacijos platinimo, taip pat konkrecius uzsakymus
platinti savivaldybés informacijg pasiraso administracijos direktorius.

107. Informacijos ir informatikos tarnybos vedéjas apibendrina su savivaldybés veikla
susijusig informacijg spaudoje, internetiniuose tinklalapiuose, kitose ziniasklaidos priemonése ir
teikia ja merui, mero pavaduotojui ir administracijos direktoriui.

108. Informacijos ir informatikos tarnybos vedéjas, administracijos direktoriaus
pavedimu, operatyviai reaguoja j spaudoje, kitose ziniasklaidos priemonése paskelbtas tikrovés
neatitinkan¢ias Zinias ir suderings su meru, mero pavaduoju, administracijos direktoriumi ar
administracijos padaliniy vedéjais pagal jy kompetencija, pateikia Zziniasklaidos priemonéms
oficialig savivaldybeés pozicijg dél paskelbty Ziniy.

109. Informacijos ir informatikos tarnyba organizuoja spaudos konferencijas, rengia
joms informacinius paketus, spaudos konferencijy metu informuoja zurnalistus ir bendruomenés
narius apie ypa¢ svarbius jvykius, susijusius su Savivaldybés veikla, organizuoja savivaldybés
vadovy, administracijos direktoriaus ir administracijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy interviu
Ziniasklaidos priemonéms.

110. Informacija pagal visuomenés paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy istatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

IX. ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMAS

111. Asmeny praSymai, skundai ir praneSimai nagrinéjami, asmenys priimami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, Asmeny prasymy
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nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy, kity teisés akty nustatyta tvarka ir administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtintomis Asmeny praS§ymy nagringjimo ir jy aptarnavimo
administracijoje taisyklémis.

X. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

112. Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy iSvykimas j tarnybines
komandiruotes organizuojamas ir jforminamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais ir
administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintomis Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo
taisyklémis. Sprendimus dél valstybés tarnautojy ir darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes
priima administracijos direktorius.

113. Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy siuntimas ] tarnybing
komandiruote jforminamas administracijos direktoriaus jsakymu. Kad administracijos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai galéty iSvykti j tarnybing komandiruotg, administracijos Juridinio skyriaus
vyresniajam specialistui, atsakingam uz personalo valdyma, turi pateikti dokumentg su
administracijos direktoriaus rezoliucija.

114. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, griz¢ i§ tarnybiniy
komandiruociy, ne véliau kaip per 3 darbo dienas administracijos direktoriui pateikia ataskaitas apie
pavedimo arba uzduoties atlikimg. Apskaitos tarnybai taip pat ne véliau kaip per 3 darbo dienas
pateikia dokumentus apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo
iSmoketas avansas, grazinti nepanaudotg avanso likutj.

Uz valstybés tarnautojy ar darbuotojy darba tarnybinéje komandiruotéje uzsienyje
poilsio arba Svenciy dieng kompensuojama teisés akty nustatyta tvarka.

115. Administracijos valstybés tarnautojy ar darbuotojy parengtas ir pasiraSytas
tarnybiniy komandiruociy uZsienyje ataskaitas registruoja ir saugo Kanceliarija.

116. Administracijos valstybés tarnautojai ar darbuotojai, griz¢ i tarnybiniy
komandiruociy Lietuvos Respublikoje, apie pavedimo ar uzduoties atlikimg raStu arba Zodziu
informuoja struktiirinio padalinio vedéja, direktoriaus pavaduotojas ir struktiriniy padaliniy
vedéjai — administracijos direktoriy arba direktoriaus pavaduotojg pagal nustatytas kuravimo sritis,
jeigu kitaip nenustatyta administracijos direktoriaus jsakyme dél tarnybinés komandiruotés.

X1. ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU MOKYMAS

117. Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymas organizuojamas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, valstybés tarnybos jstatymu, kitais teisés aktais
ir tarybos sprendimais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir atsizvelgiant j
valstybés tarnautojy vertinimo rezultatus (rekomendacijas).

118. Mety pradzioje rengiant administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
mokymo einamyjy mety plang, valstybés tarnautojai ir darbuotojai uzpildo mokymo poreikio
motyvacijos anketas ir asmeninius mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo ilgalaikius planus.
Juridinio skyriaus vyriausiasis specialistas, atsakingas uz personalo valdyma, apibendrina valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pageidavimus (pasitilymus) d¢l kvalifikacijos tobulinimo.

119. Atsizvelgiant | administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymosi
poreikio motyvacijg, individualius pageidavimus, jstaigos poreikius ir galimybes, tarybos
sprendimu kasmet nustatomus valstybés tarnautojy ir darbuotojy mokymo prioritetus, prioritetines
mokymo grupes ir mokymo finansavimo galimybes, kasmet iki kovo 1 dienos sudaromas ir
administracijos direktoriaus jsakymu tvirtinamas administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy
preliminarus mokymo planas, kuris gali biiti kei¢iamas iki liepos 1 dienos.

120. 1 organizuojamus seminarus, kursus, mokymus administracijos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai vyksta pagal administracijos direktoriaus jsakyma.
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121. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dalyvave seminare (kitame
mokymo renginyje), kitg darbo dieng po dalyvavimo Juridinio skyriaus vyresniajam specialistui,
atsakingam uZz personalo valdyma, pateikia administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintos formos
informacija.

XII. ATOSTOGU SUTEIKIMAS

122. Kasmetinés, nemokamos, papildomos atostogos, atostogos kvalifikacijai
tobulinti ir atostogos dél valstybés tarnautojo perkélimo j kitas pareigas administracijos valstybés
tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos
tikslinés atostogos valstybés tarnautojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka.

123. Kasmetinés, tikslinés atostogos, kasmetinés papildomos atostogos (uz ilgalaikj
nepertraukiamajj darbo stazg administracijoje) administracijos darbuotojams suteikiamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

124, Valstybés tarnautojy ar darbuotojy pageidavimu kasmetinés atostogos gali biiti
suteikiamos dalimis. Viena i§ kasmetiniy atostogy daliy negali biiti trumpesné kaip 14 kalendoriniy
dieny. Struktiiriniy padaliniy vedéjai turi uZtikrinti visiSka administracijos struktiiriniams
padaliniams pavesty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy vykdymg valstybés tarnautojy ar
darbuotojy kasmetiniy ir tiksliniy atostogy metu.

125. Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika
sudaro Juridinis skyrius ir iki einamyjy mety vasario 1 dienos pateikia jj tvirtinti administracijos
direktoriui.

126. Kasmetines atostogos suteikiamos administracijos direktoriaus jsakymu pagal
patvirtintg kasmetiniy atostogy grafika. Juridinis skyrius prie§ 5 darbo dienas prie$ prasidedant
valstybés tarnautojo ar darbuotojo atostogoms pagal grafikg parengia jsakymo projekta dél atostogy
suteikimo.

127. Valstybés tarnautojai ar darbuotojai, pageidaujantys iseiti atostogy ne kasmetiniy
atostogy grafike nurodytu laiku dél svarbiy priezasCiy, turi pateikti administracijos direktoriui
rastiska prasyma, vizuotg jo tiesioginio vadovo ir/ar direktoriaus pavaduotojo pagal kuravimo sritis,
pries 7 darbo dienas iki atostogy pradzios.

128. Tikslinés atostogos suteikiamos administracijos direktoriaus jsakymu pagal
suderintg su tiesioginiu vadovu valstybés tarnautojo ar darbuotojo praSyma. PraSymas mokymosi
atostogoms derinamas ne veliau kaip prie§ 10 dieny iki atostogy pradZios.

129. Administracijos padaliniy vedéjy, neturin¢iy pavaduotojy, valstybés tarnautojy ir
darbuotojy funkcijas atostogy metu vykdo administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, pagal
atskirg administracijos direktoriaus jsakyma.

XI11. ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
APDOVANOJIMAS, SKATINIMAS IR PASALPOS

130. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai apdovanojami, skatinami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso nuostatomis,
kitais teisés aktais ir administracijos kolektyvinéje sutartyje nustatyta tvarka.

131. Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, kuriy materialiné buklé
tapo sunki dél jy paciy ar Seimos nariy ligos, mirties, stichinés nelaimés, turto netekimo ir kitos
nelaimés, gali biiti skiriama administracijos kolektyvinéje sutartyje nustatyto dydzio pasalpa.

XIV. TARNYBINES IR DRAUSMINES NUOBAUDOS

132. Administracijos valstybés tarnautojams uz tarnybinius nusizengimus gali biiti
skiriamos tarnybinés nuobaudos vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo
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nuostatomis ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintomis Tarnybiniy nuobaudy
skyrimo valstybés tarnautojams taisyklémis.

133. Administracijos darbuotojams uz darbo drausmés pazeidimus gali buti skiriamos
drausminés nuobaudos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

134. Uz tarnybinj nusizengima valstybés tarnautojui gali buti skiriama viena i§ $iy
nuobaudy: pastaba, papeikimas, grieztas papeikimas, atleidimas i§ pareigy.

135. Uz darbo drausmés pazeidimag darbuotojui gali buiti skiriama viena i§ $iy
drausminiy nuobaudy: pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo.

136. Tarnybines ir drausmines nuobaudas skiria administracijos direktorius.

XV. DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA

137. Darbo uzmokestis administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams
mokamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo apmokéjimo salygas. Priemokos valstybés tarnautojams, priedai ir priemokos darbuotojams
nustatomi vadovaujantis administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintos administracijos priemoky
ir priedy nustatymo darbuotojams tvarkos aprasu.

138. Darbo uzmokestis mokamas du kartus per ménesj: 7 ir 22 (avansas) dienomis.
Avanso dydis — 40 proc. darbo uzmokescio. Jis gali biti kei¢iamas valstybés tarnautojui ar
darbuotojui pateikus rasytinj praSyma Apskaitos tarnybai.

139. Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams darbo uzmokestis
mokamas pervedant 1éSas j gavéjy nurodytas mokéjimo korteles ar atsiskaitomasias saskaitas.

XVI. ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU
PAZYMEJIMAI

140. Administracijos valstybés tarnautojams iSduodami valstybés tarnautojo
pazyméjimai, darbuotojams — darbo pazyméjimai.

141. Administracijos darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutart] ir gaunancio darbo
uzmokest] 1§ Savivaldybés biudzeto, tapatybg¢ patvirtinancio dokumento iSdavimo, neSiojimo,
pateikimo kontroliuojanc¢ioms institucijoms, grazinimo tvarka ir Valstybés tarnautojo pazyméjimy
18davimo, nesiojimo ir graZinimo taisyklés tvirtinamos administracijos direktoriaus jsakymais.

XVII. VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU SOCIALINES IR KITOS
GARANTIJOS

142. Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams yra suteikiamos
socialinés ir kitos garantijos, numatytos Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, Darbo
kodekse ir sutartos administracijos kolektyvinéje sutartyje.

XVIIl. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUI,
JO PAVADUOTOJUI, ADMINISTRACIJOS PADALINIU VEDEJAMS, KITIEMS
VALSTYBES TARNAUTOJAMS IR DARBUOTOJAMS

143. Tarybai priémus sprendimg dél savivaldybés administracijos direktoriaus ir/ar
direktoriaus pavaduotojo atleidimo i§ pareigy, nes baigési jo (juy) igaliojimai, arba kitais Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo nustatytais atvejais, reikalai perduodami sudarant reikaly
perdavimo akt3.

144, Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy reikalai ir dokumentai kitiems
administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams perduodami sudarant reikaly perdavimo
akta, kurj tvirtina administracijos direktorius.
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145. Atleidziamas i§ pareigy ar darbo arba perkeliamas j kitas pareigas ar kita darba
administracijos valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo perduoti nebaigtus vykdyti dokumentus
(nebaigtus spresti klausimus) ir turimas bylas, taip pat informacing ir norming medziaga, knygas,
jgytas uz administracijos 1éSas, Kitas priskirtas materialines vertybes, antspaudus ir spaudus
skiriamam | $ias pareigas administracijos valstybés tarnautojui ar darbuotojui.

146. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto administracijos valstybés tarnautojo ar
darbuotojo, reikalai pagal akta perduodami administracijos padalinio vedéjui arba administracijos
valstybés tarnautojui ar darbuotojui, kuriam laikinai pavedama vykdyti ankstesniojo valstybés
tarnautojo ar darbuotojo funkcijas, arba administracijos direktoriaus jsakymu nurodytam kitam
administracijos valstybés tarnautojui arba darbuotojui.

XIX. ANTSPAUDU NAUDOJIMAS

147. Administracijos direktorius — kaip vykdomoji institucija turi antspaudg su
Lietuvos Respublikos herbu. Uz jo saugojimg ir naudojimg atsakingas administracijos direktorius.

148. Administracijos direktorius jsakymu paskiria atsakingg uz antspaudo saugojimag
ir naudojima administracijos valstybés tarnautojg ar darbuotoja.

149. Administracijos antspaudas dedamas:

149.1. administracijos direktoriaus pasiraSomose sutartyse (iSskyrus darbo sutartis);

149.2. finansiniuose dokumentuose;

149.3. kituose dokumentuose teisés akty nustatyta tvarka.

150. Kiti administracijos antspaudai ir spaudai naudojami ir saugomi administracijos
direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

XX. ARCHYVO TVARKYMAS

151. Savivaldybés likviduoty jmoniy, jstaigy, organizacijy ir administracijos archyva
tvarko Kanceliarija Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyta tvarka.

152. Uz tinkama struktiiriniy padaliniy dokumenty sutvarkyma ir perdavima saugoti
archyvui atsakingi padaliniy vedéjai ir j padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai.

153. Archyviniai dokumentai tvarkomi, naudojami ir saugomi Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus jsakymuy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

XXI. TARNYBINIO TRANSPORTO IR MOBILIUJU TELEFONU NAUDOJIMAS

154. Savivaldybés tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis administracijos
direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

155. Savivaldybés tarnybiniais mobiliojo rysio telefonais ir paslaugomis darbuotojai
naudojasi pagal administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintg pareigybiy sgraSa, nustatytus
limitus (telefony skaiciaus, 168y, skiriamy mobiliojo ry$io saskaitoms apmokéti per ménesj, atmetus
darbuotojo atostogy laika) ir sutartis su administracija. Uz atsiskaitymy uz paslaugas kontrole
(virsijus limitg) atsakinga Apskaitos tarnyba.

XXIl. TURTO NAUDOJIMAS
156. Administracijos direktorius pagal administracijos kolektyvinéje sutartyje

nustatytg sgrasg jsakymu tvirtina administracijos atskaitingy, atsakingy ir materialiai atsakingy
asmeny sarasa.
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157. Su materialiai atsakingais administracijos valstybés tarnautojais arba
darbuotojais sudaromos rastiskos visiSkos materialinés atsakomybés uz perduoto jiems saugoti,
naudoti, transportuoti turto i§saugojima sutartys.

158. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo taupiai, saugiai ir
atsargiai elgtis su jiems priskirtomis materialinémis vertybémis, uzkirsti kelig trakumams
susidaryti, laiku pranesti administracijai aplinkybes, sudarancias pavojy patikéty materialiniy
vertybiy saugumui. Turto naudojimo kontrolés reikalavimai numatyti administracijos finansy
kontrolés taisyklése.

XXI11. SUPAZINDINIMAS SU ADMINISTRACIJOS VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES AKTAIS

159. Priimamg | pareigas valstybés tarnautoja ar darbuotoja Juridinis skyrius
supazindina su administracijos veiklg reglamentuojanciais teisés aktais pasiraSytinai. Teisés akty
paketg parengia ir nuolat atnaujina Kanceliarija.




